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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombre del Proceso
-
Finalidad

Otorgamiento de encargos Internos

| Normar el procedimiento para el otorgamiento de encargos.

Objetivo

! Lograr la operatividad de las areas con la atencién de los encargos internos.

Base Legal

- Ley N® 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.
- Directiva N°007-2019-MDE/GA

rlosario de Términos

" ‘f}_,\\

ncargo interno: es aquella autorizacion para efectuar gastos que realizan servidores 0
ncionarios. Principales de los bienes y suministros a Adquirir.

5"_

Duracion

| 2 dias, 6 horas y 52 minutos

Areas involucradas

- Tramite Documentario w
- Gerencia Municipal

- Gerencia de Administracién y Finanzas.

- Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial

- Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion.

|
|
|




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

Relacion de Procesos:

. Otorgamiento de encargos internos
. Reconociendo de devengado

. Devolucion de pagos indebidos de los contribuyentes que solicitan
. Tramite de apoyos economicos




' LA ESPERANZA

Unidad de Ejecucion Coactiva

Suspension del procedimiento de ejecucion coactiva
Desafectacidn de bicnes cmbargados

Interposicion de terceria de propiedad
Levantamiento de medida cautelar

Solicitud de levantamiento de medida cautelar
Nulidad de resolucion coactiva

Piescripeion de deuda en cobranza coaciiva
Constancia de no adeudo en gjecucion coactiva
Expedicion de copias de expediente coactivo




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
LA ESPERANZA

» Jefatura de Procesos Administrativos Disciplinarios (PAD)

=  Proceso Administrativo Disciplinario

» Jefatura de Servicio Social

Exoneracion de pago de derecho de sepultura
= Subsidio de incapacidad temporal para el trabajo.

= Subsidio por maternidad.

Visitas domiciliarias para apoyo social a la comunidad.

* Informe del récord de descansos médicos de manera mensual.
=  Visita hospitalaria a los servidores publicos municipales.

= Informe de cobro de subsidio

<~/ %  Sub Gerencia de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos

= Elaboracion de planilias de pagos de personal

= Registro en ¢l aplicativo del PLAME.

= Informes para procesos judiciales solicitaos por la procuraduria.
= Elaboracion de planillas por subsidios de incapacidad temporal y maternidad
»  Actualizacion de file del personal

= Beneficio social solicitado por el trabajador.

* Liquidacion de beneficios sociales solicitado por el ex servidor
Compensacion por dias feriados laborales solicitados por el servidor.

Sub Gerencia de Supervision, Seguridad y Salud en el Trabajo

Promover y asesorar la organizacion del Comité de Seguridad y Salud en el trabajo.

Formulacion de informes de conformidad para visto bueno de EPP.

Formulacion de falta imputada y carta de la amonestacion de servidores de la MDE.

Elaboracion de la distribucion de vigilantes de la MDE.

Formulacion, elaboracion, actualizacion y aplicacion de documentos de gestion del Sistema de Gestion
Seguridad y Salud en el trabajo.

» Gerencia de Fiscalizacién y Control
» Unidad de Policia Municipal
= Brindar apoyo en los operativos coordimados.
= Imposicion de pre aviso Municipales en todo el distrito.
= Emision de informe de Notificacion de infraccion (papeleta), cometidas por los infractores de nuestro
distrito.
Ordenamientos del comercio formal e informal en los mercados y alrededores.

Sub Gerencia de Informatica y Sistemas

=  Mantenimiento correctivo de hardware y software.

= Mantenimiento preventivo de hardware y software.

=  Publicacion en la pagina web de la Municipalidad distrital de la Esperanza.

=  Atencion de solicitud de instalacion de puntos de red interna.

=  Mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de informacion.

=  Emision de informes técnicos de los equipos de computo de la MDE.

* Solicitud de acceso del servicio de internet.

Solicitud de determinacion de especificaciones técnicas de equipos de computo.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
LA ESPERANZA

Gerencia de Administracion Tributaria

Inafectacion del impuesto predial

inafectacion del nnpuesio aicabala

Deduccién de la base imponible del impuesto predial para pensionista
Deduccion de la base imponible del impuesto predial para adulto mayor
Inspeccion ocular a solicitud de parte

Expedicion de duplicados de declaracion jurada

inactivacion dei codigo de contribuyente

Cambio de domicilio fiscal

Declaracion jurada de impuesto predial - Descarga de inmueble
Declaracion jurada de impuesto predial — Modificacion

Pago de impuesto alcabala

Declaracion jurada de impuesto predial — imscripcion

Constancia de contribuyente

Devoluciones y compensaciones de pago — Materia Tributaria
Prescripcion de deuda tributaria

Reclamaciones en materia tributarnia

Constancia de no adeudos ordinaria

Fraccionamiento de deuda

Aplazamiento de deuda

Copia de papeleta por infraccion
Descarga de multas en materia tributaria
Modificacion y/o anulacion de convenios de fraccionamiento y/o aplazamiento.

Gerencia de Recursos Humanos

Actualizacion de datos en el Banco de la Nacion
Compensacion de trabajo (descanso, sobretiempo y vacaciones)
Licencia por enfermedad grave de familiar directo

Licencia por enfermedad de Servidor Piblico

Licencia por fallecimiento de familiar

Licencia por maternidad

Licencia por motivos particulares

Licencia por patermdad

Permiso por lactancia materna

Licencia por periodo vacacional

Solicitud de justificacion de inasistencia

Solicitud de constancia de trabajo o practicas

Atencion de diversos documentos

Solicitud de Liquidacion de beneficios sociales

Solicitud de copia de boletas y contratos

Solicitud de récord de dias feriados trabajados

Solicitud de permiso sindical

Gestion del proceso de Contrataciones de Personal bajo el régimen laboral CAS
Programa del voluntariado Municipal




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
LA ESPERANZA

Registro de areas

7 Gerencia de Administracion v Finanzas

= Otorgamiento de encargos internos.
* Reconocimiento de devengado.

* Devolucion de pagos indebidos de los contribuyentes que solicitan.
Tramite de apovos econémicos.

» Sub Gerencia de Contabilidad

Revision de las PECOSAS de Salida del Almacén.
= Registro de la Fase de Devengado en el SIAF.
= Revision de Planillas.
! = FElaboracion del COA - Estado.
‘ = Elaboracion del impuesto de 4ta. Categoria.

= Revision de expedientes de gastos en bienes y servicios.

»  Analisis de las cuentas contables para la elaboracion de los EEFF.
Formulacion de los Estados Financieros del Periodo.

Sub Gerencia de Tesoreria

Giro de planillas de pensiones, remuneraciones y CTS.
= Abono a cuenta interbancaria.

= Apertura de cuentas bancarias.

* Recaudacion diaria de ingresos por caja.
= Conciliacion Bancaria.

= Giro de cheques excepcionales.
Custodia y devolucion de carta fianza.

» Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial

* Formulacion de Plan anual de Contrataciones.

Consolidar el Cuadro de Necesidades de bienes y Servicios.

Contratacion de Bienes y Servicios menores de 8UIT.

Los Procesos de Seleccion.

= FElaboracion de Ordenes de Compras y Servicios.

= [nternamiento de bienes materiales adquiridos.

* Comparacion de Precios.

* Inventario de Bienes Patrimoniales como Muebles o Inmuebles que constituye.
= Conciliacion de Bienes Depreciables ( Activos Fijos) y Bienes no Depreciables.
= Codificacion y Rotulacion de los Bienes Muebles Patrimoniales.

Baja, enajenacion de Bienes Muebles.

Unidad de Equipo Mecanico y Maestranza

= Atencion a documentos que solicitan apoyo con maquinaria en las actividades y proyectos que

ejecuta la MDE.
= Atencion a expedientes solicitando apoyo comunal.
Elaboracion del Plan Preventivo y correctivo de los vehiculos de la MDE.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombre del Proceso

~

2. Reconociendo de devengado.

Finalidad

' Normar el Reconocimiento de los Devengados de cada ejercicio econdmico.

Objetivo

| Lograr uniformizar el proceso, para la atencion de los documentos pendientes al finalizar el
| ejercicio economico.

Base Legal

i - Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.
. - Directiva N°001-2016-MDE/GAF-SGLSG

\ - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad LEY N° 28708
- Ley General de Sistema Nacional de Tesoreria N° 28693

Glosario de Términos

- Devengado: es un derecho contraido que atin no ha sido cobrado, o una obligacion adquirida |
’ que aun no ha sido abonada.
!- Reconocimiento de deuda: es el suceso en el que un deudor reconoce una obligacion que debe |

satisfacer.

Duracion

[ = =
| 9 horas y 23 minutos

Areas involucradas

.’ Tramite Documentario

Gerencia Municipal

Gerencia de Administracion y Finanzas.

Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial
Subgerencia de Contabilidad

Gerencia de Asesoria Juridica.

Secretaria General

Alcaldia.

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombre del Proceso

3. Devolucién de pagos indebidos de los contribuyentes que solicitan.

Finalidad

; Normar el Procedimiento para la devolucion de pagos indebidos de los contribuyentes que solicitan

Objetivo

| Lograr la operatividad de las dreas con la atencion de la devolucién de pagos indebidos de los |
| contribuyentes que solicitan ‘

Base Legal

| - Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

| - Directiva N°001-2016-MDE/GAF-SGLSG.

| - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad LEY N° 28708
| - Ley General de Sistema Nacional de Tesoreria N° 28693

Glosario de Términos

- Pagos indebidos: Pago que no corresponde a ninguna obligacién legal y se ha hecho por error. |
Principales de los bienes y suministros a Adquirir

- Contribuyente: Persona fisica o juridica que paga impuestos.

Duracion

| 4 dias, 1 horas y 25 minutos

Areas involucradas

Tramite Documentario

Gerencia de Administracién y Finanzas.
Subgerencia de Tesoreria.

Gerencia Municipal
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombre del Proceso

(4. Tramite de apoyos econdmicos

Finalidad

| Normar el Procedimiento para la aprobacién del apoyo econdmico

Objetivo

' Lograr la operatividad de las dreas en la obtencién de apoyos econdémicos

Base Legal

| - Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

| - Directiva N°001-2016-MDE/GAF-SGLSG

' - Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad LEY N° 28708
- Ley General de Sistema Nacional de Tesoreria N° 28693

Glosario de Términos

Apoyo econémico: Dinero que se entrega una administracién o una organizacion para pagar
gastos por una necesidad.

Duracion

I ra = - T
_3 dias, 5 horas y 43 minutos

Areas involucradas

|

~

Tramite Documentario

Gerencia Municipal

Gerencia de Administracion y Finanzas.

Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
Secretaria General.
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o v Finang as

deriv
st

Generul pars cbiboracion de | =
Resohiciin de Ak akdia
Recepcmna documento - bl UOR LD e
denva s b SGACE
I Hecepcuma
= e e RN

won ol mie

docu i
w de alomcen pars b
e suininisus

Recupeiona informe. toma
conacimiento y prde s stic

Kaepaons documento. cnne
indoin de verilicaon
presupuestal y deriva » Geraicia

e whoablin v notifics
als GAF

_TIEMPO

PROCEDIMIENTO!

1 Unidad de Tramite Docume atario

Recepeiona documento. registra en ol sisicma Neo
Tranuie, apertura expediente v procede o dervar a ¢l
arca compeicnte

GAdm

-

Elaboran requermncenio gerencial v derivan a Gerencia
Municpal para su opimion favorable v aprobacion
3 Gerengig Municipal
Toma conocimiento de documento. otorgs V°B® y
procede a dervar a s Gerencia de Administracion v
Fuanzas
G Administracion y Finunzas

Recepeions documento, remiten a Ger

-

e para firma

v deriva a s Sub Gerencia de Abasteciiicnto v
Control Patrsnonal

o

Procede a realizar el eswdio de mercado, cmie
mfomie con cotizacion adpinta v derna a b Gerencia I
de Admmsuacion y Fuanzas
6 GAdministracion y Finanzas
Recepeiona documento. regisira v procede a dernar o
ki Gerencia de Asesoria Juridica
GoAsesoriu Juridica
Recepeiona mformie, loma
emitir nforme de opmion kegal
Recepeiona mforme de opinida kegal v derna a

-~

N procede a I

Gerencia Municipal para su aulonzacion de
certificacion presupucsial
9 Gerencin Muicipal
Recepeiona documento. gerente loma conocmikcnlo
emile proveido con autorizicion de cerlicacon ‘
presupuestal 1
G.Plancamicato, Presupucsty y M.

Recepcions documento, emite miorme de cenificac |m|

Gerencia Municipul
Recepeiona documenio v procede a derivar a
Secretana General para claboracion de Resohicion de
Akcaldia
2 Sccrctaris General
Recepeiona documento, clabora resohicion de akaldia
y notfica o la Gerencia de Administracion 3 Fmanzas
13 G.Administraciin v Finanzas
Recepeiona documento v deniva a la Sub Gerencia de
Abasiccimiento y Control Pat
4 5.GAbastecimicate y C.P,

Recepcions documento v coordina con ol dres de I

akmacen para la entrega de productos

presupuesialy derva a Gerencta Mun ipal I

ronial

’
|
|

Dius l iHoras | Minutos

20

1

10

[t

1

1

Duracién 3 i

103

L _ Duracidn de Proceso

3 dias

3 horas v 43 minutos

1
|




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

Sub Gerencia De Contabilidad

(MAPRO)

Relacion de Procesos

= W o

o N o W

Revision de las PECOSAS de Salida del Almacén.

Registro de la Fase de Devengado en el SIAF.

Revision de Planillas.

Elaboracion del COA — Estado.

Elaboracion del impuesto de 4ta. Categoria.

Revision de expedientes de gastos en bienes y servicios.

Analisis de las cuentas contables para la elaboracion de los EEFF.

Formulacion de los Estados Financieros del Periodo.




Sub Gerencia De Contabilidad

Nombre del Proceso

i

Revision de las PECOSAS de Salida del Almacén.

Finalidad

| Establecer el registro de las PECOSAS, ordenes de compras y ordenes de servicios a fin de que |
l permita la elaboracion de las notas de contabilidad de los estados financieros. 5

|

Objetivo

mbtener un respaldo documentario de las salidas de bienes de la Seccidon de Almaceén.

Base Legal

[~ Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades. '

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

- Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio F iscal Vigente.

- Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad Publica y sus modificatorias.

- Directiva N° 002-2019-EF/51.01 Cierre Contable y Presentacion de Informacion para la
Elaboracion de la Cuenta General de la Republica, aprobada con Resolucién Directoral N° 008-
2019-EF/51.01.

- Resolucién Directoral N°026-80-EF/77.15,"Normas Generales del Sistema de Tesoreria".

- Directiva De Tesoreria Para El Ejercicio Presupuestal Vigente N° 001-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias aprobado por RESOLUCION DIRECTORAL N° 002-2007-EF-77.15. !

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, “Ley Del Procedimiento Administrativo General” |
aprobado con D.S. 006-2017-JUS.

Il - Decreto Legislativo N° 1441 Decreto legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

Glosario de Términos

- SIAF: Sistema Integrado Administracion Financiera, instrumento central en la administracion 1‘
\ que maneja el Ministerio de Economia y Finanzas, en el cual las instituciones publicas registran |

su informacion financiera para su aprobacion y control. '
PECOSA: Pedido Comprobante de Salida

Sub Gerencia de Contabilidad
Seccidon de Almacén.




(Secretaria)

S.G. Contabilidad

_ (Personal Técnico)

PROCEDIMIENTOS

1 Horas | Minutos

Elabora nforme solictando

pecosas a la SGACP y
remile a Secretaria

Recepciona infonne regisira
en el libro de informes y
deriva a la SGACP

Recepciona infore, registra
y remite a Sub Gerente para
conocimiento

Recibe infonme, verifica las
pecosas y su vinculo con la
ordén de compra si esta
comprometida, devengada y
girada, y dispone que
personal técnico realice el
filtrado

Recepciona informe, analiza
y procede a leaborar
infonme adjuntando
Srdenes de compra/servicio
y PECOSAS

Recibe informacion elaborada
por personal técnico y elabora
notas de contabilidad
mensuales por la salida de
bienes de alumcén y la salida
de alimentos para los
programas sociales

Recibe documento y segan
lo dispuesto por Sub
Gerente, realiza el filtrado
de las pecosas y el
consolidado

""iiiii}'.'ﬁili'&;&'('éf-i{bé;éiikélwM“'"""'"""""'M

Elabora informe solicitando pecosas a la Sub
Gerencia de Abastecimiento y Control
Patrimonial y remite a Secretaria

S.G. Contabilidad (Secretaria)
Recepciona informe registra en el libro de
informes y deriva a la Sub Gerenci de
Abastecimiento y Control Patrimonial
S.G.Abastecimiento y C.P.

Recepeiona informe, analiza y procede a
leaborar informe adjuntando ordenes de
compra/servicio y PECOSAS.

S.G. Contabilidad (Secretaria)
Recepeiona informe, registra y remite a Sub
Gerente para conocimiento

S.G. Contabilidad (Sub Gerente)

Recibe informe, verifica las pecosas y su vmculoi_

con la ordén de compra si esta comprometida,
devengada y girada, y dispone que personal
técnico realice ¢l filtrado

S.G. Contabilidad (Personal Téenico)

Recibe documento y segin lo dispuesto por Sub

Gerente, realiza el filtrado de las pecosas y ¢l
consolidado y eleva a Sub Gerente

8.G. Contabilidad (Sub Gerente)

Recibe informacion elaborada por personal
técnico y elabora notas de contabilidad

mensuales por la salida de bienes de almacén y

la salida de alimentos para los programas

I 30

2 dias, 5 horas y 30 minutos




Sub Gerencia De Contabilidad

Nombre del Proceso

Registro de la Fase de Devengado en el SIAF.

Finalidad

| Ejecutar la fase devengado previa verificacién de los expedientes comprometidos 6rdenes de compra,
; ordenes de servicio, planillas de remuneraciones, pensiones, cartas que autorizan el otorgamiento de vidticos
| en comisiones de servicios otorgados al personal, Resoluciones que aprueban beneficios sociales por cts. y
quinquenios, valorizaciones por ejecucion de obras, liquidaciones por ejecucion de obras y de supervisiones,

otorgamiento de adelantos directos y de materiales, resoluciones para subvenciones economias y
donaciones de bienes, resoluciones que aprueba el pago de sentencias judiciales, resoluciones por encargos
| internos debidamente documentados, para continuar con el proceso de la fase GIRADO

\
{
\

Objetivo

| Reflejar con claridad la situacion de la ejecucion del gasto en la Municipalidad. ]

Base Legal

Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal Vigente.

LEY N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad Publica y sus modificatorias.
DIRECTIVA N° 002-2019-EF/51.01 Cierre Contable y Presentacién de Informacion para la Elaboracion
de la Cuenta General de la Republica, aprobada con Resolucion Directoral N° 008-2019-EF/51.01.
Resolucion Directoral N°026-80-EF/77.15,"Normas Generales del Sistema de Tesoreria".

Ley N° 28716, “Ley De Control Interno De Las Entidades Del Estado™.

DIRECTIVA DE TESORERIA PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTAL VIGENTE N° 001-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias aprobado por RESOLUCION DIRECTORAL N° 002-2007-EF-77.15.
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, “Ley Del Procedimiento Administrativo General™ aprobado
con D.S. 006-2017-JUS.

Decreto Legislativo N° 1441 Decreto legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

RESOLUCION N° 080-99-SUNAT - Aprueban los Formularios para Efectuar la Declaracién y el Pago
y sus Modificaciones.

Resolucion N° 002-2000-SUNAT - Dictan disposiciones referidas a la utilizacion de programas de
declaracion telematica para la presentacion de declaracion tributaria.

Glosario de Términos

SIAF: Sistema Integrado Administracion Financiera, instrumento central en la administracion que
maneja el Ministerio de Economia y Finanzas, en el cual las instituciones publicas registran su
informacién financiera para su aprobacion y control.

Devengado: Acto donde se reconoce la Obligacién de Pago formal del bien atendido o servicio realizado
Girado: Pago de gastos devengados con recursos piblicos.

Duracion




f 5.G. Contabilidad
(Tee. Contabilidad)

il

_TIEMPO

| Hors | Minutos

Recepciona documento, revisa la
documentacion sustentatoria del
gasto, la cual debe contar con las
respectivas fimmas y sellos, y deriva
a Sub Gerenle

Revisa las facturas, boletas de venta,
recibos de hanoranos u otros
comprobantes de pago reconocidos y
emitidos de conformidad con el

gl de comprok de
pago aprobados por la SUNAT

TR

Recibe documento y verifica el RUC y
sutonzacidn del comprobante de pago,
en la pagina de la SUNAT

T ,

Revisa en el aplicativo SIAF, st los datos
son comectos en la fase de compromiso
comres pondiente a la planilla Gnica de
pagos

¥

Registra la fase de devengado por
resolucion judicial consentida o

;E;!%Iori!dg

Registro de la fase de devengados por
resolucion de encargos a personal de la
institucion, fondo fijo pars caja chica y
en de ser necesaro el documento que
acredita la rendicion de cuentas de
dichos fondos

Colocar el Sello y V* B de haber
realizado la fase devengado y en caso de
Detracciones indicar el purcentaje

cmmsg‘undumc

Revisar que la ransmision de la (ase de

devengado regrese aprobado para luego
remitir la documentacion a la GAF

~3

Cnntbnli.Scunm S v e e s R T PR

Recepeiona documento, revisa la documentacion sustentatoria  ©
del gasto, la cual debe contar con las respectivas frmas y sellos, |

y deriva a Sub Gerente

S.G. Contabilidad (Sub Gerente)

Toma conocimiento de do

SUNAT.

to y procede a revisar las
facturas, boletas de venta, recibos de honorarios u otros
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad
con el Reglamento de comprobantes de pago aprobados por la

8.G. Contabilidad (Tec. Contabilidad)

Recibe documento y verifica el RUC y autorizacion del

comprobante de pago. en la pagina de la SUNAT.
S.G. Contabilidad (Tec. Contabilidad)

Revisa en el aplicativo SIAF, si los datos son correctos en la
fase de compromiso correspondiente a la planilla tnica de pagos

de remuneraciones o pensiones, dictas de regidores,

compensacion por tiempo de servicios

5.G. Contabilidad (Tec. Contabilidad)

Registra la fase de devengado por resolucidn Judicial consentida

o ejecutoriada.

S.G. Contabilidad (Tec. Contabilidad)

Registro de la fase de devengados por resolucion de encargos a
personal de la institucién, fondo fijo para caja chica y en de ser
necesario el documento que acredita la rendicion de cuentas de

dichos fondos.

S.G. Contabilidad (Tec. Contabilidad)

Colocar el Sello y V° B® de haber realizado la fase devengado y
en caso de Detracciones mdicar el porcentaje correspondiente. i

S.G. Contabilidad (Tec. Contabilidad)

Revisar que la ransmision de la fase de devengado regrese

aprobado para luego remitir la documentacion a la Gerencia de
Administracion.

H

25

10

" Duracidn

..... TR T
SRHEL B

| )

95

~ Dumacidn de Proceso

I hora y 35 minutos




Sub Gerencia De Contabilidad

Nombre del Proceso

| 3. Revision de Planillas.

Finalidad

I\ designado, confianza, empleados nombrados y contratados por funcionamiento, obreros,
l pensionistas y CAS, debidamente registrado con la fase del COMPROMISO en el SIAF.

| Revision de las planillas de remuneraciones afectas a descuentos y aportes de ley del personal h
I

Objetivo

| Efectuar el registro contable de las Planillas de Haberes, Pensiones y Salarios de Funcionamiento, {
| CAS del mes, realizado de conformidad con las disposiciones Legales y Normas de Contabilidad
| establecidas. ‘

Base Legal

[~ Ley 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal Vigente.

- LEY N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad Publica y sus modificatorias.

- DIRECTIVA N° 002-2019-EF/51.01 Cierre Contable y Presentacién de Informacién para la Elaboracion
1 de la Cuenta General de la Republica, aprobada con Resolucién Directoral N° 008-2019-EF/51.01.
| . Resolucion Directoral N°026-80-EF/77.15,"Normas Generales del Sistema de Tesoreria".
! - Ley N° 28716, “Ley De Control Interno De Las Entidades Del Estado”.
‘L . DIRECTIVA DE TESORERIA PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTAL VIGENTE N° 001-2007-
| EF/77.15ysus modificatorias aprobado por RESOLUCION DIRECTORAL N° 002-2007-EF-77.15.
| - Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, “Ley Del Procedimiento Administrativo General” aprobado
| con D.S. 006-2017-JUS.
| - Decreto Legislativo N° 1441 Decreto legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
- RESOLUCION N° 080-99-SUNAT - Aprueban los Formularios para Efectuar la Declaracion y el Pago y
| sus Modificaciones.
i Resolucion N° 002-2000-SUNAT - Dictan disposiciones referidas a la utilizacién de programas de
| declaracion telematica para la presentacion de declaracion tributaria =,

Glosario de Términos

[~ SIAF: Sistema Integrado Administracion Financiera, instrumento central en la administracion
O que maneja el Ministerio de Economia y Finanzas, en el cual las instituciones publicas registran

& | su informacién financiera para su aprobacion y control.
& | |

Duracion

(3 horas y 30 minutos

Areas involucradas

Gerencia de Recursos Humanos.
Sub Gerencia de Contabilidad.




TIEMPQ

T"h

8.6, Contabilidad
~ (Sub Gerente)

G TS

T Secretana

Solicitud de la base de datos de las planillas de Solicitud de la base de datos de las planillas de empleados,
smpimdos, funcionarios, obreros, pensionistas y CAS a la Sub-Gerencia

funcionarios, obreros, pensionistas y CAS a
u.sc.r:)m de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos.

Filtro de la data ¢ insercion de columnas, para 2 §.G. Contabilidad (Sub Gerente)
obtener el §.G. Contabilidad (Sub Gerente : H
total de ingresos, de descuentos y elneto a pagar, Filtro de la data e insercion de columnas, para obtener el |
de total de ingresos, de descuentos y el neto a pagar, de : i

empleados, funcionarios, obreros, pensionistas y
CAS
v {3 5.G. Contabilidad (Sub Gerente)

Verificacion de los datos analizando los ingresos, Verificacion de los datos analizando los ingresos, descuentos 5

empleados, funcionarios, obreros, pensionistas y CAS,

descuentos deikisei i tanila fisics
y deducciones con el resumen de la planilla fisica y deducciones con el resumen la planila fisica.
v 4 S.G. Contabilidad (Sub Gerente)
Separacion de la planilla de empleados y
funcionarios, para Separacion de la planilla de empleados y funcionarios, para |
su andlisis individual de acuerdo al expediente SIAF, i suandlisis ndividual de acuerdo al expediente SIAF, que
que ¥ ¢ corresponde a cada planila.
comesponde a cada planilla
v {5 S.G. Contabilidad (Sub Gerente)
Analisis individual de acuerdo al expediente i ;
SIAF, que i Analisis individual de acuerdo al expediente SIAF, que 15
corresponde a cada planilla: obreros, i corresponde a cada planilla: obreros, pensionistas y CAS. ] :

pensionistas y CAS
v 6 S.G. Contabilidad (Sub Gerente)
Elaboracion del cuadro resumen por cada una de las planilias i
donde se especifica el nimero de SIAF, Comprobante de pago, 1
fecha, concepto de pago, descuento, deduccion o aporte, montos i

de planilla, montos comprometido, Devengado y Girado ylo saido

Elaboracion del cuadro resumen por cada una

de las planillas donde se especifica el nimero
de SIAF

o | 3 30
3 horas y 30 minutos




Sub Gerencia De Contabilidad

Nombre del Proceso

i4. Elaboracion del COA — Estado. ?

Finalidad

' Mejorar la recaudacion tributaria, que el contribuyente regularice su condicion irregular, que el ‘

i servicio de Fiscalizacion disponga de elementos de juicio mas acabados con respecto a la materia |

| imponible que serd verificada. F

Objetivo

' Mediante el COA se pretende que el contribuyente, proveedor de bienes y servicios, sienta la
presencia de la Administracién Tributaria a través del cruce de informacion por las ventas realizadas

Base Legal

- Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

| - Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

- Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal Vigente.

- LEY N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad Publica y sus modificatorias.
- DIRECTIVA N° 002-2019-EF/51.01 Cierre Contable y Presentacion de Informacion para la
Elaboracion de la Cuenta General de la Republica, aprobada con Resolucion Directoral N° 008-
2019-EF/51.01.

Resolucién Directoral N°026-80-EF/77.15,"Normas Generales del Sistema de Tesoreria".

Ley N° 28716, “Ley De Control Interno De Las Entidades Del Estado”™.

DIRECTIVA DE TESORERIA PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTAL VIGENTE N°001-
2007-EF/77.15 y sus modificatorias aprobado por RESOLUCION DIRECTORAL N° 002-
2007-EF-77.15.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, “Ley Del Procedimiento Administrativo General”
aprobado con D.S. 006-2017-JUS.

Decreto Legislativo N° 1441 Decreto legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
RESOLUCION N° 080-99-SUNAT - Aprueban los Formularios para Efectuar la Declaracion y
el Pago v sus Modificaciones.

- Resolucion N° 002-2000-SUNAT - Dictan disposiciones referidas a la utilizacion de programas
de declaracion telemadtica para la presentacion de declaracion tributaria

o
LS4
[ '

U™

|/, - Glosario de Términos

P
72 |

B° {7 COA: Superintendencia de Administracion Tributaria. |
</
Duracién

| 1 horas y 55 minutos

Areas involucradas

- Sub Gerencia de Contabilidad
- Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial.




TR

inutos

Solicitud del comprobante de pago del mes en
curso

L

Analisis y elaboracion del cuadro del COA estado
asi mismo
como ¢l cruce de la informacion con el SIAF

v

Introduccion de la informacion en el programa
del COA

estado proporcionado por la SUNAT
v

Elaboracion y presentacion a la SUNAT
Confrontacion de
Operaciones Auto declaradas (COA) del mes
€n curso

8.G. Contabilidad (Secre taria)

Solicitud del comprobante de pago del mes en curso.

S.G. Contabilidad (Sub Gerente)
Analisis y elaboracion del cuadro del COA estado asi mismo
como el cruce de la nformacion con el SIAF.

S.G. Contabilidad (Sub Gerente)

Introduccion de la informacion en el programa del COA
estado proporcionado por la SUNAT

S.G. Contabilidad (Sub Gerente)

Elaboracién y presentacion a la SUNAT Confrontacion de
Operaciones Auto declaradas (COA) del mes en curso.

10

30

55

1 hora y 55 minutos




Sub Gerencia De Contabilidad

Nombre del Proceso

5. Elaboracion del impuesto de 4ta. Categoria.

Finalidad

| Cumplir con declarar y pagar dentro de los plazos, segun el cronograma mensual, en la formay |
| condiciones establecidas por Superintendencia de Administracion Tributaria. }F

Objetivo

| Brindar informacion de los servicios prestados por terceros sujetos a la retencion del Impuesto a
| la Renta de 4ta. Categoria para su declaraciéon mensual a la SUNAT en el PLAME.

Base Legal

| - Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal Vigente.

- LEY N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad Ptblica y sus modificatorias.

- DIRECTIVA N° 002-2019-EF/51.01 Cierre Contable y Presentacion de Informacién para la
Elaboracién de la Cuenta General de la Republica, aprobada con Resolucion Directoral N° 008-
2019-EF/51.01.

- Resolucion Directoral N°026-80-EF/77.15,"Normas Generales del Sistema de Tesoreria".

- Ley N° 28716, “Ley De Control Interno De Las Entidades Del Estado™.

- DIRECTIVA DE TESORERIA PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTAL VIGENTE N° 001-
2007-EF/77.15 y sus modificatorias aprobado por RESOLUCION DIRECTORAL N° 002-
2007-EF-77.15.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, “Ley Del Procedimiento Administrativo General”
aprobado con D.S. 006-2017-JUS.

Decreto Legislativo N° 1441 Decreto legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
RESOLUCION N° 080-99-SUNAT - Aprueban los Formularios para Efectuar la Declaracion y
el Pago y sus Modificaciones.

- Resolucion N° 002-2000-SUNAT - Dictan disposiciones referidas a la utilizacién de programas
de declaracion telematica para la presentacion de declaracion tributaria

~" Duracién

| 4 horas

Areas involucradas

- QGerencia de Recursos Humanos
- Sub Gerencia de Contabilidad.
- Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial.




Elaboracion del impuesto de 4ta. Categoria

v

PROCEDIMIENTOS

fli‘JSC—a; &:aiﬁ-dﬁ (Secre -taria[

Elaboracion del cuadro del impuesto de Cuana

Categoria Elaboracion del cuadro del impuesto de Cuarta Categoria

S.G. Contabilidad (Sub Gerente de Contabilidad)

Obtencion de informacion adicional que ayude en la
elaboracion del cuadro de 4ta. Categoria sea el caso
de los datos personales de los declarantes

Obtencion de informacion adicional que ayude en la
elaboracion del cuadro de 4ta. Categoria sea el caso de los
datos personales de los declarantes.

v S.G. Contabilidad (Sub Gerente de Contabilidad)

Cruce de la Informacion recibida con el programa

SIAF ;
v i 4 S.G. Contabilidad (Secre taria
Presentacion y derivado de la informacién del Presentacion y derivado de la informacion del Impuesto de

JImpuesto de Cuarta Categoria para la presentacion i Cuarta Categoria para la presentacion del mismo a la Gerencia
del mismo a la Gerencia de Recursos Humanos i

Cruce de la Informacion recibida con el programa SIAF




Sub Gerencia De Contabilidad

Nombre del Proceso

/6. Revision de expedientes de gastos en bienes y servicios.
l

Finalidad

| Ejecutar la revision de la_documentacion sustentatoria de los Expedientes de Gastos, por la |
| Adquisicién de Bienes y Prestacion de Servicio. el cual nos permita, prevenir y verificar los

\
\
| Procedimientos en la base Administrativa del Devengado, propiciando la correcta, eficiente y i
|

' transparente utilizacion y Gestién de los Recursos y Bienes del Estado.

Objetivo

‘ Efectuar el registro contable y financiero de las érdenes de compra y ordenes de servicio, “

| realizado de conformidad con las Disposiciones Legales y Normas de Contabilidad establecidas. i

Base Legal

- Ley 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades. L
- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, “Ley Del Procedimiento Administrativo General” |
aprobado con D.S. 006-2017-JUS.
|- Ley N°27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
} Republica.
|- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba la Estructura Orgénica y el Reglamento
| de Organizaciones y Funciones (ROF) 20119 de la Municipalidad Distrital de la Esperanza |

Glosario de Términos

[-  ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

Duracion

[ 25 minutos

Areas involucradas

} - Sub Gerencia de Contabilidad.




bilidad

Recepciona documentacion para la verificacion y
Control Previo

Ty

RIS

7 PROCEDIMIENTOS.

_ TIEMPO

PROCEDIMIENTOS

T Dias_ | Horas | Minutos

1 g;l b_(“:e rencia de nCFl;t.l_-bﬂTdadM]S ;E l:etaria“ i

e

Recepciona y deriva la documentacion a la Sub
Gerencia de
Logistica

-«

Verifica la documentacion sustentatoria
completa de acuerdo a la Directiva de
Tesoreria y de Control Previo

l

Procede a la Visacion, y deniva la documentacion
para su
distnbucion

e

4 Sub Gerencia de Contabilidad (Secretaria)

Recepeiona documentacion para la verificacion y Control Previo i

2 Sub Gerencia de Contabilidad (Sub Gere nte) ,

Verifica la documentacion sustentatoria completa de acuerdo a

la Directiva de Tesoreria y de Control Previo (Requerimiento, i
Cotizacion, Factura, Boletas, Contrato, Conformidad de Servicio, |
Guia de internamiento, Afectacion Presupuestal, elc.), procede a 3
derivar para la visacion respectiva. !
Sub Gerencia de Contabilidad (Sub Gerente) I
Procede a la Visacion, y deriva la documentacion para su l
distribucion i

Recepeiona y deriva la documentacion a la Sub Gerencia de

w

w

Logistica

0i254i

Duracion de Proceso

25 minutos l




S

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Nombre del Proceso

(7. Analisis de las cuentas contables para la elaboracion de los EEFF.

Finalidad

| Validar Saldos Contables para la elaboracion de los Estados Financieros.

Objetivo

| Elaborar los Analisis Je Cuentas. sustento de los Estados Financieros y Presupuestales de la
' Corporacion Municipal

Base Legal

- Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 28708 Ley General del Sistema Nac ional de Contabilidad Publica y sus modificatorias.

' _ Directiva N° 004-2017-EF/51.01 que actualiza la Directiva N° 003-2016-EF/51.01 Informacion
financiera, presupuestaria y complementaria con periodicidad mensual, trimestral y semestral,
aprobada con Resolucion Directoral N° 009-2016EF/51.01.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, “Ley Del Procedimiento Administrativo General”
aprobado con D.S. 006-2017-JUS.

- Decreto Legislativo N° 1441 Decreto legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Directiva N° 004-2015-EF/51.01 Presentacién de la Informacion Financiera, Presupuestal y
Complementaria del Cierre contable por las entidades gubernamentales. Y sus Modificatorias.

L

Glosario de Términos

’1 _ Cuenta Contable: Cuenta, es el elemento basico y central en la contabilidad y en los servicios
| de pagos. También es la minima unidad contable capaz de resumir un hecho econémico.

Duracion

| 3 horas

Areas involucradas

[ - Sub Gerencia de Contabilidad.




SG. Contabilidad
(Tec. Contabilidad)

PROCEDIMIENTOS

TIEMPO

| Horas

| Minutos

Verificar y actualizar en el Sistema SIAF los
reportes auxliares por Cuentas Contables

v

Se comparan los saldos de meses antenores, se
determinan los movimientos provisionales mes por
mes, cargos y débitos efectuados, asi como Allas
y Bajas del mes.

7

Comparacion de Saldos con resultados entregados
por las Areas generadoras de la informacion
financiera

Se generan las Notas de Contabilidad con la
finalidad de registrar provisiones, ajustes por
diferencia de cambio, ajustes contables, etc.)

Revision y verificacion de los anlisis contables
efectuados por el Sub Gerente

Verificar y actualizar en el Sistema SIAF los reportes
auxiliares por Cuentas Contables.

Sub Gerencia de Contabilidad (Sub Gerente)

Se comparan los saldos de meses anteriores (por cada cuenta
contable y cada divisionaria), se determinan los movimientos
provisionales mes por mes, cargos y débitos efectuados, asi
como Alias y Bajas del mes (la suma del Sakdo anterior mas ¢l
movimiento del mes el Saldo Fial)

Sub Gerencia de Contabilidad (Sub Gerente)
Comparacion de Saldos con resultados entregadas por las
Areas generadoras de la informacion financiera

Sub Gerencia de Contabilidad (Tecn. Contabilidad)

Se generan las Notas de Contabilidad con la finalidad de
registrar provisiones, ajustes por diferencia de cambio,
ajustes contables, etc.)

Sub Gerencia de Contabilidad (Sub Gerente)
Revision y verificacion de los anlisis contables efectuados

R rencmd:Comnblhdad{suthreEE_} eeeitesetseseseassenymenssesesacst R nzenen e ntiebbanshaE T e s ey

por el Sub Gerente.

2

wcion de Proceso.

3 horas




Sub Gerencia De Contabilidad

Nombre del Proceso

[‘ 8. Formulacion de los Estados Financieros del Periodo.

Finalidad

[ Elaborar y Presentar los Estados Financieros del Periodo a Direccion General de Contaduria |
| 1
| Publica. i

Objetivo

[Disponer de Informacion Financiera y Presupuestal para la toma de decisiones y cumplir con la
presentacion oportuna de la Alta Direccion de Gobierno y entidades rectoras.

Base Legal

| - Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad Publica y sus modificatorias.

. Directiva N° 004-2017-EF/51.01 que actualiza la Directiva N° 003-2016-EF/51.01 Informacion |
financiera, presupuestaria y complementaria con periodicidad mensual, trimestral y semestral, ‘
aprobada con Resolucién Directoral N° 009-2016EF/51.01 '

- Directiva N° 004-2015-EF/51.01 Presentacion de la Informacion Financiera, Presupuestal y l
Complementaria del Cierre contable por las entidades gubernamentales. Y sus Modificatorias. |

Glosario de Términos

C Estados Financieros: Estados financieros, también denominados estados contables, informes
financieros o cuentas anuales, son informes que utilizan las instituciones para dar a conocer la
situacion econdmica, financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo
determinado.

Duracion

[ 1 hora y 55 minutos

Areas involucradas

Sub Gerencia de Contabilidad

Gerencia de Administracion Tributaria

Procuraduria Publica Municipal.

Gerencia de Recursos Humanos.

Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial.
ub Gerencia de Tesoreria.




.G, Contnhlhdad

% Contabilidad
ec. Contabilidad)

s&g.c:a.mmmds il

Suh Gerenle)

Recibe los Analisis de Cuentas Contables
(dependiendo del Gasto y operacion) que deben
ser similares a los saldos del Balance de
Comprobacibn

Se procesa la informacion a través del SIAF, se
obtener el Balance Constructivo y se hacen las
Reclasificaciones para generar los Estados
Financieros

|

Se revisa la informacion generada, se levantan
las validaciones (silas hubieran) y se procede a
hacer el Cierre Final en el Mddulo Contable

'

Se imprimen los anexos de los Estados
Financieros para la generacion de las Notas a
los Estados Financieros

Se remite la informacion impresa a la GAF
para su verificacion y firma

Recibe los Andlisis de Cuentas Contables (dependiendo del
(Gasto y operacin) que deben ser similares a los saldos del
Balance de Comprobacion

Sub Gerencia de Contabilidad (Tec.Contabilidad)

Se procesa la informacion a través del Sistema Integrado de
Administracion Financiera, se obtener el Balance Constructivo y
se hacen las Reclasificaciones para generar los Estados
Financieros (Estado de Situacién Financiera, Estado de Gestion,
Estado de Cambios en el Patrimonio Neto y ¢l Estado de Flujo
de Efectivo).

Sub Gerencia de Contabilidad (Te¢.Contabilidad)

Se revisa la informacion generada, se levantan las validaciones
(si las hubieran) y se procede a hacer el Cierre Final en el
Médulo Contable.

Sub Gerencia de Contabilidad (Tec.Contabilidad)

Se imprimen los anexos de los Estados Financieros para la
generacion de las Notas a los Estados Financieros (la cual se
explica el comportamiento financiero por cuenta contable)

Sub Gerencia de Contabilidad (Tec.Contabilidad)

Se remite la informacion impresa a la Gerencia de

il Gorencls i Contabilidad (Swb Gevente) | |

Admmnslracbn y hnanzas para su vcrmcau.u‘m y firma
_Duracion i

1

55

on de Proceso |

1 hora y 55 minutos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

SUB GERENCIA DE TESORERIA

Relacion de Procesos

. Giro de planillas de pensiones, remuneraciones y CTS.
. Abono a cuenta interbancaria.

. Apertura de cuentas bancarias.

. Recaudacion diaria de ingresos por caja.

. Conciliacién Bancaria.

. Giro de cheques excepcionales.

. Custodia y devolucion de carta fianza.




SUB GERENCIA DE TESORERIA

Nombre del Proceso

1. Giro de planillas de pensiones, remuneraciones y CTS.

Finalidad

| Realizar el pago de remuneraciones al personal administrativos activos y el pago de pensiones a
los cesantes, asi como ejecutar el deposito de la compensacion por tiempo de servicios.

Objetivo

| Cancelar las cuentas por pagar correspondiente a las remuneraciones, pensiones y depdsito de

| compensacion por tiempo de servicios.

J

Base Legal

- Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades y modificatorias.
- Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

organizacion y funciones de la Municipalidad.
- TUO de la Ley 27444 aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.
- Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 "Normas Generales del Sistema de Tesoreria". }
- Directiva de Tesoreria para el ejercicio presupuestal vigente N° 001-2007-EF/77.15 aprobada or |
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15 y modificatorias. ‘
- Resolucion Directoral 002-2020-EF/52.03.
- Decreto Legislativo 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

Glosario de Términos

- SIAF: Sistema Integrado Administracién Financiera, es un instrumento central en la
administraciéon que maneja el Ministerio de Economia y Finanzas, en el cual las instituciones
publicas registran su informacion financiera para su aprobacién y control.

Cuentas Bancarias: cuentas abiertas en el sistema financiero nacional a nombre de las |
entidades publicas con autorizacion de la direccion nacional del tesoro ptblico para el manejo |
de los fondos publicos. |

Duracion

| 3 dias, 2 horas y 31 minutos

Areas involucradas

Sub Gerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos
Sub Gerencia de Contabilidad.

Sub Gerencia de Tesoreria.

Gerencia de Administracion y Finanzas.

{
- Ordenanza Municipal N° 002-2014-MDE, aprueba la estructura organica y reglamento de




. ;%. wz-A o W ,|
Sub

Gerencia de Tesoreria

Giro de planillas de pensiones, remuneraciones y CTS

Recepciona el informe de las
diversas planillas, registra y
procede a revisar planillas

l

Toma conocimiento de informe y

deriva a asistente para atencion y
de las planillas

Recibe documentacion, registra en
el cuademo de comprobantes de
pago y carta ordén y procede a
realizar el giro

v

Realiza el giro de planillas en el
SIAF, con sus respeclivos numeros
de comprobantes de pago y cartas

ordenes y espera al dia siguiente
para su aprobacion en el SIAF

Apruebados los giros del SIAF,
imprime los comprobantes de pago

v

Recepeiona a traves del correo

cormporativo el abono en excel

enviado por la encargada de la
claboracion de planillas

v

Sub Gerencia de Tesoreria (Secretaria)
Recepciona el informe de las diversas planillas,
registra y procede a revisar planillas.

Sub Gerencia de Tesoreria (Sub Gerente)

Toma conocimiento de informe y deriva a asistente
para atencion y de las planillas.

Sub Gerencia de Tesoreria (Asistente)
Recibe documentacion, registra en el cuaderno de
comprobantes de pago y carta ordén y procede a
realizar el gio.

Sub Gerencia de Tesoreria (Asistente)
Realiza ¢l giro de planillas en el SIAF, con sus
respectivos numeros de comprobantes de pago y
cartas ordenes y espera al dia siguiente para su
aprobacion en el SIAF.

Sub Gerencia de Tesoreria (Asistente)
Apruebados los giros del SIAF, imprime los
comprobantes de pago.

Sub Gerencia de Tesoreria (Asistente)

Recepciona a traves del correo corporativo el
abono en excel enviado por la encargada de la
elaboracion de planillas.

Sub Gerencia de Tesoreria (Asistente)

Realiza el formateo en ta los
archivos de abono de excel y carga
elarchivo en la pagina del banco de

Ia nacién pam el abono respectivo
de las diversas planilas

v

Imprime  constancia del banco
de la nacion y procede a
elaborar las canas ordenes, deja
para firma y despues ordenay
archiva

Realiza el formateo en txt los archivos de abono de
excel y carga el archivo en la pagina del banco de
la nacion para el abono respectivo de las diversas
planilas.

Sub Gerencia de Tesoreria (Asistente
Imprime constancia del banco de la nacion y

procede a claborar las cartas ordenes, deja para
firma y despues ordena y archiva.

T R

3

2

31

_ Duracién de Proceso.

3 dias, 2 horas y 31 minutos




SUB GERENCIA DE TESORERIA

Nombre del Proceso

2. Abono a cuenta interbancaria.

Finalidad

| Realizar abonos a cuentas interbancarias para el pago a proveedores.

Objetivo

' Cancelar oportunamente los servicios prestados por terceros.

Base Legal

[ - Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

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

- Ordenanza Municipal N° 002-2014-MDE, aprueba la estructura orgénica y reglamento de

| organizacion y funciones de la Municipalidad.

| - TUO de la Ley 27444 aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

- Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15 "Normas Generales del Sistema de Tesoreria"-

- Directiva de Tesoreria para el ejercicio presupuestal vigente N° 001-2007-EF/77.15 aprobada or
Resolucién Directoral N° 002-2007-EF-77.15 y modificatorias.

Glosario de Términos

SIAF: Sistema Integrado Administracién Financiera, es un instrumento central en la
administracion que maneja el Ministerio de Economia y Finanzas, en el cual las instituciones
publicas registran su informacion financiera para su aprobacion y control.

Cuentas Bancarias: cuentas abiertas en el sistema financiero nacional a nombre de las
entidades publicas con autorizacién de la direccion nacional del tesoro publico para el manejo
de los fondos publicos.

Duracion

| 1 dia y 30 minutos.

Areas involucradas

s Sub Gerencia de Tesoreria.




S.G Tesor
(SubGerente)

 8.G Tesoreria
(Personal Técnico)

. TIEMPO.

i

1 Hops "] Minwial)

Recepciona documentos, realiza el
control previo, registra y remite a
Sub Gerente para conocimiento

Toma conocimiento de
documentacion y dispone que

¥ |personal técnico realice la atencion

del documento

Registra en comprobante de pago y
hace uso de nro de comprobante de
pago y gira en el SIAF.

v

[ 1 Sub Gerencia de Tesoreria (Se'crel:Lia;i

Recepciona documentos, realiza el control previo,
registra y remite a Sub Gerente para conocimiento.

2 Sub Gerencia de Tesoreria (Sub Gerente)
Toma conocimiento de documentacion y dispone
que personal técnico realice la atencion del
documento.

3 Sub Gerencia de Tesoreria (Personal Técnico)

Registra en comprobante de pago y hace uso de

nro de comprobante de pago y gira en el SIAF.

4 Sub Gerencia de Tesoreria (Personal Técnico)

Imprime los comprobantes de pago
y las constancias CCl para adjuntar
a los antecedentes

7

Coloca sellos a los comprobantes de
pago y archiva

Imprime los comprobantes de pago y las
constancias CCI para adjuntar a los antecedentes.

5 Sub Gerencia de Tesoreria (Personal Técnico)
Coloca sellos a los comprobantes de pago y
archiva.

0

1 dia y 30 mmutos




SUB GERENCIA DE TESORERIA

Nombre del Proceso

[ =

| 3. Apertura de cuentas bancarias.

L

Finalidad

| Apertura cuentas en el sistema financiero

Objetivo

' Contar con cuentas en el sistema financiero que permita un mayor control sobre las mismas,

! impidiendo su acceso por parte de terceros.

Base Legal

. | - Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.
- Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Ordenanza Municipal N° 002-2014-MDE, aprueba la estructura organica y reglamento de
organizacion y funciones de la Municipalidad.

- TUO de la Ley 27444 aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

- Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 "Normas Generales del Sistema de Tesoreria",

- Directiva de Tesoreria para el ejercicio presupuestal vigente N° 001-2007-EF/77.15 aprobada or
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15 y modificatorias.

LResolucién Directoral 002-2020-EF/52.03.

Glosario de Términos

- SIAF: Sistema Integrado Administracion Financiera, es un instrumento central en la
administracion que maneja el Ministerio de Economia y Finanzas, en el cual las instituciones
l publicas registran su informacién financiera para su aprobacién y control.
- Cuentas Bancarias: cuentas abiertas en el sistema financiero nacional a nombre de las
. i entidades publicas con autorizacion de la direccion nacional del tesoro publico para el manejo
| de los fondos publicos.

Duracién

| 3 dias, 1 horas y 21 minutos

Areas involucradas

- Alcaldia
- Gerencia de Administracion y Finanzas
- Sub Gerencia de Tesoreria.




P tA tente)

CEDIMIENTOS

TIEMPO

| moras | M'i'nuli;r

de apertura de cuentas de personal,
registra y remite a Sub Gerente para
conocimento

Toma conocimiento de
documentacion y dispone que
asistente realice la atencion del

documento

Toma conocimento de
documentacion y procede a
aperturar cuentas en el SIAF, espera
su aprobacion

v

Elabora informe y deriva a la

SGGDRRHH

Recepciona informe, y procede a
archivar documentacion

Sub Gerencia de Tesoreria [Secretaria}-
Recepeiona nformes de soliciud de apertura de
cuentas de personal, regisira y remite a Sub
Gerente para conocimiento.

Sub Gerencia de Tesoreria (Sub Gerente)
Toma conocimiento de documentacion y dispone
que asistente realice ka atencion del documento
Sub Gerencia de Tesoreria (Asistente)
Toma conocimiento de documentacion y procede a
aperturar cuentas en el SIAF, espera su
aprobacion

Sub Gerencia de Tesoreria (Asistente)
Elabora informe y deriva a ka Sub Gerencia de
Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos,
Recepciona informe, y procede a archivar

documentacion.

T

3

21

3 dias, 1 hora y 21 minutos




SUB GERENCIA DE TESORERIA

Nombre del Proceso

'4. Recaudacion diaria de ingresos por caja.

Finalidad

! Recaudar y custodiar los ingresos percibidos en caja, emitir los recibos de caja y efectuar los
| depositos en las cuentas bancarias.

Objetivo

| Recaudar el pago de los contribuyentes realizados en las cajas de la Municipalidad.

Base Legal

.} - Ley N° 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades y modificatorias.

| - Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Ordenanza Municipal N° 002-2014-MDE, aprueba la estructura organica y reglamento de
organizacion y funciones de la Municipalidad.

- TUO de la Ley 27444 aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

- Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 "Normas Generales del Sistema de Tesoreria"-

- Directiva de Tesoreria para el ejercicio presupuestal vigente N° 001-2007-EF/77.15 aprobada or
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15 y modificatorias.

Glosario de Términos

- SIAF: Sistema Integrado Administracién Financiera, es un instrumento central en la
administracion que maneja el Ministerio de Economia y Finanzas, en el cual las instituciones
publicas registran su informacién financiera para su aprobacion y control.

Cuentas Bancarias: cuentas abiertas en el sistema financiero nacional a nombre de las
entidades publicas con autorizacion de la direccién nacional del tesoro publico para el manejo
de los fondos publicos.

Duracion

| 9 horas y 40 minutos

Areas involucradas

[ - Sub Gerencia de Tesoreria.




a de Tesoreria

S.G. Tesoreria

i) G L (Asistente) PROCENIMIENIOS ~

Sub Gerencia de Tesorenia (Caia)
Realizan la recaudacion diana de ingresos diarios.

Realizan la recaudacion diana de
ingresos diarios

Recepciona reportes y dinero de | 2 Sub Gerencia de Tesoreria (Asistente
las diversas cajas para su | Recepciona reportes y dinero de las diversas caps |
consolidado en el sistema para su consolidado en el sistema. ‘

Y | 3 Sub Gerencia de Tesoreria (Asistente)

Elaboracién de parte diario y Elaboracion de parte diario y conteo de dinero
conteo de dinero

v Sub Gerencia de Tesoreria (Asistente)
Entrega de dinero y parte diario a Entrega de dinero v parte diario a Sub Gerente de
Sub Gerente de Tesorena Tesoreria |
: : da D’nn_cjbu' A - i
- Duracién de Proceso 9 horas y 40 minutos




SUB GERENCIA DE TESORERIA

Nombre del Proceso

5. Conciliacién Bancaria.

Finalidad

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

Objetivo
| Conciliar los ingresos y gastos mensuales de la Entidad a fin de contar con informacion real para ‘
| una posterior elaboracion de estados financieros.

|

.Base Legal

| - Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

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

- Ordenanza Municipal N° 002-2014-MDE, aprueba la estructura orgdnica y reglamento de
organizacion y funciones de la Municipalidad.

| - TUO de la Ley 27444 aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. |

- Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15 "Normas Generales del Sistema de Tesoreria"-

- Directiva de Tesoreria para el ejercicio presupuestal vigente N° 001-2007-EF/77.15 aprobada or

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15 y modificatorias.

Glosario de Términos

- SIAF: Sistema Integrado Administracién Financiera, es un instrumento central en la
administracién que maneja el Ministerio de Economia y Finanzas, en el cual las instituciones
publicas registran su informacion financiera para su aprobacién y control.

- Extracto Bancario: Es un documento que envia de manera periodica una entidad financiera al
titular de una cuenta corriente con el resumen de los movimientos que se han producido a lo

. largo del ultimo mes en dicha cuenta y el saldo disponible.

Duracion

| 6 horas y 11 minutos

Areas involucradas

| - Sub Gerencia de Tesoreria.
- Sub Gerencia de Contabilidad
- Gerencia de Administracion y Finanzas




S.G. Tesoreria
(SubGerente)

i ~ PROCEDIMIENTOS

TIEMPO -

|~ Horas | Minutos

Descarga informacion de las
| : Srnt
operaciones bancanas

v

Ingresa a la pagina web de las
Entidades Bancarias y descarga los
extractos

T

k4

Compara operaciones registradas
en Libro Bancos con informacion
de extractos

v

Elabora Conciliacion bancaria

T

v

Verifica los registros que aparecen
pendientes y realiza cruces,
registros y anulaciones pertinentes

|
A 4

Conforme e imprimi para archivo

Sub Gerencia de Tesoreria (Sub Gerente)

Descarga informacién de las operaciones
bancarias.
Sub Gerencia de Tesoreria (Sub Gerente)

Ingresa a la pagina web de las Entidades Bancarias
y descarga los extractos

Sub Gerencia de Tesoreria (Sub Gerente)

Compara operaciones registradas en Libro Bancos
con informacion de extractos.

Sub Gerencia de_Tesoreria (Sub Gerente)

Elabora Conciliacion bancaria

Sub Gerencia de Tesoreria (Sub Gerente)

Verifica los registros que aparecen pendientes y
realiza cruces, registros y anulaciones pertinentes.

6 Sub Gerencia de Tesoreria (Sub Gerente)

Conforme e imprimi para archivo.

|
|
(
|
\
|
|

h 4

25t

b= b L1 5 T (111 T e

6 11

Duraciénde Proceso =~

6 horas y 11 minutos




SUB GERENCIA DE TESORERIA

Nombre del Proceso

6. Giro de cheques excepcionales.

Finalidad

| Establecer los pasos a seguir para tramitar la emision de cheques para pagos en general i

| de la Municipalidad Distrital de la Esperanza.

Objetivo

| Emitir cheques, de forma excepcional a favor de personal interno y administrados.

Base Legal
.| Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

\ - Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

| - Ordenanza Municipal N° 002-2014-MDE, aprueba la estructura organica y reglamento de

‘ organizacion y funciones de la Municipalidad.

| - TUO de la Ley 27444 aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

| - Resolucién Directoral N° 026-80-EF/77.15 "Normas Generales del Sistema de Tesoreria"-

\ - Directiva de Tesoreria para el ejercicio presupuestal vigente N° 001-2007-EF/77.15 aprobada or
Resolucién Directoral N° 002-2007-EF-77.15 y modificatorias.

Glosario de Términos

r— SIAF: Sistema Integrado Administracion Financiera, es un instrumento central en la '
administracién que maneja el Ministerio de Economia y Finanzas, en el cual las instituciones
publicas registran su informacion financiera para su aprobacion y control.

- Cuentas Bancarias: cuentas abiertas en el sistema financiero nacional a nombre de las
| entidades publicas con autorizacion de la direccion nacional del tesoro publico para el manejo
| de los fondos publicos.

Duracion

| 1 dia y 55 minutos

Areas involucradas

- Gerencia de Administracion y Finanzas.
- Sub Gerencia de Tesoreria.




Sub Gerencia d

5.G. Tesoreria

(SubGerente) -

" TIEMPO

| PROCEDIMIENTOS

Dias_

| Homas [ Minutos

Recepciona documentos, realiza
control previo y remite a Sub
Gerente para conocimiento

I

Toma c dedo

483

o

v

y procede a derivar a la asistente,

WL S

Procede a firmar doc ony

Registra en comprobante de pago y
hace uso de numero de
comprobante de pago y gira en el

Ji&

Espera aprobacion del giro

Imprime los comprobantes de

entrega a personal técnico

L

A

v

1 Sub Gerencia de Tesoreria (Secmtanig} .

Recepeiona documentos, realiza control previo v
remite a Sub Gerente para conocimiento.

2 Sub Gerencia de Tesoreria (Sub Gerente)
Toma conocimiento de documento y procede a
derivar a la asistente.

2 Sub Gerencia de Tesoreria (Asistente)
Registra en comprobante de pago y hace uso de
nimero de comprobante de pago y gira en el SIAF

3 Sub Gerencia de Tesoreria (Asistente)
Espera aprobacion del giro

Sub Gerencia de Tesoreria (Técnico)

10

Lfn:::: ;:T:ﬁ :ISH::.(::‘:;:: :;ng;l:ﬂt:vzr:::mplﬂb&éﬂ . d;l‘:s? megkeniel e
e R que y eleva a jerente para
firma.
5 Sub Gerencia de Tesorenia (Sub Gerente)
Procede a firmar documentacion y entrega a 5
personal técnico.
Ordena, coloca en el acervo de los 6 Sub Gerencia de Tesoreria (Téenico)
cheques para la espera del cobro de Ordena, coloca en el acervo de los cheques para la 15
los mismos espera del cobro de los mismos.
T T Dura Tl 1 0 55

il _ Duracid

1 dia y 55 minutos




SUB GERENCIA DE TESORERIA

Nombre del Proceso

/7. Custodia y devolucion de carta fianza.

Finalidad

—

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

Objetivo

Mantener la custodia de las cartas fianzas emitidas por las entidades financieras autorizadas, a favor
; de proveedores de guias, servicios u obras que conforme a la normatividad vigente garantizan la
| ejecucion del servicio, obra o entrega del bien; ello en un eventual supuesto de ejecutar las mismas
\_por incumplimiento u otra causal.

. Base Legal

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

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

- Ordenanza Municipal N° 002-2014-MDE, aprueba la estructura orgénica y reglamento de |
organizacion y funciones de la Municipalidad.

| - TUO de la Ley 27444 aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

- Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 "Normas Generales del Sistema de Tesoreria",

- Directiva de Tesoreria para el ejercicio presupuestal vigente N° 001-2007-EF/77.15 aprobada or
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15 y modificatorias.

- Resolucién Directoral 002-2020-EF/52.03.

- Decreto Legislativo 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

Glosario de Términos

- Carta Fianza: es la operacion mediante la cual el Banco se constituye en fiador o garante ante |
. un tercero, comprometiéndose al pago de la suma otorgada en caso de incumplimiento.

Duracién

| 58 minutos

Areas involucradas

- Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales
- Sub Gerencia de Tesoreria.




Sub Gerencia de Tesoreria

il

T TIEMPO ]
s | Horas | Minutos

Sub Gerencia de Tesoreria (Secretaria)

s l‘_’ e bpie Recepciona la carta fianza, revisa, verifica y
verifica y coordina a travez de coreo 0

via telefonica la autenticidad de la carta,
segin la aseguradora
¢ Sub Gerencia de Tesoreria (Secretaria)
Registra las cartas y escanea custodia
de carta fianza

coordina a travez de correo o via telefonica la
autenticidad de la carta, segin la aseguradora.

Registra las cartas y escanca custodia de carta
fianza.

Sub Gerencia de Tesoreria (Asistente)
Recepeion de documentos para devolucion de
cartas fianzas.

v 4 Sub Gerencia de Tesoreria (Asistente)

Verifica la carta fianza que este Verifica la carta fianza que este debidamente
debidamente conforme conforme.

‘ Sub Gerencia de Tesoreria (Asistente)

Recepcion de documentos para
devolucion de cartas fianzas

Elﬂbomm", dscamyo g pevahickn Elaboracion de cargo de devolucion y sacar copias
y sacar copias para la rececpeion del

proveedory/o contratista para la rececpeion del proveedor y/o contratista.

\_—"J/—- Sub Gerencia de Tesoreria (Asistente)

Notificacion del cargo de devolucion a
las areas involucradas en su revision y
procede a archivar.

Notificacion del cargo de devolucion a las areas
involucradas en su revision y procede a archivar.
_Duracion o 0
et AT ™ T .
_ Duracién de Proceso 58 minutos
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Relacion de Procesos:

l.

2

(W)

L& /]

9.
N

Formulacion de Plan anual de Contrataciones.

Consolidar el Cuadro de Necesidades de bienes y Servicios.

Contratacion de Bienes y Servicios menores de SUIT.

Los Procesos de Seleccion.

Elaboracion de Ordenes de Compras y Servicios.

Internamiento de bienes materiales adquiridos.

Comparacion de Precios.

Inventario de Bienes Patrimoniales como Muebles o Inmuebles que constituye.

Conciliacion de Bienes Depreciables (Activos Fijos) y Bienes no Depreciables.

. Codificacion y Rotulacion de los Bienes Muebles Patrimoniales.

. Baja, enajenacion de Bienes Muebles.

rERsEaR




Sub Gerencia de Abastecimiento v Control Patrimonial

Nombre del Proceso

= T3 = >
1. Formulacion de Plan anual de Contrataciones.

Finalidad

Tan T e e : =
MEstablecer el Procedimiento para la Formulacion del Plan Anual de Contrataciones - PAC de la
‘ entidad. elaborando anualmente de conformidad con las disposiciones legales vigentes

Objetivo

i Consolidar el cuadro de Necesidades.

Base Leoal

| - Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por D.L. 30225 y su modificatorias D.L N® 1341 y

DL N° 1444

| - Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. aprobado por D.S. 344-2018-EF y su
modificatoria D.S N° 377-2019-EF.

- Decreto Supremo N* 350-2015-EF, aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del |
Estado.

- Directivas de la OSCE.

- Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de la Esperanza, con la |
O.M N* 040-2019-MDE. ‘

- Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades.

| - Ley N° 27444- Ley de Procedimientos Administrativo General

Glosario de Términos

| - Plan: Idea del modo de llevar a cabo una accion.
l - Contrataciones: Es la concertacion de un contrato a un individuo a través de la cual se
conviene. acuerda, entre las partes intervinientes, generalmente em pleador y empleado.

Duracion

Fa gr 0
| 2 dias, 10 horas y 10 minutos

Areas involucradas

- Gerencia de Asesoria Juridica.

- Gerencia de Administracion y Finanzas.

- Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
l - Gerencia Municipal

- Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial.

o
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UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial

lFurmuln(‘ién del Plan Anual de Contrataciones

PROCEDIMIENTOS

SG. Abastecimicnto

e e

J
|
i
TIEA PO e

secretiria General |

PROCEDINUENTOS - =
RN [ Ihias ] Horas ] Minutos |
e CCP (Sub ¢ ; ; :
Elabora el Phin " = ; i 4 !
Conirataionics. hginat E_l:\lxua el Plan anual de Comrataciones, segdn el consoldado del ; H :
consobidado del Cuadra de Cuadro de Necesidades y coordmada con las areas organwas
Necesidades y coordinado con| s S i ;
las Areas organicas SG. Abastecimientu y CF {Secr : :
5 : ]
T Recibe Plan Anual de Contrataciones, regstia y procede a deinar ¥
i ala Gerencia de Admmistacion v Fmanzas
Recbe PAC, regstra v : )
procede a dervar a Recepciona PAC y 3 : . i
GA.F 4 I Recepuiona PAC, regstra, remne a Gerente para conocimienta y | 3
1 deriva a G M i
— ——tp t o derwa a Gerencia Municipal
Recepeiona documento © 4 Gerencia Municipal
. | y procede a denvar a la i Recepeiona documento, remite a Gerente para conociniento y 1 :
GAlJ i fuma, y procede a dernar a la Gerencia de Asesoria Jurkdica
Gerencia de Ase Juridica H
Emite mforme : Recepeiona PAC, oma conociniiento del documento y emite ¢ | :
i mforme legal
Recepcwona mionme 16 Gerencia Municipal
lewal v derva a | Recepeiona informe legal de G A J con el PAC adjunto, remite @ 10
i Gerente para conocuniento v deriva a Secretara General
17 Secretarvia General (Se . al !
Elsbora Resolucwn de H e e % : :
e L Alcaldia aprobando el i Recepeiona mforme legal conel P A C adjnto y segin lo 1 i
PAC i dispuesto por Gerencia Municipal, procede a elaborar Resolucion :
i de Alcaldia aprobando el P A C : : 3
. v " {8 Seeretaria General (Notificador) i | 1
Noticali RA ala H : 5 I i ;
5 Sl ¢ Procede a nouricar la Resoluewn de Aleakdia a la Sub Gereneia de : : H
SGACP para i . ‘ ] : : !
S i S ! Abastecumento Y Control Patrimonial para conacmikio H H
Procede a publcar en el COnC TNl i : :
Sistema Eleconco de | « 19 iento v CP (Sub Gerente : i
i Procede a piblcar en el Sistema Elecrronco de Conrataciones del? 2
i Estado ; :
[ Duracion T 2 I 10 ! LU
I Duracidn de Proceso l 2 dus. 10 horas v 10 mmutos
S —————————— A 3 O A T i 4o A o P 1 e VA — : S S - T — —
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Sub Gerencia de Abastecimiento v Control Patrimonial
Nombre del Proceso
[2. Consolidar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios.
Finalidad
I FEsmbIeuer el Procedimiento para la Formulacion y Consolidacion del Cuadro de Necesidades de
| Bienes y Servicios, elaborado anualmente por las unidades organicas que conforman la entidad. el
cual permite prever los montos estimados y tipos de procesos de seleccion previstos.
I Objetivo
TCuadro de Necesidades de bienes v servicios de las unidades organicas de la Municipalidad
$
Base Legal i
. [ - Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de la Esperanza. :
l } - Ley de Contrataciones del Estado. aprobado por D.L. 30225 y su modificatorias D.L N° 1341y |
‘l DL N° 1444 5
| - Decreto Supremo N° 350-2013-EF, aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del |

| Estado. |
' - Directivas de la OSCE. ; .
‘. - Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades. '
‘ - Ley N° 27444- Ley de Procedimientos Administrativo General

1

Glosario de Términos

| - Necesidades: Hecho o circunstancia en que alguien o algo es necesario. i
| - Bines y servicios: son todos los satisfactores que se elaboran en el proceso de produccion para | |

\
| 0 :
‘; cubrir necesidades humanas.

Duracion

| 11 dias y 40 minutos

Areas involucradas

I ( - Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial.
| - Gerencia de Planeamiento. Presupuesto y Modernizacion. |
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UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial

Consolidar el cuadro de necesidades de bienes y servicios

PROCEDIMIENTOS

SG. Abastecimiento i i-ep .-\|]i|.‘ilt‘7l.‘iﬂlieﬂ'lll ‘ X =Ty i f ke TIENMPO
2 ; L. i £ ; H ! Unidades Orginicas | PROCEDINITENTOS - 2
(Sub Gerente) fiie) (Secretaria) i i : Dias l Horas ‘ Minutos ]
¥ C1SG. Abastecimiento y (Sub Gerente)
. : l\‘..Al - . ' “ a| e o e v -.-‘I‘.' »ac ~
‘ Se elabora documento con el Se clabora dmmp;nln con el cual se solicita a todas las dreas su 13
cual se solicita a todas las cuadro de necesidades.
areas su cuadro de i 2 Unidades Orginicas
necesidades : . :
Flaboran infonne i Recepeonan documento y proceden a elaborar miorme adluntando
Bon T iy S adiuntando la mformucion |1 la mformacion solicitada por la Sub Gerencia de Abastecimicnto v - 10
solicitada por la SGACP cCPp i
Recepeiona documentos de J ©3 SG. Abastecimiento v CP (Secretaria
Jus distintas areas, egista y | 477 = i Recepeiona documentos de las distintas areas, registra y renute a 5
remite a Sub Gerente Sub Gerente.
S 4 SG. Abastecimiento v CP (Sub Gerente)
Procede a consolidar el & . : :‘__ i o B = bty ; :
Guadio de Necesidndes Foma conocimiento de los documentos recepeionados y procede ai |
consolidar el Cuadro de Necesidades
1 . . - . ~ .
y #Elabora mforme, firma y procede a dervar a la Gerencia de { 20
Flabora informe, fima v : Admmistracion y Finanzas. : P
procede a derivar a la GAF | Duracion 11 0 l 40
'_-I-/ r Duracion de Proceso 11 dias v 40 minuios
e ———— T A e b m———— s —— . T —— —_—




Sub Gerencia de Abastecimiento v Control Patrimonial

Nombre del Proceso

'3. Contratacion de Bienes y Servicios menores a 8UIT.

Finalidad

Establecer el Procedimiento para la contratacion de servicios y adquisiciones de bienes directas por |
montos menores o iguales a 03 (tres) Unidades Impositivas Tributarias (UIT). previa verificacion |

i
|
|
| y comprobacion del valor del producto en el mer cado por medio de indagaciones, datos historicos

| v/o cotizaciones. de conformidad con las di isposiciones legales vigentes.

Objetivo

| Hoja de requerimiento con los t€rminos de referencia o especificaciones técnicas.

Base Legal

- Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de la Esperanza.
- Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por D.L. 30225 y su modificatorias D.L N° 1341 y
DL N° 1444

Estado.

Directivas de la OSCE.

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

| - Ley N°27444- Ley de Plowdinnento> Administrativo General)

1

i

Glosario de Términos

- Contratacion: Es la concertacion de un contrato a un individuo a través de la cual se conviene, |

|
i acuerda. entre las partes intervinientes, generalmente empleador y empleado. |
: - Bienes y servicios: son todos los satisfactores que se elaboran en el proceso de produccion |
\ para cubrir necesidades humanas.

Duracion

- Decreto Supremo N* 350-2015-EF, aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del |

| 1 dias. 5 hora y 11 minutos. |

Areas involucradas

| - Gerencia de Administracién y Finanzas.
‘ - Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial.
- Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.

[T

R T
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H:NOMBRE?

Sub Gerencia de Abastecimiento v Control Patrimonial

PROCEDIMIE

10Ss

|

A
Elaboran documeino de
pedido de biencs 0 sCKOS 4
chovan asurespecina
Cerencia o Jefawia de b cual
dependen ranuic s

v

Gerencas/Jefanwas
recepennan pedida,
claboran
requermmienioRegqueim
ento gerencil v dernan a
Guerencia Muni ipal

Gierencin Munivipal

Recepeions
Requermicio/Kegquermic
mo Gerencial regisira v
remite a Gerene para

AWOEACION ¥

conge| o del

T
T Ll
Requenmienta Keguenieenio

Aworva b
atencion de
TEqQUETIL

el U

erencil ¢ segun lo

dispuscsto denva s GA L

Durpan a ki GPPRM para

disponibibdad presupicsial

g
sl v scgun ke

Kecepomman mlnnm &
SOACE v dervuna GM

para su

cenlemconsepm b | I_

wpAC K

P
i docunkmo v
lanea de servicios
.
TR e ds s
SGALY
L)

Realiza el estudio de
mercada con distmios
provecdoies

T

Elibora wlorme
adpumando cuadio
comparaino v profom
—

Recibe wiorme v deriva o
GAF

Dok s A

S Planifactan y M1

TEmEa " |

Proce dimicites

|
| bias

Horas | Minutos

)

~

»

Un

i G

*Sub Gerencs 0 Jelawras chitonn doc

de pedido de bienes o servicios v chvan g su
respectiva Gerenewr o Jefawna de b cual
dependen Rrarguean e

*Crecncus/ delanuns recepconan podids

cliboran requermic o Reguor i o gorenc ul |
v dernan a Gerencia Munipal
G rencia Municipal (Sceect:

Recepeona Reguermmento/Kegueimuenta

Gerencml rogstra y e a Geone para

Aularacion v conoc i del docmnenia

Gurencia Municipal (Gevene)
Tonw conoswmcnio de

Reguer
arSi

o/ Re guermienio Gorencal

woria b alencion do deho equemienio;

ucrmito gerencil v dispone o se

proceda a cotvam

by No auoriza b atencin de dich
requct Tequ
e se devucha aldica usuara :

wento gorencal s dispone |

scgun b dispucsto deriva a Gerenon de
Admunstracion v Fianzas

G Administwion y Fin
Recepeionan tegie

0Lty

MR T iR B e

perencily sepun b depucsio po Cecmn

M pal dernan a b Sub Gorcnca de
\b.u.u.‘.rm.nw para uq]nul ki L||IU AT
2G.Al
Recepoiona reque ikt 1o qu e e
ety & ¢
senvicios generales/adguiscioncs o b Sub

Gurenca de Abastecimwato v Control i
Abastecimicnin v CP, (Jele e A

LU

werencal

e cado con

el e Ady'S G
Flaboxa mm.m aiaundo ¢ s £ g ating
+ profonnas remkdas por los distuios

)

B3 4 secrctan
- v B, (e tania)
Recibe mioime | egst
salda de mlonmes v procede a dernara by

Garencw de Admmsuac iy o

provecdores v eni

a el cundeino de

Recepeionan ifonne de SGACT - domana
Geerencir Misnicipal pars i tinensis kin
G renwia M al

Recopeiona informe. e o

nediimte proverlo s dein
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UNIDAD ORGANICA '

e i Sub Gerencia de Abastecimiento v Control Pawimonial - N e - e _,_J

I_ PROCESO !('1 i tacion de bienes v servicios menares a 8 UIT, ] ﬁ_]
1 PROCEDINIENTOS ]

wremida

Plamificaciom » M1

a0 Frosupus

{ Gerenda de Adwsinbtradion s |
Fin i

RS e | TIEAPO |
KA Prosupacato s K Pivc e dioic mos [ Dims ] Buias i Minuto !
i s

sar 3 Mdermicadhion

Recepeona documento 2 G Phan, Presupuesto s Moder (S
et = - o 5 |-y ¢lcwaderno de Recepoiona documcno. regstra on ol cundonm
oS v romiee 3 :

Crerenie

de informes y rentiie 3 Gerene

386 ML 3 : i
Realiza b venficacion de oy : Realiza b verilicacion de s datos ; 0
presupucstales correctos asicomo b |

programacion en ¢l cuadio de mecesidades

1 34e Presupuesto v B (Analisia Presup : :
t Recibe documemo v procede a icalizr el | : | i
procecke a realizar ¢l P analisis pesupscstal en claplcativo SIAF ;

Recibe documio v

anahss presapuestal en ol
aphcaino SIAF

(Setema lucyado a b Admmisiracion

a) Se cuenta con b dispombibdad pesupuestal
clibora mforine v remie a Sub Curems para
foma :

bi No se cucia con b disponibaldad : '
presupuesial cliborn mlonne v remme a Sub i H :
G : para Fina H i
5.6, Presupuesiuo v £ (Sub €
Recibe mionme. revisa P Recibe miorme, reyvsa. finna v proceds a

fima v procede a dernar a demar a b Corencia de Plncanicig

t GPPM Presupucsto v Moderiacon

Recopeiona mformie
remite a Gerente pais
fumay deimaab GAF

Recepiom mlorme

remne o Lwie para
foma y derna a bt SGACP

Vuua v deimna 3 b Sub (e

Abastccunento . Contiol Patmionel

Plaborn b pwspes v O den
o Sery i m/Compra v
aterw o al pedido

respectiva Orden de Senicio/Compra cn ; |

atencion al pedido. requerank o o

pequerimicno gerencal del e soltams i o s
1*,1..., 3 3

i Durcian de Prucesa 1 do 3 horas 3 1) aos




Sub Gerencia de Abastecimiento v Control Patrimonial

Nombre del Proceso

'4. Elaboracion de Ordenes de Compra y Servicios.

Finalidad

| Establecerel Proa.edimienlo para la elaboracion de Ordenes de Compra o Servicio a los proveedores
| afin que L_]liL.U[en su atencion. derivada de los procesos de seleccion corre spund|um>

Objetivo

" Para “EH[EL)ILH‘ la elaboracion de Ordenes de (,ompm 0 Servicios es necesaria la documentacion que

| acredite haberse llevado a cabo el respectivo proceso de seleccion para adquisicion de bienes 0
| contratacion de servicios

Base Legal

- Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de la Esperanza. 1

- Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por D.L. 30225 y su modificatorias D.L N® 1341 y |

DL N° 1444

| - Decreto Supremo N* 350-2015-EF. aprueba el Reglamento de la Ley de Contratciones del
Estado. |

- Directivas de la OSCE.

- Ley N°27972 - Ley Orginica de Municipalidades.

- Ley N° 27444- Ley de Procedimientos Administrativo General)

Glosario de Términos

_ Ordenes: encaminar una cosa a fin de cumplir una meta determinada.

Duracion

| 33 minutos.

Areuas involucradas

\L - Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial.

LI e A

e P

e




UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial

PROCESO Elaboracion de Orden de Compra/Servicio

PROCEDIMIENTOS

~—Imcno

Procedimientos

TIEMPO

Dias I Horas I

Minutos

S S.GoAbastecimiento v C.P.(Secretaria) i
Recepeionn copias del i Recepeiona copias del requernimiento. la certificacion 5
requenmiento, la certificacion presupuestal, el registro electronico de la buena pro, v ¢l
presupuestal, el registro ” ; l B .i- 1( A5 contrato de ser el caso.
: ok s “labora la orden de Comprao | : g e e : :
electronico de la buena pro, v L e Abastecimiento v C.P.(Tec. Administrativo) i
i ; 3 Servico especiticando las i 2 i
elcontrato de ser el caso ; " - T i
descripeiones de la adquisicion | @ Elabora la orden de Compra o Servicio especificando las 20
S : - materia del proceso de J descripeiones de la adquisicion matenia del proceso de
seleccion IS L B i
e : o seleccon
SRR Y 3 S.G Abastecimiento y C.P.(Tec. Administrativo)
Procede a realizar el registro : e ! s ; ;
i - Procede a realizar el registro del compromiso en el 10
del compronuso en el Sistena ! SIAF
SIAF i Sistema SIAF.
- el 3 a ' ™ acte clmie AP US Core .
Revisa la orden de s R 2 4 S.GoAbastecimiento v C.P.(Sub Gerente )
Servicio/Compra y lirma : i . . 15
L Revisa la orden de Servicio/Compra y firma
5 OS.GoAbastecimiento v C.P(Tee. Administrativo)
Renute la Orden de i = , . N
SEE— Y T e Remute fa Orden de Compra/Servicio al proveedor para 3
Compra/Servicio al proveedor e 5
para que proceda a su que proceda a su atencion y stes Orden de Compra
atencion tambien al almacen central para su conocimiento v
POsterion recepeion :
Duracion 0 0 33

Duracion de Proceso

535 minutos

T A s




Sub Gerencia de Abastecimiento v Control Patrimonial

Nombre del Proceso

{2 . . . . .
3. Internzmiento de bienes y materiales adquiridos

Finalidad

 directa o mediante proceso de seleccion.

| Establecer el Procedimiento para el internamiento de bienes y materiales adquiridos de lorma

Obietivo

} los términos de referencia o especificaciones técnicas respectivas a fin de recepcionarlos

Base Legal

(JCbllUIhli el internamiento de bienes y “materiales adquiridos es necesaria la Orden de Compra con

| - Reglamento de Organizacion y unciones de la Municipalidad Distrital de la Esperanza.

DL N° 1444

Estado.

Directivas de la OSCE.

Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades.

Ley N° 27444- Ley de Procedimientos Administrativo General)

|
\
1

- Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por D.L. 30225 y su moditicatorias D.L N° 1341y

Decreto Supremo N* 330-2015-EF. aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del |

Glosario de Términos

o= [nternamiento: Periodo de tiempo en que una persond o cosa gstd internada

Duracion

['1 hora y 22 minutos

Areas involucradas

- Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial.

| - Almacén

a8 5 R e

[

AR L Y
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UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Abastecimiento vy Control Patrimonial

| PROCESO Internamicento de bienes y materiales adquiridos _l
[ PROCEDIMIENTOS |
i r o | o
SG. Abastecimienta H NG Abastecimiento !. ! : P T FHENMPO
H ! H i B Ao B
r sere taria) H (Tee. Administrat) ‘i i a) rocedimicntos Dias Horas t Minutos
et Leeeseccesecnsssnansanenne  —
1 S.G.Abastecimiento v C.P(Seeretaria)
Recepciona la Orden de - N
I P : © Recepeiona la Orden de Compra y verifica el plazo de 3
Compra y venfica ¢l plazo de
ilrea:
—— entrega.
Prepara ubicacion de los (2 S.GoAbastecimiento v C.P(Tee. Administrativo)
bienes v I]\illC[iHIL‘.\' segun su z B . o . . n 5 b
= y Prepara ubicacion de los bicnes y materiales segin su 30
| nawrleza y coordina con el
proveedor el horario de ; naturaleza y coordina con ¢l proveedor el horario de
entrega i entrega
¢ © 3 S.GoAbastecimiento y C.P.(Tec. Administrativo)
Venfica los bicnes y 2 , . e ) F ) . ) e y i : :
! Verilica los bienes y matenales segun especilicaciones & i i |
mateniales segun N = licitad | i ;
especificaciones 1écnicas técnicas solicadas :
Recepeiona los bienes y (4 Almacén (Encargada) i
materiales de acuerdo a la i . ; . : : : i
———— . © Recepeona los bienes y materiakes de acuerdo a la orden : ; 3
orden de Compra y/o contialo i : - : i i
si fuera el caso . de Compra y/o contrato si fuera el caso.
T bop Pt
v (5 Almacén (Encargada)
Ubica los bienes v matenales 3 : ; 5 i 1
) ) £ Ubica los bienes v materiales en el arca designada. 3 : !
en ¢l arca designada 2
Genera L tareta Kardex segn f6 S.GoAbastecimiento y C. I.(Tee. Administrativo)
los datos de ln Ondende | 4————- - E o Genera la tarjeta Kardex segin los datos de la Orden de 10
Compra v Guia de Renusion Compra y Guia de Remision i | '
T 3 e i g . 5% a
PRSI | Srep ©7 S.G.Abastecimiento v C.P.(Tee. Adminisirativo)
I Genera PECOSA para ‘ ) E— I . H : 10
distibucion al usuana final : Genera PECOSA paia la distribucion al usuano fnal ! l
' § S.GoAhastecimiento v C.P(Tee. Administrativo)

i, O |
Fntrega los bienes v £ : : 20
~ Enuega los bienes y materiales i :

materiles

v [ Durucion j 0] 7"?__[ § 7']
( Fin ) L” Duracidn de Proceso .. l - I hora y 22 minutos I

- - — ——— - e € - aE— - — - i des e
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Sub Gerencia de Abastecimiento v Control Patrimonial

Nombre del Proceso

' 6. Comparacion de Precios

Finalidad

=

\ MEstablecer el Procedimiento para llevar a cabo el Proceso de Comparacion de Precios que requieran
las diferentes areas usuarias de la entidad para la adquisicion de bienes y/o servicios de

| disponibilidad inmediata

Objetivo

Obtener de forma fisica o electronica, un minimo de 03 (tres) cotizaciones que cumplan con lo |

previsto en la solicitud de cotizacion.

S p—————— e T T S

Base Legul

PRI,

- Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de la Esperanza.

- Ley de Contrataciones del Estado. aprobado por D.L. 30225 y su modificatorias D.L N® 1341 ¥
DL N° 1444

Decreto Supremo N* 350-2013-EF, aprueba el Reglamento de la Ley de Contrataciones del |
Estado. ‘

1

- Directivas de la OSCE. ;
- Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades.
- Ley N° 27444- Ley de Procedimientos Administrativo General) :
Glosario de Términos :
=
- Internamiento: Periodo de tiempo en que una persona o cosa estd internada. !
\ - Comparacion: Accion de comparar (examinar dos o mds cosas para establecer sus relaciones. |
l diferencias o semejanzas)
Duracion
3 dias y 3 horas.
Areas involucradas |
i - Gerencia de Administracién y Finanzas. ;
- Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial. ‘
| - Gerencia de Asesoria Juridica. :

Gerencia Municipal.




UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial

. . |
| PROCESO lCompamcmn de precios .
N
! PROCEDIMIENTOS 3]
SG. Abastecimiento P ikt TIEM PO
; e rocedimientos : -
i (Sccretaria) Dias Horas Minutos
Inicio e e i
I S.G.Abastecimiento y C.I
L ]
| Se procede con la Con la hoja de requerimiento y el PAC aprobado. se |
| verificacion que los bienes y P " . :
| ECIGIAUERES RIS procede con la verificacion que los bienes v servicios en
[ servicios en general seun de : s 5 . .
; e acneral sean de disponibilidad inmediata. faciles de
| disponibiiidad mmediata. - o g .
‘ Bieiles debteneren ol obtener en el mercado. se comercialicen bajo una olferta
‘ mercado estandar v gue no se fabriguen. produzean, suministren o
v prestan. siguiendo la descripeion particular o nstrucciones
Elabora un informe en el que | dadas por la entidad contratante.
conste el cumphmiento de las 2 S.G.Abastecimiento v C.P.
condiciones para el empleo del | Elabora un informe en el que conste ¢l cumplimiento de l
procedimiento de seleccion de | i | firg !
comporaion de i'&'_lﬂ‘i__—' las condiciones para el empleo del procediniento de
|____;/" seleecion de compuracion de precios.
v 3 S.G.Abastecimicnto y C.P.
Solicita 03 colizaciones que Solicita u obticne de forma fisica o clectronica. un minimo | 2
cumplun con lo previsto en la de 03 cotizaciones gue cumplan con lo previsto en
| . s
I solicilud L solicitud.
’ v 4 S.G A bastecimiento ¥ C.P.
| .
l Se utorga la buena pro al ; : 2
i Se otorga la buena pro al menor precio
i menor precio -
v 15 S.G.Abastecimiento vy C.P.
[_Sc publica el olorgamiento de S bii | ’ Ll b I|SEACE 2
R Se publica el otorgamiento de ka buena pro en ¢l SEACE
! la buena pro ¢n el SEACE p L EZIRICDIO. O PrOEIEE
¥ Duracion 3 3 { () |

Duraciin de Proceso

3 dias ¥ 3 horas

L T

Frwrayven

o 8 W e

Ty

e

e




Sub Gerencia de Abastecimiento v Control Patrimonial

Nombre del Proceso

™ Inventario de Bienes Patrimoniales como Muebles o Inmuebles que constituye Activo Fijo.

Finalidad

"El Proceso de la toma de inventario fisico consiste en verificar fisicamente los bienes con los que

‘. cuenta la Entidad. a una fecha determinada, a fin de conocer con exactitud la clase. tipo. modelo, 1
! cantidad. estado de conservacion y antigiiedad. asi como el uso de los bienes patrimoniales que han |
| sido asignados a las Unidades Organicas y a los trabajadores de la Institucion. orientados a una |

 efectiva racionalizacion de los mismos.

Obijetivo

‘ Contar con un documento que sirva como gufa para la toma fisica de los inventarios de bienes y |

Lcomo instrumento para la induccién del personal que interviene en dicho proceso. }

Base Legal

)

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.

Resolucion de Superintendencia de Bienes Nacionales N° 138-97/SBS que aprucba ¢l “atalogo
Nacionales de Bienes Muebles del Estado. ‘
Resolucion N 033-2012/SBN-DNR, que aprueba el Compendio del Catdlogo Nacional de Bienes |
Muebles del Estado.

Decreto Supremo N* 007-2008-VIVIENDA, que aprueba el Compendio del Catalogo Nacional 5
de Bienes Muebles del Estado. ‘
Directiva N* 001-2015/SBN-DNR. "Procedimiento de Gestion de los Bienes Mucbles Estatales”.
aprobada con Resolucion N* 046-2015/SBN de fecha 03 de Julio del 2015.

Resolucion de Contraloria N*320-2006-CG. que aprueba las "Normas de Control Interno™.

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

| - Ley N° 27444- Ley de Procedimientos Administrativo General)

1

Glosario de Términos

- Inventario: Lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que pertenecen a una persona. :
empresa o institucion |
| - Activo fijo: Un activo fijo es un bien de una empresa. ya sea tangible o intangible. que no |
‘ puede convertirse en liquido a corto plazo y que normalmente son necesarios para el
} funcionamiento de la empresa y no se destinan a la venta.

Duracion

o\ 60 dias, 2 horas y 6 minutos

Areas involucradas

|- Gerencia de Administracion y Finanzas.
ks Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial. i
- Municipalidad Distrital de la Esperanza.

WAt b P

T

e R
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UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Abastecimiento vy Control Patrimonial

| PROCESO

Inventario de bie

nes patrimoniales como muebies o inmuebles que coustituye elactivo fijo |

PROCEDIMIENTOS

SG. Abasteciniento

| Gerencia de Adm

istracion y |

ITEM PO [

Vmd Procedimientus
(Sub Gere Fiuang 1)ias { Huras Minutos
) ente)
Realiza el estudio de pre | . . 3
. Reuliza ¢l estudio de pre factbilidad v cronograma
facubibdad v cronograma >
v 0 3 SGoAbastecimiento v C.P.(Sub Gerente)
Elabora infone solicitando ‘ Elaborn miorme solicitando autorizicion para rendizn el 20
autonzacion para realizar ¢l nventario con personal de ki Municipalidad 0 a raves de
| mventano con personaide fa | I
7 | i B esi
I NMunicipaiidud | L L
_,_——f—_‘ 3 S.GoAbastecimicnto v C PASub Gerente
— " S
v i wourme y aa b Gerenein de Adimaisicion
— A
| Firma mforme v eleva a la l Finanzas
Receny @41 s " . . P sa -
Gerencan de Recepcions mlorme, revisa v | C 4 GoAdministracion v Finanzas
. autoniz el inventino y |
L Admimsiracion v Finanz i BRI | Re siona informe, revisa y aworiza el mventine y
T designa a la persg que il =
g efeciun el invantnto; o designa i la persona que electuara ¢l mventano, 16
[ . remitiendo lo actuada ¢ remitiendo lo actuado.
| Recepeiona o actuado e St . I
L peS——tm——— P8 Ss.GoAbastecimiento v C P (Sub Gerente)
v Recepenn o actuado
{ [abora acta de inicio de | S0 S.GoADbas nicnto v C.1(Sub Gerente)
iaventario, indicundo Elabora scta de micio de inventario. idicando W
cronogran: y guen lo | K .
‘____'___:,.l\—,&"“ | cronograma v guien fo ciabori
7 S.GaoAbastecimiento v CP(Sub Gerenie
30
Se elabora el inventaio S¢ ¢litbor ¢l myventativ
v S.G.Abasteci to v C.P.(Sub Gerenie
Llena hoja de inventario con 5
3 - e Licna hos de mventario con los detilles teenicos.
los detalles tecnicos ’
v (9 S.GoAbastecimiento v C.P.(Sub Gerente)
F i
| = S i 1 M
i Fimu de los responsables de Firma de los responsables de cada bien v etiqueta cada 2
| cada bien y etigqueta cudd uno o
v 10 5.G
| Emite reporie fi L 2 " . )
| Emite reporte final v 1a hoja | Emite reporte fnal v i hop de mventano tnal
D1 S bastecimicnto v CPSub Gerente)
v
Elaborn miorme linal del myventaiio y se envia copa il W
Elabora informe final del Gerenci de Adminstracion y Fnanzas para su
i} y s€ copia a | = s
i tculauu y seenvia copiaa ia CONOCHMEING
GAF pura suconocimienio i
Duracion 60 0 | 126
inn de Proceso 60 dis, 2 horas v 6 mimutos |

—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

UNIDAD DE EQUIPO
MECANICO Y MAESTRANZA

"V © Relacién de Procesos

Atencién a documentos que solicitan apoyo con maquinaria en las actividades y
proyectos que ejecuta la MDE.
Atencion a expedientes solicitando apoyo comunal.

Elaboracion del Plan Preventivo y correctivo de los vehiculos de la MDE.




UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MAESTRANZA

Nombhbre del Proceso

Atencion a documentos que solicitan apovo con maquinaria en las actividades v provectos que
i ejecuta la MDE.

Finalidad

- Brindar atencion con el apoyo de la maquinaria que solicitan al drea de Equipo Mecanico y

| Maestranza, las distintas Gerenci: ub Gerencias v dreas de la MDE.
1 e

Objetivo

 ApOyo con maquinaria en diferentes actividades y proyectos de la MDE.

Base Legal

Ley N° 27972 — | ey Organica de Municipalidades

Ley N 27444, Tey del Procedimiento Administrativo General

Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, gue aprueba el Reglamento de Organizacion ¥
Funciones.

Glosario de Términos

las personas.

1 1

Atencion: Es el de
Recepcion: Es la etapa del procedimiento Administrativo.

spliegue de acciones orientadas a restituir los derechos de

Duracién

| dia v 38 minutos.

- Gerencia Municipal

e

- Unidades organicas

<RIT4,
‘-’F..\co v é’@




e e i e

y proyectos que ejecuta la MDE. |

PROCESO lAtenciu‘)n a documentos gue solicitan apoyo con maquinaria en las actividades
PROCEDIMIENTOS ) o
Unidudes Orginicas | Ry, 7wk Gerencia Municipal Procedimientos - TIEMYO z |
| 3 B Idias I Horas I Minutos

" i

Inicio
v

Salicitan apoyo con
maguinaria, mediante
in forme

S — _-"]_ e G
T -4-_.,_-..__._’

Secretaria Recepeiona
documento y remie o
Jefiz para conoc imiento

Jefe toma conocimiento v
dispone que se realice las
coondinaciones con Jos
opetarios para brindar ¢l

apoy ¢ solicitado
¥
Secretaria elabora infonne,
remite @ jefe para V'B® y
deriva a la respectivaunidad

Recepeiona decurnento y
derivan al j:fe mmediato

Toma conocimiznto de
informe emitido por EMyM
e indicia a secretaria que

archive dicho documento,

-
tﬁ—n‘: o 7
K\"/ /
|

'l____._..._,%,m_______,(

Recepeiona documento y
derivan al jefe inmediato

Toma conocimiento de
informe emitido por

EMyM e indicia a

I
Yﬁct\i\-y i

secretaria que archive

 Unidades Onghnicas

Solichan mediante informe apoyo a la
Unidad de Equipo Mecanico y Maestranza

lquipo Mecanico y Maestranza (Secrelaria)

i
i
i

Recepeiona documento v remiie a Jefe para

COnoCimineto

INquipo Mecanico y Maestranza (Jefe)

Toma conocimiento del documento y dispone

que se tealice las coordinaciones

correspondientes con los operarios para brinda

¢lapoyo soliciiado e indica u la secretaria que

¢laboere un infvrme de respuesta.

Equipo Mecanico y Maes tranz (Secretaria)

Plabora informe, remite a jele para VOB, finma y
deriva @ la respectiva unidad orgdnicay
Cerencia Municipal pina conocimiento de o

actuado.

Unidades Organicas (Secretarii)

Recepuiona documento v lo derivan al jele

inmediato
Unidades Orglnicas (Je ie)

Toma conocimiento de informe emitido por

1iMyM e indicia a secretaria que archive

dicho doc unento.

Unidades Orpanicas (Secretaring

Recibe docuimento y archiva,

Duracion

i
|

%
a
)
>

i

i

Duracion del Proceso

et
{
i i

= o a A s o S 4 0 L . WOl B 480 R TR R 9 MR 1 B o] B 2




UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MAESTRANZA

Nombre del Proceso

Atencion de expedientes solicitando apovo comunal

Finalidad

Brindar atencion con el apovo de la maquinaria que solicita la comuna. en el recojo de desmonte u
otros.

Objetive

| Atender los expedientes

Base Legal

- Ley N°27972 “Ley Organica de Municipalidades”™

= v NO VY7444 r dal P 1Mient iy T e FEa L -
Ley N° 27444, Ley del Procedimiente Administrative Genera

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones.

i
i

Regquisitos

- Segun directiva
- Informacion de las unidades orgénicas

Glosario de Términos

- tencién: Es ¢l desplicgue de acciones oricntadas a restituir los derechos de las personas.
- Recepcion: Es la etapa del procedimiento administrativo
- inspeccionar: Examinar, reconocer un objetivo.

- Parte diario: Documento donde se registra el trabajo realizado por las unidades vehicuiares |

del area.

Duracion

| 3 dias. | hora v 3 minutos

Areas involucradas

- Unidades Organicas \& ¥

' RIT4
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UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MAESTRANZA

[PROCEDIMIENTO

]Atencit‘m de expedientes para apoyo comunal

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Tramite
Documentario y Archivo

e

=

Inicio
L4

Recepeionan
documentacion del
administrado, aperturan
expediente y deirvan a

Unidad de Fguipo Mecanico
¥ Maestranza

{(}erm:ncia i 1 Adllllluwi;ll‘llﬁt‘.ntl
y Finanzas

e

Secretaria recepeiona
expediente y remite a
Jefe para conocimiento

v

Jege toma conoc imiento
y realiza la inspeccion
en ¢l lugar del apoyo

solicitado.

Supervisa la ejecucion
del trabajo solicitado

Diipone que se elabore
infonre por lo que brinda
informacion a secrelaria
respecto a accionses

__".;'_il_lxi'dlgj:l_i-_ S,

Secretaria elabora informe |
cleva a jefe para firma y

remite expediente a GAF.
__._,..—n—"_-—-’ﬂ_-‘-.’-
.

ETAPAS

TIEMPO ;

Dias

[ Horas ]Minm;:_s_-!

Tt

__con surespectivo tramite. 5 ;

U, Tramite Documentario y Archivo

Fecepeionan documentacion del administrado i
i
solicitando apoyo comunal, revisan requisitos. |

aperturan expedientz y derivan a EMyM.

F. Mecanico y Maestranga (Seere turia)
Secretaria recepeiona expediente y registra

en el cuaderno, verifrica en NEO TRAMITE

y remitea Jefe delarea.
E. Mecanico vy Maes tranza (Jefe)
Toma conocimiento del documento y realiza

ka inspeccion en el lugar del apoyo solicitado

coordina con operarios del area para realizar
el rabajo.
F. Mecanico y Maes tranza (Jefe)

Supervisa la ejecucion del rabajo en apovo a |

L poblacion.

F. Mecanico y Maestranza (Jefe)
Dispone que se elabore informe.por lo que
brinda informacion & la secretaria respecto i
las acciones realizadas.

E. Mecanico y Maes tranza (Secre tivia)
Flabora informe, eleva a jefe para tirma y
remite expediente a G.AT. para conitnuar
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PROCESO |Atenci(‘m de expedientes para apoyo comunal e . -
PROCEDIMIENTOS
Unidad de Tramite .Unldld de Equipo Meeanien| Gerencia de Adminis tracion . ) TIEMPO
Documentario y Archive % ¥ Maestranza ! y Finanzas Procedimicntos Dias Horas B’Ii“l“(,_g,—_
R S . i S " £
A ———— i i
(P Secretaria recepciona 7 G.A.F (Secretaria)
R e T W informe y remite a Recepciona informe v remite a jele para i
Cierente para - conocimiento i

8 G.AF (Gerente

Gerente toma conocimiento
del documento y dispone
que se archive.

Toma conocimiento del documento y dispone |
que se archive,

v 19 GAF (Secretaria) i

Hecretaria recibe Recibe documento y archiva ;
documento y archiva. ) - B é_ﬁﬁmﬁ
v Duracion 3 0 1 ;
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UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MAESTRANZA

Nombre del Proceso

Elaboracion del Plan Preventivo v correctivo de los vehicuios de fa MDE.

Finalidad

Formulacion v aprobacion del Plan Preventivo v correctivo de los vehiculos de la MDE.

Objetivo

Contar con el Plan Preventivo y Correctivo de las unidades vehiculares de la MDE.

Base Legal

Ley N° 27972 “Ley Orgéanica de Municipalidades™
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDL, gue apiueba el Reglamenioc de Organizacion y

Funciones.

G

losario de Términos

Atencion: Es el despliegue de acciones orientadas a atender.
Recepeion: Es la etapa del procedimiento administrativo.

-  Memorando: Documcnto guc sirve para comunicar dc mancra brove asuntos de urgeicia.
4 ! =
Duracion

3T Ar ~ 1o T o
i i 1 dids, £ lRoras _\' 1 IS

Areas involucradas

f - - = > = "
i -Gerencia Municipal

! - Unidades Orgénicas




UNIDAD ORGANICA
UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MAESTRANZA

[PROCED!MIENTO | Etaboracion de Plan Preventivo y correctivo de los vehiculos de la MDE.

[ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

R ————— e s s men S s s et e e e s s 4 e P e b

e crencia de CMPO
ipo Meeanclo ¥ DO R TIEMPO
"q“hl:' : 4oy Gerencig Mupnicipal Unidades Organicas i Abastecimiento y Control ETAPAS i
EHYIDZE ] Patrimosial Diws Horas ] Minutos
i — e ! | = i iy e
C Inicio D e e e o - g e g
— i1 E.Mecancio y Maes tranza (Jefe) ! ! i
Jefe dispone que su i Jefe dispone que se elabore un documento i 1
elabere un documento selicitand) la informacion vehicular de 1odas : :
solicitande la informacion las areas.
vehiculur o todas s areas 2 K. Mecancio y Maestranza (Secretaria)
sSecretaria clabora docuinento y enwrega a i 20
Secreturia clib-ora documento, jele para su finma v deriva a Gerencia i
enlrega a jefe para su firma )
deriva a Gerencia Municipal. . " e 2 <
L e 3 Gerencia Municipal (Secretaria)
Stertari n:n:cpm‘nna Recepeiona documento y remite a Crerenic
e d““gmm; )‘mmc " P Fa CONKICImiENLo : 5.
mrenie para H §
conocenia
v 4 Gerencia Municipal (Gerente)
Cierente Loma Toma conogimiento de mforme v dispone gue : 10
conocimienta de nfome v se elabora un memorando maliple. i
disponz que s¢ elabore un
memorundo miltipk }
o P : - s . s o
I ) i & Gerencia Municipal (Secretaria)
Secretaria elaber un P Elabora un memorando, el cual disiribue o 2
wemorando, el caal i iR
distibuye o todas g wdas las unidades crganicas.
unidades orgdnicas
oL ;
e 6 Unidades Crganicas
Anali solici oy <
Analizan o soliciado y Analizan ko solicitudo y elaboran documents con 5
s ¢laboran documento con la P i i : it
o ta infermacion de sos vehivulos asignados
de s
vehiculos usignados
”“-'—W
Sceretaria recepeiona —T" 7 Gerencin Municipal (Secretaria)
infomes segun lo N ——— ; ; '
solicitado y fcm,’" - Recepeionan informes segim b solicitado y i
ENyM. doriva a FMyM, : ;
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A
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UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MAESTRANZA R L A

( UNIDAD ORGANICA
l s R S P —

0y c;mn'ectivo de los vehiculosde aMDE. .

PROCESOS  |Elaboracion de Plan Preventiv

o= PROCEDIMIENTOS , i il S - .

— —

Rl e ALY - 4 ; 2 e e et S
‘i Eqnipo Mecanclo'y l Gerenciu Municipul 1 [ Unidades Orginicas , (Abn:l':cli’:i‘f:l:f;.{"’:nunl 1 \7 Procedimientos F _ TI_EIW PQ
| Meewwmsw | T ) i | P Paisimonisl | - Dias | Horas | Minutos _
Secrelaria r'-t:;pc.inm (,K) E;M:Elf E'Ei.ﬂi M?Séﬂﬂlﬂ_ﬁ l‘_*‘.!é'!i!!
informes en s ouadermo | g —e— e T Recepeiona informes y remite i Jete. l
de control y remite a Jefe, i ¢
5 __‘,i,____‘_,,,__ T {9 E.Mecancioy Maes tranza (Jefe)
Jete rev i infores y derivaa Revisa informcs y deriva a secretaria para ;
ki pam censatidar consolidar informacion ¥ realizur ¢l plan ! | | :
nFyrmacion ¥ realizar ¢l plan . g : :
preventive de las unidades preventivo de fas wakdades vehiculares i
vehiculires. | i
v _ 110 E.Mecancio y Maestranza (Jefe)
Secretaria consolida Consolida informacion, clabora Plan y remite | 5
informacidn, ckbora Plan y a jele para aprobacion y fima.
remile a jele para ,
Lupmhnci\ﬂ v firma. i {11 Cerencia Municipal (Secretavia)
Secreturia recepoiona Recepeiona docamemacion y cleva a icrenie | i 3
e | ocumentacion y sleva
o BiCRERE, i
A 12 Gerencia Municipal (Gerente) !
Cierente toma Toma conocimicnto y dspone que se derive a | 1%
conocimicnto y dispone SGACP.
que s¢ derive a
| SGACP. el oL 13 SG.Abastecimicnto y CP. (Seeretaria) |
Secrelavia recepeiona v Recepeiona y remite a Sub Geynele para ! i 3
I—————— | T EER AR S RS L conocimiento. 5 i
___tonocimiento. ___§
NP T 14 SG.Abastecimiento y CP. (Sub Gerente) 2
Sub Gerente 1oma Toma conocimicnto y emite aprobacion de i 302
conacimicnto y emite Plan Preventivo v Correetivo de Vehiculos, 3
|__aprobucion de Pln._ . | L\
(. " }: o - NS N I T I T T
( Fin Duracion de Proceso___ | 11dias, 2 horas y 21 minutos -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

GERENCIA DE ADMINISTRACION

TRIBUTARIA




INVENTARIO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Inafectacion del impuesto predial

Inafectacion del impuesto alcabala

Deduccion de la base imponible del impuesto predial para pensionista
Deduccion de la base imponible del impuesto predial para adulto mayor
Inspeccion ocular a solicitud de parte

Expedicion de duplicados de declaracion jurada

Inactivacion del codigo de contribuyente

Cambio de domicilio fiscal

© ® N L e W

Declaracion jurada de impuesto predial - Descarga de inmueble

—_—
e

Declaracion jurada de impuesto predial — Modificacion

ik
e

. Pago de impuesto alcabala

. Declaracion jurada de impuesto predial — inscripcion

. Constancia de contribuyente

. Devoluciones y compensaciones de pago — Materia Tributaria
. Prescripcion de deuda tributaria

. Reclamaciones en materia tributaria

. Constancia de no adeudos ordinaria

. Fraccionamiento de deuda

. Aplazamiento de deuda

. Copia de papeleta por infraccion

~21. Descarga de multas en materia tributaria
i X

. Modificacién y/o anulacién de convenios de fraccionamiento y/o aplazamiento.




Gerencia de Administraciéon Tributaria

Nombre del Proceso

1. Inafectacion del Impuesto Predial

Finalidad

% Declarar de acuerdo a las normas y disposiciones legales vigentes, que el contribuyente se
| encuentra infecto al pago del impuesto predial ante la Municipalidad Distrital de la Esperanza.

Objetivo

{ Dispensar resolucion gerencial.

Base Legal

- T.U.O. de la Ley de Tributacion Municipal (D.S. N° 156-2004-EF), Articulo 17°.

- Decreto Supremo N° 133-2012-EF (TUO Cédigo Tributario) Art. 23° 162 y 163.

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS (Aprueba el TUO de la Ley 27444) Art. 37,44, 115, 116 y
122

Requisitos

Solicitud dirigida al alcalde.

Pago de derechos establecidos en el TUPA.

Presentar Partida Registral

Formato de Solicitud que incluya:

Persona Natural: Numero de D.N.I o carné de Extranjeria del solicitante y/o del titular o
representante legal. En caso de ser casado, numero de DNI del conyuge.

Persona Juridica: El nimero de partida o asiento donde acredita la designacion como
representante legal.

Glosario de Términos

Fedateada: Copia del documento original firmado y sellado por el fedatario.
GAT: Gerencia de Administracion Tributaria

SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario

SGCFT: Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria

" . /'Duracion

—" [ 44 dias y 50 minutos

Areas involucradas

- Atencion al Usuario
- Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)
- Unidad de Tramite Documentario y Archivo
- Gerencia de Administracion Tributaria
Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario
o \Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria




Sub Geren

cis de ﬁ.lﬂ_'tl'l‘l

l;r;)i:l; dimh nios

TIEMPO

| Dias

[ Hors [ Minutos

&

%
> -

{Cajn)
Cirienta al usuarnio sobre los
requisitos y pagos, entiega ¢l
Formato de registro
comes pondiente a solicitar.
Atiende a administrado,
cobra ( pago segin su

M e nistry,
¥ Ul G

&

A

o S
c,

solicitud ), registra,
entrega el Boucher al

do o deniva

Recepciona
documentacion, apertura
expediente y denva a
GAT

Secretaria recepciona
expediente, remite @
Gerente para
conocimiento y deriva a

SGCFT.

Recepeiona documento,
elabora infornme técnico
y denva a asuntos

legales

Recepciona y emite
proyecto de resolucion
gerencial que resuelve
la solicitud

Recepeiona expediente
con proyecto de
resolucion gerencial y
remite a Gerente para
VB y fuma

¥

Toma conocimienio de
proyecto de resolucidn
gerencial y remite a
gestor de cobranzs

]
Recibe expediente y
entrega a gestor de
cobranzas pam notificar

l py Notifica la Resolucidn
* | g 1:al domii
fiscal del admuustiado

Recepeiona cargo de
Notificacion y archiva

Orienta al usuario sobre los requisitos que debe
presentar y los pagos que debe realizar scgin el
TUPA, entrega el Formato conespondiente a

solicitar ( el formato es llenado manualmente por

el contiibuyente)

2 S5.G. Tesoreria (Caja)

Cobra ( pago segim su solicitud ), registra,
entrega el Boucher al interesado y denva.
U.Tramite Documentario y Archive
Recepciona, revisa, folia y registra lasolicitud,
asignandole un numero de Expediente, para su
' Remite Expediente a la

-

rSmmlana d:ll GAT
4 GAT

Recepeiona documentos, registra en el

cuademno y los deriva a la SGCFT.

w

SGCFT

Recepeiona documento, elabora informe
técnico y deriva ha asuntos legales.
Recepeiona, analiza y emite el Proyecio de
Baiinhaidi G ial que ek
Sohicitud, asignandole Nimero de
Resohucién Gerencial (03 copias) y deriva
Expediente a la Secretaria de la GAT

7 GAT (Secretaria)

Recepciona Expediente con Proyecto de
Resolucion Gerencial y deriva a la Gerente paa
su visto bueno y finma.

GAT (Gerente)

Recepeiona Expediente, deriva una copia de
Resolucion Gerencial a la SGRRT para su
respectivo registro y ha Gestor de
Cobranzas para Notificar

GA'T (Secre taria)

Recepeiona Expediente, deriva una copia de
Resolucidn Gerencial a la SGRRT para su
respectivo regnstro y ha Gestor de
Cobranzas para Notificar.

10 SGRRT (Tee. Contabilidad)

Recepeiona y ejecuta el registro en el

o

<

sistema NEORENTAS, segun lo resuchio en |

Resohicion Gerencial

11 SGFCT (Notificador)
Notifica { domicilio fiscal) la Resolucion
Gerencial y remite Cargo de Notficacion a
Secretaria do la GAT.

12 GAT (Secretaria)
Recepeiona cargo de Nouficacion y Archiva
Expediente

lAunclﬂnlIUsuarln e sian i emsasses g sba AL SR S St AR eyt e A e

20

7 " Duracion

Duracion de Proceso

44 dias y 50 minutos




GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Nombre del Proceso

2. Inafectacion del Impuesto de Alcabala

Finalidad

" Declarar de acuerdo a las normas y disposiciones legales vigentes, que el contribuyente se encuentra

| infecto al pago del impuesto de Alcabala ante la Municipalidad Provincial de la Esperanza.

Objetivo

| Dispensar Resolucion Gerencial

Base Legal

- T.U.O. de la Ley de Tributacién Municipal (Decreto Supremo N° 156-2004-EF) Art. 27y 28 :
- Decreto Supremo N° 133-2013-EF. Art. 23, 162y 163. |
- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS (Aprueba el TUO de la Ley N° 27444) Art. 37.44 115 116y 122. |

Regquisitos

Solicitud Dirigida al alcalde

Pago de Derechos establecidos en el TUPA.

Copia del documento del predio, minuta o escritura publica o en su defecto copia literal de dominio
de predio.

Formato de solicitud que incluya:

*Persona Natural:

- Ntmero de DNI o camé de Extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal.

(En caso de ser casado, nimero de DNI del conyuge)

*Persona Juridica:

- El nimero de partida o asiento donde acredita la designacion como representante legal.

Glosario de Términos

Fedateada: Copia del documento original firmado y sellado por el Fedatario. T
Impuesto de Alcabala: Es un tributo que se paga al adquirir un bien inmueble urbano o ristico a titulo
oneroso o gratuito, cualquiera sea su forma o modalidad, incluso las ventas con reserva de dominio.
GAT: Gerencia de Administracion Tributaria

SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario

SGCFT: Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria

Areas involucradas

1 - Atencion al Usuario
- Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)
A Unidad de Tramite Documentario y Archivo

pL }:;.:E".,g}\erencia de Administracién Tributaria
MES- = Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributaria — Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion T.




' TIEMPO

[ Horas | Minutos

Orienta sl usuario sobre los

requisitos Y pagos

,,-'—_,*__\

wifAL

b .:n\:-ut,rag“ N
g,

’

Cobra (Pago segin su
wolicitud), regis tra, entiega)
el boucher al interesado y

denva.

Y M

Recepciona la
solicitud, spertur
expediente y remite
aGAT.

= registra en
el cusdemo y los deniva

Recepciona
Documento, elabora
Informe Técnico y
dedva ha Asuntos

Legales.

Recepciona Expediente
con Proyecto de

Emite ¢l Proyecto
de Resolucién
Gerencial y denva

Expediente a la
Secretana de la
GAT.

Resolucién Gerencial y
deava a la Gerente

e

Revisa el Proyecto de
Resol Gerencial, otoiga
o VB, fiuma y lo deriva
a Secretana de la GAT

Recibe exp. denva una
copia de Resol Geren. a
la SGRRT para su
reapectivo registro y ha
Ges tor de Cobranzus para)

Recepeiona y ejecuta
el registro en el
sistoma

NEORENTAS, segiin

Notifica ( domicilio fiscal)
la RO, y renute Cargo de
‘ 8

de la GAT.
Illcur.mimnmodn| o I
Archivo
(RG)

7]

12 GA !
Recepeiona cargo de Notificacion y Archiva |

Orienta sl usuario sobre los requisitos que
debe presntar y los pagos que debe reahzar
sein el TUPA, entrega el Formato
corespondicnte a solicitar ( ¢l formalo cs
enado manualmente por el contribuyente).
Sub Gerencia de Tesoreria (Cuja)

Cobra (Pago segim su solicitud), registra,
entrega el boucher al interesado y derva
Tramite Documentario

Recepeiona, revisa, folia y regstia la
sohicitud, asignandole un numero de
Expediente, para su posieriorn seguinicnio
GAT (Secretaria)

Recepeiona documentos, registra en <l
cuademo y los deriva 8 la SGCFT
SGFCT (Sub Gerente)

Recepeiona Documento, elabora Informe
Técnico y deriva ha Asunios Legales

SGRRT(Resp. Asuntos Legales)

Recepeiona, analiza y Emite el Proyecto de

Resolucion G 1l que bve la
Solicitud, asignandole Nimero de
Resolucion Gerencial (03 copias) y deriva
Expediente a la Secretaria de la GAT.
GAT (Secretaria

Recepeiona Expediente con Proyecto de
Resolucion Gerencial y deriva a la Gerenle
para su visto bueno y firma.

GAT (Gere El.e )
ecepciona Expedicnte, revisa el Proyecto

de Resolucion Gerencial, otorga ¢l visto
bueno, fima y lo deriva a Secretana de la
QAT

GAT (Secre taria)

Recepeiona Expedicnte, deriva una copa de
Resolucion Gerencial a la SGRRT para su
respectivo registro y ha Gestor de
Cobranzas paras Nouficar.

SGRRT (Tec. Contabilidad 1)
Recepeiona y ejecuta el registro en el
sistema NEORENTAS, segin lo resuehio en
Resolucion Gerencial

SGCFT (Notificador)
Notifica ( domicilio fiscal) la Resolucion

Gerencial y remite Cargo d¢ Notficacion a |

Secretaria de ls GA'T.
T (Secre Llaria

s

Duracidn

Duracion de Proceso




GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Nombre del Proceso

[ 3. Deduccion de la base imponible del impuesto predial para pensionista.

Finalidad

Declarar y otorgar de acuerdo a las normas y disposiciones legales vigentes, el beneficio Tributario de ‘
Deduccion de la Base Imponible del Impuesto Predial al Contribuyente en su condicion de Pensionista.

Objetivo

| Dispensar Resolucion Gerencial.

Base Legal

\ - T.U.O. de la Ley de Tributacién Municipal (Decreto Supremo N° 156-2004-EF) Art. 19. ‘

- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, Art. 22,23, 162 y 163.

- Decreto Legislativo N° 1311 (Que modifica el Codigo Tributario) Art. 3
- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del ‘

‘ Procedimiento Administrativo.

Requisitos

- Solicitud Dirigida al alcalde
- Pago de Derechos establecidos en el TUPA |
- Formato de solicitud que incluya: |
*En caso de Cese o Jubilacion: ’
- Namero de DNI o carné de Extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal. !
(En caso de ser casado, mimero de DNI del cényuge) . \
- Copia fedateada de la Resolucién o Constancia que acredite el Cese o Jubilacion. L
- Copias fedateadas de las dos ultimas Boletas de Pago. %
‘ - Biisqueda de indice de Propiedad por Nombre y Apellido expedido por SUNARP.
ZoRTAL *En caso de Viudez adicionalmente.
¥ - Nimero de DNI o Carne de Extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal.
' - Copia Fedateada de la Resolucién o Constancia que acredite la Pensién por viudez.
- Copias fedateadas de las dos Gltimas Boletas de Pago. &
- Basqueda de indice de Propiedad por nombre y apellido expedido por SUNARP. |
*Documento que acredite el derecho de propiedad (copia literal, minuta)
#Si en el inmueble se desarrolla alguna actividad productiva, comercial y/o profesional, se
deber: anexar copia de la Autorizacién Municipal respectiva. i

Glosario de Términos

- Fedateada: Copia del documento original firmado y sellado por el fedatario.
| - Impuesto predial: Es un tributo de periodicidad anual que grava el valor de los predios wbanos y
£ i rasticos.
2\ GAT: Gerencia de Administracién Tributaria.
<! SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario.
-/ SGCFT: Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria.

o x
0% _Puracién i

[ 44 dias 50 minutos | ]
~ Areas involucradas !
GATAL Atencion al Usuario, SG. Tesoreria (Caja), Unidad de Tramite Documentario, GAT, SGCFT y ] g




redial para pensionista

llbﬂu_vil(:u.ll.;"“ml | Diss [ Horas | Minutos

| Atendén o Usuario |

< Inigho_ 1 Atencion ul Usuario —_ o T

solicitud), registra, entrega
el boucher al interesado y

Recepciona la
solicitud, apertums
expediente y remite

wOAT

documentos, reglstra en
el cuademo y los denva

Recepcions Expediente
con Proyecto de
Resolucion Gerencial y
denva a la Gesente

¥

Revisa el Proyecto de
Resol. Gerencial, otorga
ol VB, fimma y lo deriva

@ Secrotaria de la GAT

4

Recibe exp. deriva una
copia de Resol, Geren. a
la SGRRT para su
res pectivo registio y ha
Cestor de Cobranzas para|
HNotificar

Recepcions
Docunento, elabom
Informe Técnico y
derniva ha Asuntos

Legale

Emite el Proyecto
de Resolucion
Gerencial y denva
BExpediente a la
Sacretara de la

Recepcionay ejecuts el
registio en el gistemn

NEORENTAS, segin lo
resuclio en R G.

Noufica ( domcilio fiscal)
Ia Resolucion CGerencial y
remite Cago de
Notificacion a Secretaria
de la GAT.

-

Orienta al usuario sobre los requisitas que
debe presentar y los pagos que debe realizar
segim el TUPA, entrega ¢l Farmato
camespandiente a sobcitar ( el formato es
llenado munualmente por el contribuyente)
Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)
Colbwa (Pago segun su sdlicitud), registra,
entrega ¢l boucher al interesado y derniva.

ite Doc
Recepciona, revisa, folia y registra la
sohcitud, asignandole un numero de
Expediente, para su posterior seguiniento.
GAT (Secretarin)
Recepeiona documentos, regsira en el
cuaderno y los deriva a la SGCFT.
SGCFT (Sub Gerente)
Recepeiona Documento, elabora Informe
Técnico y denva ha Asuntos Legales
SGRRT(Resp. Asuntos Legsles)
Recepeiona, analiza y Emite el Proyecto de
Daachuites G ial que ve b
Sdlicitud, asignandole Nimero de
Resolucion Gerencial (03 copms) y deriva
Expediente a la Secretana de la GAT
GAT (Secretaria)
Recepeona Expedicnte con Proyecto de
Resolucion Gerencial y deriva a la Gerente
pars suvisto bueno y firna.
GAT (Gerente
Recepcona Expediente, revisa el Proyecto
de Resalucion Gerencial, otorga el visto
bueno, finma y lo deriva a Secretana de b
AT
GAT (Secretaria)
Recepeiona Expediente, deriva una copis de
Resohucion Gerencial a la SGRRT para su
respectivo registro y ha Gestor de
Cobranzas para Notificar

Recepeiona y ejecuta el registro en el
sistema NEORENTAS, segin lo resuclio en
Resolucion Gerencial
SGCFT (Notficador)
Natifica ( donucilio fiscal) la Resoblucion
Gerencial y remite Cargo de Notificacion a
Secrelana de la GAT.

12 GAT (Secretaria)
Recepciona cargo de Notfi dn y Archiva
Expedicnie,

Duracion

Duracién de Procesoe

et o e e e S e s e o S i i



GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Nombre del Proceso

| 4. Deduccion de la base imponible del impuesto predial para adulto mayor.

Finalidad

. Declarar y Otorgar de acuerdo a las normas y disposiciones legales vigentes, el beneficio Tributario
de Deducciéon de la Base Imponible del Impuesto Predial al Contribuyente en su condicion de
. Pensionista.

Objetivo

| Dispensar Resolucion Gerencial.

Base Legal

| - Ley N°27972 “Ley Organica de Municipalidades”.
1 | - T.U.O. delaLey de Tributacién Municipal (Decreto Supremo N°® 156-2004-EF) Art. 19. (Incorporado
. 1 por primera disposiciéon complementaria modificatoria de la Ley N° 30490

Decreto Supremo N° 401-2016-EF, Art. 2 y 3.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General Art. 31.1, 32,37, 44, 115, 116 y 122.

Requisitos

Solicitud Dirigida al alcalde

Pago de Derechos establecidos en el TUPA

Formato de solicitud que incluya:

*En caso de adulto mayor:

- Namero de DNI o carné de Extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal.

(En caso de ser casado, numero de DNI del cényuge)

- Copias Fedateadas de las dos 1ltimas boletas de pago, de ser el caso.

- Basqueda de indice de Propiedad por Nombre y Apellido expedido por SUNARP.

-Anexar la declaracion Jurada para la Deduccién de 50 UIT de la Base Imponible del Impuesto
Predial de persona Adulta Mayor No Pensionista (debidamente rellenada y marcada).

- Si en el inmueble se desarrolla alguna actividad productiva, comercial y/o profesional, se debera
anexar copia de la Autorizacion Municipal respectiva.

*Documento que acredite el derecho de propiedad (copia literal, minuta)

Fedateada: Copia del documento original firmado y sellado por el fedatario.

Base Imponible: La base imponible para la determinacion del impuesto predial esta constituida por
el valor total de los predios del contribuyente ubicados en cada distrito judicial.

GAT: Gerencia de Administracion Tributaria

SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario

SGCFT: Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria

| 44 dias y 50 minutos

Areas involucradas

gniras r_:,\- Atencion al Usuario, Caja, Tramite Documentario, GAT, SGCFT Y SGRRT.




G

ERENCIA DE ADMINISTRA

l‘:mdw;l;tm‘ =

solicitud), registra, entrega)
&l boucher al intereaado y
derva.

Recepciona la
solicitud, apertura
expediente y remite

Ractepciana
documentos, registm en
el cuademo y los deriva

S

Recepaiona Expedients
con Proyecto de
Resolucion Gerencial y
deriva a la Gerenie

+

Revisa el Proyecto de
Resol. Cerencial, fimm y
Io deriva & Secretania de

Ia GAT.

v
[~Wecibe exp. deniva una |
copia de Resol Geren. u
la SGRRT pars su
respectivo registro y ha

Recepoiona cargo de

sufic goin y Archiva

Recepaiona
Documento, elabors
Infonme Téenico y
deriva ha Asuntos
Legales

Emite el Proyecto
de Resolucidn
Gerencial y denva
Expediente a I
Secretasia do
QAT

Recepciona y gjecuta
el registro en el
slstoma NEORENTAS

Ia Resolucién Gerenclal y

reite Cargo de

Notificacion a Secrelana

12

i

al usuario sobre los requisiios que
debe presentar y los pagos que debe reahzar
segin el TUPA, entrega ¢l Formato :
carrespondiente a solicitar ( el formato es
llenado par el b )
Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)
Cobra (Pago segin su soliciud), registra,
entrega el boucher al interesado y derva

Recepciona, revisa, folia y registra la
solicitud, asignandole un nunero de
Expedi para su » 1

Recepeiona documentos, registra en el
cuademno y los derva u la SGCFT.

SGFCT (Sub Gerente)

Recepoions Documenta, elabora liforme
Téenico y deriva ha Asunios Legales
SGRRT(Resp. Asuntos Legales)
Recepeiona, analiza y Emite el Prayecto de
B, abac 3an Gy 1 P I h
Solicitud, asignandole Nimero de
Resalucion Gerencial (03 copias) y derva
Expediente a la Secretana de ls GAT
GAT (Secretaria)

Recepeiona Expediente con Proyecto de
Reschuciin Gerencial y derva a la Gerente
para su visto bueno y finna

GAT (Gerente)

Recepcwna Expediente, revisa el Proyecio
de Resolcion Gerencial otarga el visto
bueno, firma y lo deriva a Secretana de la
AT

GAT (Secretaria)

Recepeiona Expediente, deriva una copia de
Resolucion Gerencial a la SGRRT para su
respectivo registro y ha Gestor de
Cobranzas para Nouficar.
SGRRT (Tec. Contabilidad I)
Recepeiona y ejecuta el registro en el
sistema NEORENTAS, segim ko resuchio en |
Resalucion Gerencial

SGCFT (Notificador)

Notifica ( domicilio fiscal) la Resolucian
Gerencial y remite Cargo de Notificaciin a
Secretaria de la GAT.

GAT (8 in)

Recepeiona cargo de Notificacion y Archiva

* Duracion de Proceso




GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Nombre del Proceso

| 5. Inspeccion ocular a solicitud de parte

Finalidad

| Verificar, detectar y determinar el correcto cumplimiento tributario por parte del Administrado con
! respecto a la Declaracion Jurada de Autoevalio.

Objetivo

' Otorgar la Declaracion Juarda de Autovalio actualizada.

Base Legal

- Decreto Supremo N° 113-2013-EF (TUO del Cédigo Tributario) Articulo 60° numeral 1, Art. 61 y Art.
\ 62.

| - Decreto Supremo N° 006-2017-JUS aprueba el Texto tnico Ordenado de la Ley N°27444 —
. ‘ Ley del Procedimiento Administrativo General. Art. 107.

| - Decreto Legislativo N° 1246, aprueba medidas de implicacion administrativa. Art. 5°.

Requisitos

- Pago de Derechos establecidos en el TUPA
- Formato de solicitud que incluya:
L *Numero de DNI o carné de Extranjeria del solicitante y/o el titular o representante legal.

l - Solicitud Dirigida al alcalde

Glosario de Términos

Fedateada: Copia del documento original firmado y sellado por el fedatario.
- GAT: Gerencia de Administracion Tributaria

SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario

SGCFT: Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria

L]

Duracion

2=, 7 dias y 30 minutos

lr \

- Alreas involucradas
=7

A/

4 e .
W - Atencion al Usuario

- Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)

- Unidad de Tramite Documentario y Archivo

Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributario
Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario




TH P e E—
Orienta al usuario sobre los requisitos que
debe presentar y los pagos que debe realizar
segin el TUPA. entrega el Formato
correspondicnte a solicitar ( ¢l formato es
Cobra pago scgan lienado manualmente por ¢l contribuyenic).
solicitud y entrega Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)
boucher al Cobra ( pago segin su sobicitud ), registra,
administrado. entrega el Boucher al interesado y deriva.
Tramite Documentario y Archivo
Recepciona la . )
solicitud, apertura ] Recepeiona, revisa y folea la solicitud Regusua
=% | axpediente y remite i los datos en ol sistema asgnandole un numero
aGAT de Expediente y folea, pars su posterior

segumiento, Luego Remite Expediente a la
Secretaria de la GAT

Recepoiona, remite a GAT (Secre taria
Gerente pam cnociumiento | Recepeiona documentos, regisira en el
y derivaa SQCFT i cuaderno y los deriva a la SGCFT.
l 5 SGFCT (Sub Gerente)

Recepeiona Documento y deriva a Asistente
deriva a Fiscalizador (Fiscalizador) de SGFCT.
SGFCT (Fis calizador)
Fiscalilsdoc sl : Recepeiona Expediente, programa y realiza
la ins peccion ocular i la inspeccion ocular, emite el Informe de
y emite el informe Inspeccién (Ficha de Actualizacén de Datos |
de inspeocidn del Predio), derivando posteronmente a la
SGRRT.
’ SGRRT (Tec. Contabilidad 1)
ecepciona hicha, : % ; o s
ejecula s Recepeiona Ficha , cjocuta la actualizacion
1i de datos, smeera b deuda tributara y
gerencra La Declaracién Jurada de
Autovaluo (HR-PU). Procede ha entregar
Administrado la copia y se Archiva
Expedicnte Original

h 4
genera la Declaracion
Jurada de Autgya

Duracion
Duracion de Proceso




GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Nombre del Proceso

| 6. Expedicion de duplicidad de declaracion jurada

Finalidad

| Otorgar al contribuyente la informacion detallada de su predio en el cual se encuentra el HR-PU
(construccion y edificacion y todas las caracteristicas que tenga el predio) tal como figura en nuestra
__ base de datos y conforme lo declaré en su momento.

Objetivo
[ Otorgar Declaracion Jurada de Autovaluo (HR y PU)

Base Legal

- Decreto Supremo N° 133-2012-EF (TUO del Cédigo Tributario) Articulo 23
- Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444, Art. 55 inciso 3.

1
| .

Requisitos

Pago de derechos establecidos en el TUPA.

Documento que acredite la propiedad del predio.

Formato de solicitud que incluya:

*Numero de DNI o carné de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal.

Glosario de Términos

Fedateada: Copia del documento original firmado y sellado por el fedatario.
Declaracion Jurada: Es una manifestacion escrita o verbal cuya veracidad es asegurada
mediante un juramento ante una autoridad judicial o administrativa.

GAT: Gerencia de Administracion Tributaria

SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario

SGCFT: Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria

Duracion

X {1 hora y 30 minutos
- Areas involucradas

- Atencion al Usuario

%, Unidad de Tramite Documentario y Archivo
SsgEc Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)

T %%'Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario




Sub Gﬂl‘ﬂlldé de Ta:n-rerl_n
ey

Unidad de Tramite
Documentario

- Procedimientos

TIEMPO

Dias

| Horas | Minutos i

Orienta a usuario sobre

requisitos y pagos

aliza el cobro segun
solicitud, registra y
entrega boucher a

:

Recepeiona la
solicitud, apertura
expediente y remite

aGAT..

—
[

Recepciona expediente,
realiza la busquedaenel
sistema NEO RENTAS vy
genera el Duplicado de la
Declaracion Jurada (HR

Entrega al contribuyente
copia de la declaracion y
archiva ¢l original,

Atencion al Usuario

Orienta al usuario sobre los equisitos que
debe presentar y los pagos que debe realizar
segin el TUPA, entrega el Formato
correspondiente a solicitar ( ¢l formato es
llenado manualmente por el contribuyente)
Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)

Cobra ( pago segin su solicitud ), registra,
entrega el Boucher al interesado y deriva.
Tramite Documentario y Archivo
Recepciona, revisa y foka la solicitud .
Registra los datos en el sistema asignandole
un numero de Expediente y folea, para su
posterior seguimiento. Luego Remite
Expediente a la Secretaria de la GAT.
SGRRT (Tec. Contabilidad)

Recepeiona ( Previa presentacion de
documento de identidad), realiza la
respectiva busqueda en Sistema
NEORETAS y genera el Duplicado de la
Declaracion Jurada (HR y PU). Procede ha
entregar al contribuyente la Copia de la
Declaracion y Archiva el original.
SGRRT (Tec. Contabilidad

Entrega al contribuyente copia de la

declaracion y archiva ¢l original

Duracion

1

Duracion de Proceso

1 hora y 30 minutos




GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Nombre del Proceso

| 7. Inactivacion del codigo de contribuyente

Finalidad

Evaluar los requisitos para la procedencia de la Inactivacién del Codigo de Contribuyente.

Objetivo

! Otorgar Resolucion Gerencial

Ley N° 27444, Art. 106 (10-04-2001) ;
- Decreto Legislativo N°1246, aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa. i
- Ordenanza Municipal N°033-2009-MDE |
3 | - Decreto Legislativo N°1272(21-12-2016) que modifica la Ley N° 27444 y deroga laLey 5

. | N°29060, Ley del Silencio Administrativo. |

Requisitos

Solicitud dirigida al alcalde.

Juego de formularios. ‘

Pago de derechos establecidos en el TUPA. '

Formato de Solicitud que incluya: ‘
I

*Persona Natural:

-Numero de DNI o camné de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal.
*Persona Juridica:

-Numero de partida o asiento donde acredite la designaciéon como representante legal.

- Numero de DNI o carné de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal.
(Anexar copia literal actualizada) |

Glosario de Términos

- Fedateada: Copia del documento original firmado y sellado por el fedatario. |
- GAT: Gerencia de Administracién Tributaria l
- SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario i
SGCFT: Sub Gerencia de Control vy Fiscalizacion Tributaria !
Duracién

Ao | 44 dias y 50 minutos

| E: Atencién al Usuario
°i__*/:/ - Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)

| - Unidad de Tramite Documentario y Archivo
Gerencia de Administracion Tributaria

Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario
22\ Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria




 Unioad de Tramile

ra (Pago ieg!

[solicitud), reg istra. entregal

el boucher al interes ado y
i

Recepciona Un:u:mnlm
registra en el

los deriva qhs{.ﬂ-l

Ll g

Recepciona BExpediants
con Proyecto de
Resolucion Gerencial y
deriva 8 la Gerente

)

Revisa el Proyecto de
Resol Gerencial, otorgs el
VB, fimma y lo denva s
Secretaria de la GAT.

L)
Fecibe exp. deriva una
copia de Resol Geren. a la
SCGRRT pars su
res pectivo registro y ha
Gestor de Cobranzas para

Recepciona Documento,
elabors Infonme Téenico y
deriva ha Asuntos Legales

Emite el Proyecto
de Resolucidn
Gerencial y deriva
BEpediente a la
Secretaria da la
GAT

Recepciona y gjecuta el
registro en el sistama

Recepciona cargo de
Notificacin y Archiva

la Res olucidn Gerencial y

NEORENTAS, segun lo
resuelto en R.G.

remite Cargo de

1 Atenclon al Usuario
Orienta al usuario sobre ks requisitos que
debe presentar y los pagos que debe realzar
segun el TUP A, entroga el Formato
carrespondicnte a solicitar ( el formato es
lienado manualmente por el contribuyente)

2 Sub Gerencla de Tesoreria (Caja)
Cobra ( pago segin su solicitud ), registra,
entrega el Boucher al mteresado y deriva

3 c
Recepoiona, revisa, folia y registra la
soficitud, asignandols un numero de
Expeds para sup
Remile Expediente & Iin Socn:uln de ln
GAT.

4 GAT (Secretaria)

Recepciona documentos y los deriva a b
SGCFT.

5 SGCFT (Sub Gerente)

Recepoiona documentos, registra en el
cuaderno , elabora Informe Técnico y derva
ha Asuntos Legales.

6 SGRRT (Resp Asuntos Legales)
Recepeiona, analiza y emite el Proyecto de
Resohicin Gerencial que resuelve b
Solicitud, asignandole  Nimero de
Resohcidn Gerencial (03 copias) y deriva
Expediente a la Secretaria do la GAT

7 GAT (Secretaria)

Recepeiona Expediente con Proyecto de
Resolucion Gerencial y deriva a la GAT
para su visto bueno y fiuma.

8 GAT (Gerente)
Recepciona Expedicnte, revisa el Proyeclo
de Resohcion Gerencial, otorga el visto
bueno, firma y ko deriva a Secretaria de la
GAT.

9 GAT (Secretarin)
Recepciona Expediente, deriva una copia de
Resohicin Gerencial a la SGRRT para su
respectivo regstro y ha Gestor de
Cobranzas para Notificar.

10 SGRRT (Tec. Contabllidad)
Recepciona y ejecula el regsuo en ol
sitoma NEORENTAS, segin b resuclo en
Resolucion Gerencal

11 SGOFT (Notificador}

Notifica ( domicilio fiscal) & Resok
Gerencial y remite Cargo de Notificacion a
Secretaria de la GAT

12 GAT (Secretarla)

Recepciona cargo de Notifwacion. Archiva
| Expedients

Duraclén

0

|

50

Duracién de Proceso

44 dins y 50 minutos




GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Nombre del Proceso

' 8. Cambio de domicilio fiscal

Finalidad

Evaluar los requisitos y viabilidad respecto al cambio el domicilio fiscal del contribuyente y proceder
a su solicitud.

Objetivo

| Otorgar Declaracion Jurada de Autovaliio actualizada.

Base Legal

- Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario (Decreto Supremo N° 133-2013-EF)
Articulo 11°, 23 y Articulo 87° Numeral 1.
| - Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, TUO De la Ley N° 27444. Art. 44, 115y 116.
| - Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444 Art. 21.

Requisitos

[ - Pago de derechos establecidos en el TUPA.
- Formato de Solicitud que incluya:
*Persona Natural:
-Numero de DNI o camé de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal.
*Persona Juridica:
-Nimero de partida o asiento donde acredite la designacion como representante legal.
\: - Numero de DNI o carné de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal.
|

- Numero de RUC.
Glosario de Términos

i Fedateada: Copia del documento original firmado y sellado por el fedatario.

| Domicilio Fiscal: Es el lugar donde se localiza al obligado tributario, ya sea persona fisica o
. juridica, en sus relaciones con la Administracion.

' GAT: Gerencia de Administracion Tributaria

I SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario

i SGCFT: Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria

__ Duracién

X [\2 horas y 30 minutos

p

|

S o £ .
%ﬁas involucradas
.

- Atencion al Usuario
- Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)

== Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario
y u.,:q*f By,




Sub Gﬂ.re;:lds_l_ de Teioralﬂp
: S (Cagn) i

Sub Gerencia de
. Recaudacion y R@gl:h’u
Tributario

 Procedimientos

TIEMPO

[ Horas | Minutos

Orienta al usuario sobre
requisilos y pagos

Cobra ( pago segun su
solicitud ), registra,
entrega el Boucher al

Recepciona, revisa , procedel
aregistrar el cambio de
Domicilio Fiscal y genera la
Declaracion Jurada de
Autovaluo Actualizada .
Remite al Sub Gerente,

Otorga el Visto Bueno
y deriva al Asistente

chgl_s" strador).

Entrega al Contribuyente
Copia de la Declaracion

Jurada de Autovaluo y

archiva Original.

1 Atencion al Usuario

Orienta al usuario sobre los requisitos que
debe presentar y los pagos que debe realizar
segin el TUPA, entrega el Formato
correspondiente a solicitar ( el formato es
llenado manualmente por el contribuyente).

Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)
Cobra ( pago segin su solicitud ), registra,
entrega el Boucher al interesado y deriva.
SGRRT (Tec. Contabilidad)
Recepceiona, revisa , procede a registrar el
cambio de Domicilio Fiscal y genera la
Declaracion Jurada de Autovaluo
Actualizada . Remite al Sub Gerente.
SGRRT (Sub Gerente)

Otorga el Visto Bueno y deriva al Asistente
(Registrador).

SGRRT (Tec. Contabilidad

Entrega al Contribuyente Copia de la

Declaracion Jurada de Autovaluo y archiva
Original.

v

Duracién

2

Duracion de Proceso

2 hora y 30 mmutos




GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Nombre del Procedimiento

{_9. Declaracion jurada de impuesto predial - Descarga de inmuebles l

Finalidad

1 Evaluar los requisitos y proceder a la Descarga de Inmuebles en la Base de datos del Sistema de la
| GAT y dejar sin efecto tributario al ejercicio siguiente. B

Objetivo

irOtorgar la Declaracion Jurada de Autoevalué (HR y PU) por motivo de descarga T

Base Legal

i _T.U.O. de la Ley de Tributacion Municipal. Decreto Supremo N° 156-2004-EF. Art. 9 ¢ Inciso b) del ‘

| Art. 14.

@ | - TUO. del codigo Tributario D.S. N° 133-2013-EF (22/06/2013) Art. 25. |
| - Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444, Art. 21 |

Requisitos

- Pago de derechos establecidos en el TUPA. |

- Formulario HR y PU 1

- Copia fedateada de escritura piblica, Minuta o Copia Literal de Dominio. |

| - Formato de Solicitud que incluya: 1
\ *Persona Natural: |
-Ntimero de DNI o carné de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal. |

. *Persona Juridica: E
‘ -Némero de partida o asiento donde acredite la designacion como representante legal.
|

- Namero de DNI o carné de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal. ;
- Namero de RUC. .

Glosario de Términos

- Fedateada: Copia del documento original firmado y sellado por el fedatario. [

- Impuesto Predial: Es un tributo de periodicidad anual que grava el valor de los predios urbanos y '
rasticos. ‘

. GAT: Gerencia de Administracion Tributaria |

. SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario

SGCFT: Sub Gerencia de Control y Fiscalizacién Tributaria J

Duracion

{';x‘hIS dias y 50 minutos :

mi, ;
“/Areas involucradas

e
gt |

N S/
v

r - Atencién al Usuario
- Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)
- Unidad de Tramite Documentario y Archivo
Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria
Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario




i
ANTAL B

GERENCIA DE ADM]NISTRAC ON TRIBUTARIA

DECLARACION JURADA DE IMPUESTO PREDIAL DESCARGA DE INMUEBLES.

G-r-:‘d-ﬂ-

Cobra ( pago segun su
salicitud ), registra,
entrega el Boucher al

Recepciona la
wolicitud, apertura

expediente y remite
a GAT.

registra en el cuademo y
los deriva a la SGCFT

Sub Gerencla do Control 3

Aacallsnclon Tbutaris

-

Recepciona Expediente
con Proyecto de
Resolucion Gerencial y
denva a la Cerente

Rovisa el Proyecto de |
Resol Cerencial, otorga el
VB, finma y bo detiva u

Secretana g] la GAT
T e

copia de Resol. Geren. ala
SCRRT pam su
respectivo reglstio y ha

Recepciona Documento,
elabora Informe Técnico y
deriva ha Asuntos Legales

la Resolucion Cerencial y
remits Cargo de
Notificucién a Secretaria

de la GAT,

Bub Gerencla do
Roglatra y
. Recaudacion

Procedimientos

Eumite el Pruylclu
de Resol

1 Atencion al Usuario
Orienta al usuario sobre los requisitos gue
debe presentar y los pagos que debe reahzar
segiun el TUPA, entrega el Formato
correspondiente a solicitar ( el formato es
lenado ! por el riby )]
Sub Gerencia de f“__!‘!d![.._ﬂ!ﬂ
Cobra ( pago segim su solicitud ), registra,
entrega el Boucher al igeresado y denva
Tramite Docume ntario y Archivo
Recepeiona, revisa, folia y regstra la
solicitud, asignandole un numero de
Expedientc, para su posterior seguimicnto.
Renute Expedicnic a la Secretaria de ls
GAT.

GAT (Secretaria}

Recepeiona documentos, registra en el
cuaderno y los deriva a la SGCFT.
SGCFT (Sub Gerente)

Recepeiona Documento, elabara Infonme
Técnico y deriva ha Asuntos Legales
SGRRT (Resp Asuntos Legales)

Cerencial y
deriva Expediente

R anahza y emite el Proyecto de
Resohucida Gersusial qus resuehvo la
Sobcitud, dole Niumero de

ala
la GAT.

Recepcona y ejeculs el
regitio en el sistema
NEORENT AS, segin 1o
resuehio en R.G.

Resolucion Gerem:ill (03 copias) y deniva
Expediente a la Secretaria de b GAT.

GAT (Secretarin)

Recepeiona Expediente con Proyecto de
Resolucion Gerencial y deriva a la GAT
para su visto bueno y fma.

GAT (Gerente)

Recepciona Expediente, revisa el Proyecto
de Resalucion Gerencial, otorga el visto
bueno, firma y ko deriva & Secretana de la
GAT.

GAT (Secretari

Recepeiona Expedicnte, deriva una copia de
Resolucion Gerencial a la SGRRT para su
respectivo registro y ha Gestor de
Cobranzs para Notificar

SGRRT (Tec, Contabilidad)

Recepciona y ejecuta el registro en el
sistema NEORENTAS, segin lo resuclto en
Resalucion Gerencial

SGCFT (Notificador)

Notifica ( domicilio fiscal) ls Resolucion
Gerencial y renste Cargo de Notificacion a
Secretana de la GAT.

12 (m[[btcuﬂg}

cargo de Notific y Archiva
Expedi

Duracion

15

0

50

Duracion de Proceso

15 dins y 50 minutos




GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Nombre del Proceso

. 10.Declaracion jurada de impuesto predial - Modificacion

Finalidad

[ Evaluar los requisitos y proceder a modificar, sustituir o ratificar la Descarga de Inmuebles en la Base ‘
. de datos del Sistema de la GAT y dejar sin efecto tributario al ejercicio siguiente.

Objetivo

| Otorgar la Declaracion Jurada de Autoevaluo (HR y PU) por modificacion

Base Legal

]
|
|

~T.U.O. de la Ley de Tributacion Municipal. Decreto Supremo N° 156-2004-EF. Art. 8y 9e Inciso b) del i
Art. 14,

- T.U.O. del codigo Tributario D.S. N° 133-2013-EF (22/06/2013) Art. 23. ‘

- Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N°27444. Art. 21 .

Requisitos

- Pago de derechos establecidos en el TUPA. '

- Formulario HR y PU i

- Documento que sustente la rectificacion (Ficha de Inspeccién Ocular, entre otros).

- Copia fedateada de escritura publica, Minuta o Copia Literal de Dominio. \

- Formato de Solicitud que incluya: {
*Persona Natural: |
Numero de DNI o carné de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal. '
*Persona Juridica: l‘
-Nuamero de partida o asiento donde acredite 1a designacion como representante legal. *‘

- Ntmero de DNI o camné de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal. |

Glosario de Términos

- Fedateada: Copia del documento original firmado y sellado por el fedatario.
- Impuesto Predial: Es un tributo de periodicidad anual que grava el valor de los predios urbanos y
rusticos.
- GAT: Gerencia de Administracion Tributaria
- SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario
SGCFT: Sub Gerencia de Control y Fiscalizacién Tributaria

s hsise

Duracion

> \ r 21 dias y 50 minutos t

¥ ‘Areas involucradas

o

- Atencion al Usuario

- Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)

- Unidad de Tramite Documentario y Archivo
- Sub Gerencia de Control y Fiscalizacién Tributaria




GERENCIA DE'ADMINISCI ON TRIBUTARIA

DECLARACION JURADA DE IMPUESTO PREDIAL - MODIFICACION

Sub Gerenca de Tesoraria T Unidud do Tramito
(Caje)

Ducumentaro

Orienta al usuario sobre
requisitos y pago

Cobra ( pago segin su
solicitud ), registra,
entrega el Boucher al
interesado y deriva.

Recepeiona b
solicitud, apertura
expediente y remite
aGAT.

| registia en el cuademo y

 Gerenda de
v Adminlstracian T butarin

Rucuudad én y

; Sub Gerancla de Coatral y
Pacalizaclon ‘.Mhnuru

l Sub ncla de

Recepeiona documentos,

los deriva a la SGCFT

Recepeiona Documento,
elabora Informe Técnico y
deriva ha Asuntos Legales.

Emile ol Proyecto
o

| Regtauro Tributarle |

Pm:-dlmiuutnl

Minutos

Atencion al Usuario

Orienta al usuario sobre ks requisdos que
debe presentar y los pagos que debe realizar
segin el TUP A, entrega el Formata
correspondiente s sohctar ( el formato es
llenado manuakuente por el contribuyente)
Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)
Cobra ( pago segin su solicitud ), registra,
entrega el Boucher al mteresado y deriva
Trumite Documentario y Ar
Recepciona, revisa, folia y registra b
sobcitud, asignandole un numero de
Expediente, para su postenor seguanicnto.
Remile Expediente a lu Secretaria de
GAT.

GAT (Secretaria)

Recepeiona documentos, reguira en el
cuademo y los deriva a b SGCF1
SGCFT (Sub Gerente)

Recepciona Documento, elabora Informe
Técnico y deriva ha Asuntos Legales.
SGRRT (Resp. Asuntos Legales)

Recepeiona, analiza y emite el Proyecio de

G il y
denva Expediente
a la Sccretana de

la GAT

Récepeiona Bxpediente
con Proyecto de
Resolucion Gerencial y
deriva a la Gerente

Resol uerenuln\. otorga el
VB°, fama y lo denva 8

SGRRT pars su
respectivo regiatro y ha
Geslorde Cobranzms pala

registro en el sistema
NEORENTAS, segin 1o
resuclio en R G

la Resolucion Gerencial y
remite Cargo de
Notifioncién u Secretaria

Recepeiona cargo de
Notificacion y Archiva

Resolicion Gerencial que resuelve la

Qokeind dok N

Resolucidn Gerencial (03 copus) y denva
Expediente a la Secretaria de la GAT
GAT (Secretaria)
Recepeiona Expediente con Proyecto de
Resohician Gerencial y deriva a la GAT H
para su visio bueno y fema
GAT (Gerente)
Recepciona Expeds revisa el Proy
de Resolucin Gerencial, otorga el visio
bueno, firma y lo deriva a Secretana de b
GAT.
GAT (Secretaria)
Recepciona Expediente, deriva una copu de
Resolicion Gerencial a la SGRR'T para su
respectivo regstro y ha Gestor de
Cobranzas para Notificar
SGRRT (Tee. Contabilidad)
Recepciona y ejcuta elregistro en el
sistema NEORENTAS, segln lo resuclo en i
Resolcin Gerencial

GO Notificador)
Notifica { domicilio fiscal) la Resolucion
Gerencial y remite Cargo de Notficacion a
Secretaria de la GA'l
GAT (Secretaria)
Recep cargo de Notficacion y Archiva
Expediente

Duracién

21

Duracion de Proceso

21 dias y 50 minutos




GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Nombre del Proceso

11.Pago de impuesto alcabala

Finalidad

| Evaluar los requisitos, determinar el importe del Impuesto de Alcabala y proceder a la respectiva
| Transferencia de la Propiedad.

Objetivo

‘ Otorgar Formulario de Declaracion de Pago de Impuesto de Alcabala y Declaracién Jurada de Autovalio
| (HR-PU).

Base lLegal

| - T.U.O. de la Ley de Tributacion Municipal. Decreto Supremo N° 156-2004-EF. Art. 21 al art. 29
- T.U.O. del codigo Tributario D.S. N° 133-2013-EF (22/06/2013) Art. 23.
| . |_- Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444 Art. 53

Requisitos

Pago de derechos establecidos en el TUPA.

Formulario HR y PU

Copia fedateada de escritura publica, Minuta o Copia Literal de Dominio.

Formato de Solicitud que incluya:

*Persona Natural:

-Namero de DNI o carné de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal.
*Persona Juridica:

-Numero de partida o asiento donde acredite la designaciéon como representante legal.

- Namero de DNI o camné de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal.
- Numero de RUC.

Glosario de Términos

Impuesto alcabala: Es un tributo que se paga al adquirir un bien inmueble urbano o rastico a titulo
oneroso o gratuito, cualquiera sea su forma o modalidad, incluso las ventas con reserva de dominio.
GAT: Gerencia de Administracion Tributaria

\ SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacién y Registro Tributario
L SGCFT: Sub Gerencia de Control y Fiscalizacién Tributaria

| Fedateada: Copia del documento original firmado y sellado por el fedatario.
[
i
!

Duracion

v 74\4 dias y 90 minutos
;) o\

- Aieas involucradas
P

At

Atencion al Usuario
Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
.~ Gerencia de Administracion Tributaria
»' Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario




GERENCIA DE ADM]NISTRACI 0 N TR[B UTAR[A
PAGO DE MPUEST() DE ALCABALA

SubGe el l-manrl Gergncla Bub G tru:lud.(-‘nalnly ' fifanhl et e s : BT : TUTIE T 7

1 -“"M"““"' \ ¥ e e J l:d-lalundol mnun-J Fiscallancion Tributarin m::"l;:l:-l::m i Pn_lc!_!li!mhmﬂi e rree |- Mg
Atcncion al Us uario

Orienta al usuario sobre los requisitos que i

Orienta al usuario sobre debe presentar y los pagos que debe wsl.u.nr

requisitos y psgos que debe segin el TUPA.
realizar segun el TUPA. Sub Gerencia de Teso Caj

Cobra ( pago segun su N -
solicitud Y entrega el Cobra ( pago segin su soliciud ), regstra,

her al administrado y entrega ¢l Boucher al mteresado y derva

SGCFT (Sub Gerente
Recepeiona Solicitud de registro de

Recepciona Salicitud de
registro de Declaracion

e |Jurada de Impuesto Prediall Declaracion Jurada de Impuesto Predial
(Transferencias afectas al (Transferencias afectas al pago de Tmpues|
pago de Impuesto de de Akabals). Deriva a Fiscalizador

SGCFT calizador’
aalias s eptosin Recepeiona Solicitud, programa y realza la
ocular, emite ¢l Informe mspeceion ocular, emite el Informe de
de Inspeccidn Derive a la Inspeccidon ( Ficha de Actusalzacon de Dnlos
SGRET del Predio). Deriva a la SGRRT i
SGRRT (T'cc. Contabilidad)
Recepciona la Ficha de Inspeccion,
sctualiza los datos en el Sistema
Juguselo dp Ll NEORENTAS, realiza la evaluacion del
(previa fima del cilculo de Impuesto de Alkabals y
Admnistrado) determina ¢l monto a pagar de acuerdo a los
terminos ke gales vigentes. Genera el i
Formulario de Impuesto de Alcabala
Posteriormente ko deriva (previa firma del
Admmistrado) 8 ls GAT y SGRRT para la
respectiva verificacion y firma
GAT (Gerente)
Fima ¢l Formulario de Recepeiona, verifica la correcta evahliacion,
Declaracion de ’ 2 da cl visto bueno, fima cl Formulario de
Impuesto de Akabala y Declaracion de Impuesto de Akcabala y
derivada a la_SGRRT. derivads a la SGRRT.
SGRRT (Sub Gerente)
Finme el Formulario de Recepeiona, verifica la corrects cvahiacion, 5
Dechnsitn de da el visto bueno, firma el Formulario de
Declaracion de Impuesio de Alcabala y
derivada a Caja para el pago
correspondiente.
Sub Gerencia de Tesorevia (Caja)
Cobra ( Impuesto de Akabala), regsura,
entrega ¢l Boucher al mteresado y derva
SGRRT (Tec. Contabilidad)
[Verifica el pago, ejecula i Verifica ¢l pago, ejecuta la transferencis y

"};‘:::éf&;’,{:,’:a:‘&"‘ | gereners la Declaracion Jurada De

Cobra ( Impuesto de
Alcabala), registra, entrega
el Boucher al interesado y

Ipuesto Predial i Impuesio Predial . Procede a entrogar al
t contribuyente la Declaracidn Jurada y
Formato de Pago de lmpuesto de Alkabala
Se envis a Archivo.
Duracion

-
Duracion de Proceso 4 dias y 90 minutos




GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Nombre del Proceso

r

12. Declaracion Jurada de Impuesto Predial - Inscripcion

Finalidad

‘ Verificar, evaluar los requisitos y proceder a la respectiva inscripcién del predio en el Sistema de la 3
GAT. |

Objetivo

1 Otorgar La Declaracion Jurada de Autovalio (HR Y PU) por motivo de Inscripcion de Predio.

Base Legal

- T.U.O. de la Ley de Tributaciéon Municipal. Art. & ‘
- T.U.O. del cédigo Tributario D.S. N° 133-2013-EF (22/06/2013) Art. 23.

Requisitos

- Pago de derechos establecidos en el TUPA. i
- Formulario HR y PU
- Copia fedateada de los documentos que acrediten la propiedad.
- Formato de Solicitud que incluya:
*Persona Natural:
-Ntmero de DNI o carné de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal. .
“Persona Juridica: !
-Ntmero de partida o asiento donde acredite la designacion como representante legal.
- Numero de DNI o carné de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal.
- Copia de carta poder de ser ¢l caso.

Glosario de Términos

- Fedateada: Copia del documento original firmado y sellado por el fedatario. é
- Impuesto Predial: Unificado es un gravamen real que recae sobre los bienes raices ubicados en el \

Distrito y se genera por la existencia del predio. ‘
. - GAT: Gerencia de Administracion Tributaria '
- SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacién y Registro Tributario l
- SGCFT: Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria |

Duracion
=,

..‘1\ 7 dias y 30 minutos |
© .7\\

~z

»¥a
o

° é& eas involucradas
¥

- Atencién al Usuario
- Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)
-~=_ Unidad de Tramite Documentario y Archivo
.>Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario

™

¥ -%%Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria AOLI
[+ _-ET/‘
P

< S
m e

‘%Vaaa‘ﬂ“\

LA™




GERENCIA DE ADMINISTRAION TRIBUTARIA

Declaracion Juarada de impuesto predial - Insan)Lbn

Tramite B

Sk b OCEDIMIENTOS

TR L AL ? l Sub Gerenclu de
‘ : Gerencla de Sub Gerencia de Conirol y

! aedon Tribu tard ‘ Lﬁan‘lludll Tributaria l "“"_;?:::rﬁ:’i“m

Procedimientos

Orienta al usuario sobre
requisitos y pagos que debe
realizar segln el TUPA.

bra ( pago segln su
solicitud ), registra, entrega
el Boucher al mteresado y

Ef___,,_+ Recepeiona, 1eviss y

apertura expediente y
remite 8 GAT

Recepciona expediente,
| registraen cuademoy
derva a SGOFT

B
Recepeiona Documento
y deriva a Asistente
Fiscalizador) de

Recepeiona expedicnte,
programa y reahza la
inspeccion ocular y deriva
a SGRRT

Recepcions ficha, ejecuta
la actuahizacion y genera
la declaracion urada de
autovaluo (HR - PU)

|

gALAL ,,r;-.
17

Atencion al Usuario

Orienta al usuario sobre bs requisitos que
debe presentar y los pagos que debe realzar
segin ¢l TUPA, entrega ¢l Formato
correspondiente a soliciar ( ¢l formato es
llenado manualmente por el contribuyente).
Sub Gerencia de Tesoreria (cajn)

Cobra { pago segim su solicitud ), regisira,
entrega ¢l Boucher al mteresado y deriva.

3 Tramite Documentario y Archivo
Recepeiona, revisa y folea la solicitud .

Registra los datos en el sistema as@mndol:

un numero de Expediente y folea, para su
posterior seguinuento. | uego Remile
Expediente a b Secretaria de la GAT.

{4 GAT (Secretaria)

Recepeiona documentos, regisira en el
cuaderno y los deriva a la SGCFI

| 5 SGCFT (Sub Gerente)

Recepeiona Documento y deriva a Asmem.

(Fiscalizador) de SGFCT.
6 SGCFT (Fiscalizador)

Recepeciona Expediente, programa y realiza i

la inspeccion ocular, emite el Informe de
Inspeccion (Ficha de Actualizacén de Datos
del Predio), derivando posteriormente a la
SGRRT.

7 SGRRT (Tec. Contabilidad

Recepeiona Ficha , ejecuta la actualzacion

de datos, sincera la deuda tributaria y
gerenera La Declaracion Jurada de

Autovahio (HR-PU). Procede ha entregar ali

Administrado la copia y s¢ Archiva
Declaracion Jurada Origmal.

™ i

0 30

Duracion de Proceso

7 dias y 30 minutos




GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Nombre del Proceso

| 13. Constancia de contribuyente

Finalidad

Realizar una busqueda, para verificar que el contribuyente se encuentre registrado en ¢l Sistema de la
| GATy se proceda a la entrega de la Solicitud presentada.

Objetivo

rOtorga.r Constancia de Contribuyente de la Municipalidad Distrital de la Esperanza.

Base Legal

l - T.U.O. del Codigo Tributario Decreto Supremo N° 133-2013-EF (22/06/2013) Art.23
| - Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444 Art. 55

Requisitos

Pago de derechos establecidos en el TUPA.

Solicitud dirigida al alcalde

Formato de Solicitud que incluya:

*Nombres y apellidos del contribuyente.

*Nimero de DNI o Carné de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal.
(En caso de ser casado, mamero de D.N.I. del conyuge)

Direccién del predio del cual solicita la Constancia.

Glosario de Términos

Fedateada: Copia del documento original firmado y sellado por el fedatario.

Constancia de Contribuyente: Es un documento que figura como una identificacion fiscal de una
persona fisica 0 moral. En este documento, puedes encontrar el domicilio fiscal, el nombre completo
del contribuyente, su CURP y su régimen fiscal.

GAT: Gerencia de Administracion Tributaria

SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario

SGCFT: Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria

Duracion




; . 7 TT7Sub Gerencla de
l Tramite D i E-J l. G'”“h 9 4} l_lhquh:liq ¥ Reglsire J
i 1 SN Tributario

Submruda de 'l-m'mu
] (cm)

Oricnta al usuario sobre
requisitos y pagos que debe
realizar segn ¢l TUPA.

Cobra ( pago scgin su
s olicitud ), regisira, entroga
el Boucher al interesado y
deriva.

Recepci revisay
apertura cxpediente ¥
remite a GAT

Recepeiona expediente,
registra en cuademo y
deriva a SGCFT

Recepeiona documento
y deriva a Registrador

Recepeiona y genera la
Contancia de Contrbuyentc;
posteriommentc lo deriva a
Secretania dela GAT.

Recepeiona documento y

deriva al Gerenle para su

res pictivo visto bueno y
Fima.

visto Bueno, Yy
deriva a Secretaria de la
GAT.
+

constancia al

Atencion al Usn:ﬂo
Orienta al usuario sobre los requisitos que
debe presentar y los pagos que debe realizar
segin el TUPA, entrega el Formato
correspandiente a solicitar ( el formato es
llenado manualmente por el contribuyente).
Sub Gerencia de Tesorera (Caja)

Cobra ( pago segin su solicitud ), registra,
entrega el Boucher al miteresado y denva.
Tramite Documentario y Archive
Recepeiona y revisa la solicitud . Registra
los datos en el sistema asignandole un
numero de Expediente, para su pasterior
seguimiento. [uego Remite Expediente a la
Secretaria de la GAT.

GAT (Secretaria)

Recepeiona documentos, registra en el
cuademo y los deriva a la SGRR

SGRRT (Sub Gerente)

Recepciona documento y deriva a
Registrador.

SGRRT (Registrador Tributario)
Recepeiona, realiza la busqueda y la
verificacion correspondiente, genera ka
Contancia de Contribuyente; posteriormente
lo deriva a Secretaria de la GAT.

GAT (Secretaria)

Recepeiona documento y deriva al Gerente
para su respictivo visto bueno y Firma.
GAT (Gerente}

Otorga el visto Bueno, finma y deriva a
Secretaria de la GAT.

GA'T (Secre taria)

Entrega la Constancia al Contribuyente.

0 3

Duracion
Duracion de Proceso

130

5 horas y 10 minutos




GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Nombre del Proceso

!l_ 14. Devoluciones y/o compensaciones de pago - Materia Tributaria

Finalidad

|
Declarar y otorgar de acuerdo a las normas'y disposiciones legales vigentes, el beneficio Tributario al \ i
‘ Contribuyente. ‘

Objetivo }

Dispensar Resolucion Gerencial

Base Legal

| - Decreto Supremo N° 133-2013-EF (TUO del cédigo Tributario) Art. 22,23, 38, 40, 162y 163. w L
| | - Decreto Supremo N° 006-2017-JUS (TUO de la Ley 27444) Art. 34, 38, 44, 115, 116 v 122) 4 l

Requisitos
' - Solicitud dirigida al alcalde |
‘- - Copia de los recibos cancelados. ; 1

. Formato de Solicitud que incluya: !
*Nombres y apellidos del contribuyente. ‘ k

|

|

*Namero de DNI o Carné de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal.
| (En caso de ser casado, namero de D.N.L del conyuge)
*Direccion del predio del cual solicita la Constancia.

Glosario de Términos

| - Fedateada: Copia del documento original firmado y sellado por el fedatario. =
. Devoluciones de pago: Es la operacion econdmica por la cual una persona u organizacion recibe de ;

vuelta un dinero que previamente ha adelantado. |
- GAT: Gerencia de Administracion Tributaria | |
SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacién y Registro Tributario =
SGCFT: Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria

i

Duracion

“l; 44 dias y 40 minutos |

2 T
‘Areas involucradas i
& !

- Atencion al Usuario t
- Sub Gerencia de Tesoreria (Caja) q
- - Unidad de Tramite Documentario y Archivo “




G
-n:‘qqd- l

Orient al us uario sobre
requisitos y pagos que debe
realizar segin el TUPA.

Cobra ( pago segun su
|5 olicitud ), regis s, entrega
el Boucher al mteresado y
deriva.

Recepcions, revisa y
apenum expediente y
remite & GAT

| registra en cuademo y

Resolucién Gerencial que

resuelve la Solicitud (03
coplan) y deriva Expediente aj
Lo Secretaria de ls GAT.

epciona

con Proyecto de
Resolucién Gerencial y
deriva a la GAT paru su
visto bueno y fima

Toma conocimiento de

Proyecto de Resolucion
Gerencial, otorga el visto
bueno, firmay lo derivaa
Secretaria de la GAT

Recepciona y ejecuta el
registro en elsislema
MNEORENTAS, segn o
resuelto en Resolucion
Gerencial

Hotifica ( domicilio fiscal)
s Resolucion Gerencial y
remite Cargo de
Notificacion a Secretaria de
la GAT

Procedimientos

1 Atencién al Usuario
Orienta al usuario sobre los requsitos que
debe presentar y los pagos que debe reahear
segun el TUPA, entrega el Formato
correspondiente a sobiciar ( el formalto es
lenado manuakmente por el contribuyente )

2 Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)
Cobra { pago segin su solicitud ), registia,
entrega ¢l Boucher al nteresado y deriva.

Recepeiona, revisa, folia y regitra la
solicitud, asignandole wn numero de
Expediente, para su posienor seguimento.
4 GAT (Secreturia)
Recepeiona documentos, registra en el
cuaderno, remite a Gerente para
conocimiento y derva a Asuntos kegales
5 SGRRT (Asuntos Legales
Recepoiona, anabza y Emite el Proyecto de
Resolicion Gerencial que resuchve ™
Salicitud (03 copins) y deriva Expediente a la
Secretaria de la GAT.
GAT (Secre taria)
Recepeiona Expedicnte con Proyecto de
Resohicion Gerencial y deriva a la GAT
para su visto bueno y fima
7 GAT (Gerente)
Toma conocimaento de Proyecto de
Resohcion Gerencial, otorga el visto bueno,
firma y lo deriva a Secretania de In GAT

&

GAT (Secretaria)

Recepeions Expediente, deriva u copia de
Resohicion Gerencial a la SGRRT para su
respectivo registro y ha Gestor de
Cobranzas para Notificar al Admmistrado

9 SGRRT (Tec. Contabilidad)

Recepeina y ejecuta el regstro en el
sstema NEORENTAS, segum lo resuelio en
Resolucion Gerencal

SGCFT (Notilicador)

Notifica ( domicilio fiscal) s Resolicion
Gerencial y remite Cargo de Notificacion a
Secretaria de la GAT

11 GAT (Secretaria)

Recepeiona cargo de Notific acion . Archiva

‘__%QE‘.“_L‘_——————-—l 4

Duracién de Proceso

' Dias Horas Minutos
5
P10
DI
5
2 :
15 i
5
5
2
2
s
i i
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GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Nombre del Proceso

lT 15, Prescripeion de deuda tributaria |

Finalidad

" Declarar de acuerdo a las normas y disposiciones legales vigentes

Objetivo

e ok 3
. Dispensar Resolucién Gerencial :

Base Legal
li Decreto Supremo N° 133-2013-EF (TUO del codigo Tributario) Art. 22,23, 43,44, 45,46, 47,162y \

! | 163.
. - Decreto Supremo N° 006-2017-JUS (TUO de la Ley 27444) Art. 3744, 115, 116 y 122. 3
1 - Ley N° 27972 (Ley Organica de Municipalidades) Art. 70 i

Requisitos

|- Solicitud dirigida al alcalde.

| _ Formato de Solicitud que incluya: %
*Namero de DNI o Camé de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal. 1
*En caso de ser casado, namero de DNI del conyuge. {
*Biisqueda de indice de propiedad por nombre y apellido expedido por SUNARP. |

Glosario de Términos

| - Fedateada: Copia del documento original firmado y sellado por el fedatario.

| - Deuda Tributaria: Es una obligacion legal que tiene un individuo o empresa a favor de la ‘
i administracion piblica. ‘:
‘i

1

- GAT: Gerencia de Administracion Tributaria
. SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario 1

- SGCFT: Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria

_ Duracién
7\

(44 dias y 55 minutos 1
o

o) .
</ Areas involucradas

| - Atencién al Usuario |
lL - Unidad de Tramite Documentario y Archivo 1




hesdebaxd

TIEMPO I
Hnm ] Minutos =‘

%ﬁ?ﬁﬁf‘iﬁtﬁ”"

Orienta sl usuario sobre
requisitos y pagos que debe
realizar segun ¢l TUPA.

Cobra ( pago segin su
soleitud ), regisua, entrega
el Boucher al mteresado y
deriva.

Atencion al Usuario

Orienta al usuario sobre los requisitos que
debe presentar y los pagos que debe realizar
segin ¢l TUPA, entrega el Formato
correspondiente a solicitar ( ¢l formato es
lenado Imente por ¢l contribuy )
Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)

Cobra ( pago segin su solicitud ), registra,
entrega el Boucher al mteresado y deriva,

Tramite Documentario y Archive
Recepeiona, revisa, folia y registra b

5

Recepciona, revisay
pediente y
renute & GAT

solicitud, asignandole un numero de
Expediente, para su posterior seguimiento.

Recepeiona expediente,
regsira en cuaderno y
deriva a SGCFT

Uestor de Archivo Fite
Informe adjntando copas de
los Antecedentes encontradod

y deriva a SOCFT

Recepciona Bxpediente
con Proyecto de
Resolucion Gerencial y

Recepeiona Informe, Emite
Informe Téenico y deriva a

Recepeiona el Informe
Técmco y denva a
Asuntos legales con el
Visto bueno de la SGRRT

Resp. de Asuntos Legalks
emite el Proyecto de
Resolucin Gerencial que
resuelve ks Solictud y derival
Tixpediente a la Secretana de
Ia GAT

denvaala GAT parasu

visto bueno y fumm

Toma conocimiento del
Proyecto de Resolucion
Gerencaal, firma y lo
denva a Secretara de la

Remite Expediente a la Secretaria de la
GAT,

GAT (Secretaria)

Recepeiona documentos, regstra en ¢l
cuademos y los deriva ha Archivo.
GAT (Gestor de Archivo
Recepeiona Documento, realiza la busqueda
de Notificaciones de Pago de Deuda de
Periodos Anteriores. Emie Informe
adjuntando copias de los Anteccdentes
encontrados y deriva a SGCFT.
SGCKT (Sub Gerente)

Recepeiona Informe, Emile Informe Téenico)

y deriva a SGRRT.

SGRRT (Tec. Contabilidad)
Recepeiona el Informe Técnico y deriva a
Asuntos kgales con el Visto bueno de I
SGRRT.

SGl esp. Asuntos Legales
Recepeiona, analiza, revisa y emite el
Proyecto de Resolicion Gerencial que
resuclve b Solicitud, asignandole Numero
de Resolucion Gerencial (03 copias) y deriva
Expediente a la Secretaria de la GAT.
GAT (Secretaria)

Recepeiona Expediente con Proyecto de
Resolicion Gerencial y deriva a la GAT
para su visto bueno y fima,

10 GAT (Gerente)

Toma conocimiento del Proyecto de
Resolicion Gerencial, olorga ¢l visto bueno,
firma y o deriva a Secretaria de b GAT.

10
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1 Gerendade Sub Gerencla de Conlrol y
An de Ritmiay Pcallzad tn Tribataria

Tenda de
ihgualdll ¥ Regstro
Tributario

‘Dias L Haoras

| Minutos

]
3

Recibe y deriva una copla de
Resolucion Gerencial ala
SGRRT pars su respectivo
registio y ha Gestor de
Cobranzas para Notificar

Nolificaciin

Recepciona y ejecuta el
reguuo on el sistema
NEORENTAS, segun lo
resuehto en Resohicion
Gerencial

Notifica ( domicilio fiscal)
la Resolucion Gerencial y
remite Cargo de

|Notificacsin a Secretana de

la GAT

11 GAT (Secretaria)
Recepeiona Bxpediente, derva una copia de
Resolucién Gerencial a ln SGRRT para su
respectivo regstro y ha Gestor de
Cobranzas para Notificar.

12 SGRRT (Tec. Contabilidad)
Recepciona y cjecula el regstro en cl
sstema NEORENTAS, segim b resucho en
Resohicion Gerencial

3 SGFCT (Fiscalizador)

Notifica ( domicilio fiscal) I Resolucion
Gerencial y remite Cargo de Notificacion a
Secretaria de la GAT.

14 GAT (Secretaria)
Recepciona cargo de Notificaciin y Archiva
Expediente,

=)

w

Duracion

44

0

w
by

Duraciton de Proceso

44 dias y 55 minutos

[N R N e T




GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Nombre del Proceso

16. Reclamaciones en materia tributaria

Finalidad

| Declarar de acuerdo a las normas y disposiciones legales vigentes.

Objetivo

T 7 g 73
| Dispensar Resolucion Gerencial

Base Legal

~ Decreto Supremo N° 133-2013-EF (TUO del codigo Tributario) Art. 22, 23, 24, 125, 132 al 137 (inc. 3), ’
142° |
- Decreto Supremo N° 1263 (10/12/2016) Art. 3
| - Decreto Supremo N° 0065-2017-JUS (TUO de la Ley N° 27444) Art. 37, 44, 115, 116, 122 y221.

Requisitos

Solicitud dirigida al alcalde.

Copia de documentos materia de reclamacion.

Formato de Solicitud que incluya:

PERSONA NATURAL

*Namero de DNI o Carné de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal.
*Nuamero de partida registral o asiento que designa al representante.

*Numero del R.U.C.

Glosario de Términos

Fedateada: Copia del documento original firmado y sellado por el fedatario.
GAT: Gerencia de Administracion Tributaria

SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario

SGCFT: Sub Gerencia de Control y Fiscalizacién Tributaria

- —~Duracién

N oy s

m
o 3|
I

Aveas involucradas

Atencion al Usuario

Secretaria General

Gerencia de Administracion Tributaria
2, Sub Gerencia de Control y Fiscalizacién Tributaria
'; Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario




TRACION TRIBUTARIA

utaria

Reclamaciones e

n materia tribi

e

ROCEDIM

;d""-'J
u Tributaria

SubGarencia de Control ¥
Fscabls acdan Tribu tarln

PRO ,ﬁ?ﬂlﬁwmé e

Orienta al us uario sabre

requisitos y pagos que debe
realizrsegin el TUPA.

Cobra ( pago segin su

solicitud ), registra, entrega

el Boucher al interesado y
deriva.

Recepciona, revisa y
aperiura expediente y
remite a GAT

Recepoiona exped
registra en cuadermo y
deriva a asuntos legales

Recepciona Proyecto de

Resolicién Gerencial y

deriva a Gerente para su
visto bueno y finna

+
[ Toma conocimiento del |
Proyecto de Resolucion
Gerencia, firmay lo
deriva a Secretara de la
GAT

Emile el Proyecto de
Resolucidn Gerencial que
resuelve la Solicitud

v

Recibe Bxpediente y
deriva ha Gestor de
Cobranzas para Notificar

Recepciona y ejecuta el
registro en el sistema
NBORENTAS, segun lo
resuelto en Resolucion
Gerencial

.

al Administrado
Notifica ( domicilio fiscal)
la Resolucion Gerencial y
Recepciona cargo de
Notificacion

Atencién al Usuario
Orienta al usuario sobre los requsitos que
debe presentar y los pagos que debe realizar
segin el TUPA, entrega el Formato
correspondiente a solicitar ( el formato es
llenado Imente por el contrit te).
2 Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)
Cobra ( pago segin su solcitud ), regeira,
entrega el Boucher al mteresado y deriva.
3 Tramite Documentario y Archivo
Recepeiona, revisa, folia y registra la
solicitud, asignandole un numero de
Expediente, para su posterior seguimento
Remite Expediente a la Secretaria de la
GAT
4 GAT (Secretaria)
Recepeiona documentos, registra en el
cuaderno y los deriva a Asuntos Legales.
5 SGRRT (Resp. Asuntos Legales

Resolicion Gerencial que resuclve la
Solicitud (03 copias) y derva Expediente a la
Secretaria de la GAT.

6 GAT (Secrelaria)
Recepciona Expediente con Proyecto de
Resohucion Gerencial y derva a la GAT
para su visto bueno y firma

7 GAT (Secretaria)

Toma conocimiento del Proyecto de
Resolucion Gerencial, otorga el visto bueno,
firma y ko deriva a Secretaria de la GAT

GAT (Secretaria)
Recibe Expediente, deriva una copia de
Resolucion Gerencial a la SGRRT para su
respectivo registro y ha Gestor de
Cobranzas para Notificar al Admmstrado.
9 SGRRT (Tec. Contabilidad)
Recepeiona y ejecuta el regstro en el
sistema NEORENTAS, segin lo resucho en
Resolucin Gerencial
10 SGCKT (Notificador)
Notifica ( domicilio fscal) la Resoh
Gerencial y remite Cargo de Notificacion a
Secretana de la GAT.
11 GAT (Secretaria)
Recepoiona cargo de Notificacion . Archiva

Expediente.

@

Recepciona, analiza y Emite el Proyecto de :

Duracidn

44

1]

Duracion de Procedimiento

44 dias y 45 minutos




GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Nombre del Proceso

i 17. Constancia de No adeudos (Ordinaria y/o Urgente)

Finalidad

| Realizar una busqueda, para verificar si el contribuyente no mantiene deuda tributaria y /o se encuentra
i No afecto al pago de Impuesto de Alcabala y se proceda a la entrega de la Solicitud presentada por el
Contribuyente.

Objetivo
| Otorgar Constancia de No adeudos Predial y/o Alcabala

Base Legal

| - Decreto Supremo N° 133-2013-EF (TUO del codigo Tributario) Art. 6, 7, 23 y 92. i
. | - Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, TUO de Ley N| 27444 Art. 44 51, 52, 53,115,116 y 122,

Requisitos

- Pago de derechos establecidos en el TUPA (Ordinaria y/o Urgente) 'I
- Solicitud dirigida al Gerente de GAT. ‘
w
I

- Formato de Solicitud que incluya:
*Nombres y apellidos del contribuyente.
Numero de DNI o Camé de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal.

*En caso de ser casado, nimero de DNI del conyuge.

*Direccion del predio del cual solicita la constancia.

Glosario de Términos

‘ - Fedateada: Copia del documento original firmado y sellado por el fedatario. !

- Constancia de No Adeudos: Es un documento que se utiliza para certificar que una persona no debe
nada a una empresa o institucién publica o privada.

- GAT: Gerencia de Administracion Tributaria 5

- SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario |

SGCFT: Sub Gerencia de Control y Fiscalizacién Tributaria i

- Atencion al Usuario
- Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)




oy

GERENCIA DE ADM]N[STRACION TRIBUTARIA

Constancia de no adeudos ordinaria

Suh G-nncll de
A (c'l.)

Gerencia de Administracion
Tributaria

" Bub Gerencin do
lhundulbnrnuhtro

Tributarie

P@pg@ﬁﬂe ﬁm: !

TIEMPG

’mas i

Horas

Oricnta al usuario sobre

requisitos y pagos que debe
realizarsegin el TUPA.

Cobra ( pago segin su
solicitud ), registra, entrega
el Boucher al interesado y
deriva.

Recepeiona, revisa y
apertura expediente y
remitc 8 GAT

i~

Recepeiona expediente,
registra en cuaderno y
deriva a asuntos legales.

Reoepeiona documento y

Secrelania recepeiona 'y
deriva al Gerenle para
Firma.

'

Da el visto Bueno, firma y
deriva a Seorctaria de la
GAT

!

Fntrega al Contribuyente la
Constancia de No adeudos.

v

v

deriva a Registrador de la
Sub Gerencia,

GAT

deriva a Secretana de la

Atencion al Us uario

Orienta al usuario sobre los requisitos que
debe presentar y los pagos que debe realizar
segin el TUPA, entrega el Formato
correspondiente a solicitar ( el formato s
llenado manualmente por el contribuyente).
Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)
Cobra ( pago segin su solicitud ), registra,
entrega el Boucher al interesado y deriva.
Tramite Docume ntario y Archivo
Recepeiona, revisa, folia y registra la
solicitud, asignandole un numero de
Expediente, para su posterior seguimiento.
Remite Expediente a la Secretaria de la
GAT.

GAT (Secre taria)

Recepeiona documentos, registra en el
cuaderno y los deriva a Asuntos Legales.
SGRRT (Sub Gerente)

Recepeiona documento y deriva a
Registrador de la Sub Gerencia.

SGRRT (Tec. Contabilidad)
Recepeiona, realiza la busqueda y la
verificacion correspondiente, genera la
Contancia de No Adeudos, posteriormente
lo deriva a Secretaria de la GAT

GAT (Secre taria)

Recepeiona documento y deriva al Gerente
para su respectivo visto bueno y Firma.
GAT (Gere nte

Da ¢l visto Bucno, firma y deriva a
Secretaria de la GAT

GAT (Secre taria)
Entrega al Contribuyente la Constancia de
No adeudos.

30

15

Duracion

3

Duracion de Proceso

5 hora y 10 mmutos




GERENCIA DE A_])M]NISTRACION TRIBUTARIA

Nombre del Proceso

18. Fraccionamiento de Deuda

Finalidad

Verificar, evaluar los requisitos, pactar acuerdos y proceder a la entrega de la Solicitud presentada por |

i
i el Contribuyente.

Objetivo

IE_Dispensar Resolucion Gerencial

Base Legal

- Decreto Supremo N° 133-2013-EF (TUO del codigo Tributario) Art. 23, 28, 36 y 92 literal n). I
; - Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, TUO de Ley N° 27444 (20/03/2017) Art. 38, 44,51, 52,53, 115y
' 116.

- Ordenanza Municipal 02-2020-MDE

Requisitos

- Solicitud dirigida al Gerente de GAT.
- Pago de cuota inicial de fraccionamiento.
- Formato de Solicitud que incluya:
*Nombres y apellidos del contribuyente.
*Nfmero de DNI o Carné de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal.
*En caso de ser casado, namero de DNI del conyuge.
*Copia de carta poder de ser el caso.

Glosario de Términos

- Fedateada: Copia del documento original firmado y sellado por el fedatario. ' |
- Fraccionamiento de deuda: Es el derecho que tiene el contribuyente a repartir el importe de

la deuda en varios pagos parciales, paralizando el plazo de ingreso durante el periodo de framitacion.
- SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario. :
SGCFT: Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria |

o\ n
‘ Eg gg_ﬂmo_

/[ 1horay 30 minutos 1

>

Areas involucradas

Atencion al Usuario
Unidad de Tramite Documentario y Archivo

A\ - Gerencia de Administracion Tributaria |
Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario




v
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GERENCIA DE

Fraccionamiento de Deuda

TOS

T B TR ]

‘ED

Sub Gerencia de Recaudacian y
S ‘Registro ‘Tributario

~ Procedimientos

~ Dias

‘Horas

Orenta al usuario sobre los
requsitos y estado de Cuenta y
deriva a SGRRT.

Emite Compromiso de
Fraccionamiento de Deuda
Tributaria (con Visto Bueno)y

Proyecto de Resolucion Gerencial.

Cobra ( pago segin su
solicitud ), registra, entrega el
Boucher al mteresado y
deriva.

Recepeiona el boucher de Pago,
Procede a Entregaral
Administrado ¢l Compromiso de
pago y Resolucion de Gerencial.

1 Atencion al Usuario
Orienta al usuario sobre los requisitos y
estado de Cuenta y deriva a SGRRT.
SGRRT (Tec. Contabilidad)
Orienta al Admmstrado ( previa
presentacion de Documento de Identidad),
realiza consulta en el sistema, presenta
propuesta de fraccionamiento de acuerdo a
la ordenanza vigente. Procede a la
Ejecucucidn de fraccionameento , emite
Compromiso de Fraccionamiento de Deuda
Tributaria (con Visto Bueno) y Proyecto de
Resolucion Gerencia (se cordina en forma
directa con la GAT para la Firma de
resolucin). Administrado realiza pago de la
primera cuota.
Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)

Cobra ( pago segim su solcitud ), registia,
entrega el Boucher al nteresado y deriva.

SGRRT (Tec. Contabilidad)

Recepciona el boucher de Pago, Procede a
Entregar al Admmistrado el Compromiso de
pago vy Resolucn de Gerencial

Duracion

1

30

Duracion de Proceso

1 hora y 30 mmutos




GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Nombre del Proceso

19. Aplazamiento de deuda

Finalidad

verificar, evaluar los requisitos, pactar acuerdos y proceder a la entrega de la Solicitud presentada por
el Contribuyente.

Objetivo

| Dispensar Resolucion Gerencial

Base Legal

- T.U.O. del Codigo Tributario, articulo 36 .
- Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificaciéon administrativa. ‘
| - Decreto Legislativo N°1272 (21-12-2016) que modifica la Ley N° 27444 y deroga a la Ley 29060, Ley |
|~ \ del Silencio Administrativo.

| - Ordenanza Municipal N° 033-2009-MDE. |

! Requisitos ?

| - Pago de derechos establecidos en el TUPA | |
. - Solicitud dirigida al alcalde |
- Formato de Solicitud que incluya: !
*Nombres y apellidos del contribuyente.
*Nimero de DNI o Carné de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal. ‘ L
*En caso de ser casado, nimero de DNI del conyuge. | |
|

|

|

*Copia de carta poder de ser el caso.

Glosario de Términos

| Fedateada: Copia del documento original firmado y sellado por el fedatario.

- GAT: Gerencia de Administracién Tributaria

- SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario 1
SGCFT: Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria ‘

Duracion

| —7f~__15 dias y 50 minutos

\ i’—A#eas involucradas ‘
o 2 i

i J}/! - Atencion al Usuario
- Sub Gerencia de Tesoreria (Caja) f
‘; - Unidad de Tramite Documentario y Archivo

| L= Gerencia de Administracion Tributaria

"7-‘_;\mS\ub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria




Bub Gerenda de Contro,. ¥
Macits pddn Tibutarls '

Sub Gerencla de Recuuductin y
jsire Tribu/

tarie

Cricnta al usuario sobre requisitos
y pagos que debe realizar segin el
TUPA.

solicitud ), regstra, entrega el
Boucher al mieresado y

Recepciona, revisa y
apertura expediente y
remite a GAT

Recepeiona documentos,
~—— "] regustra en el cuaderno y ks
deriva_a Asuntos Legales

Recepoiona Expediente con
Proyecto de Resolucion

Emite el Proyecto de Resolucién
|Gerencial que rmsuclve la Sobicitd]
(03 copias) y deriva Expediente a

ﬁv:cdﬁbmu'

Ia Secretunia de la GAT

¥/‘l/

Gerencial y deriva a la GAT
su visto bue irm,

Toma conocimiento del
Proyecto de Resolicion
Gerencial, firma y lo deriva a

Secretari de b GAT

Deriva ha Gestor de
Cobranzas para Notificar al
Administrado.

| P S —

Atencion al Usuario

Orienta al usuario sobre los requisitos que
debe presentar y los pagos que debe realizar
segun el TUPA, entrega el Formato
carrespondiente a solcitar ( el formato es
lenado manualmente por ¢l contribuyente ).
Sub Gerencla de Tesoreria (Caja)
Cobra ( pago segun su solicitud ), regstra,
entrega el Boucher al mieresado y deriva
Tramite Documentario y Archivo
Recepciona, revisa, folia y registra la
sohottud, asignandole un numero de
Expediente, para su posterior seguimiento.
Remite Expediente a la Secretana de la
GAT.

GAT (Secre tarfa)

Recepeiona documentos, registra en el
cuademo y bos deriva a Asuntos Legakes
SGRRT (Resp. Asuntos Legales)
Recepeiona, analiza y emie el Proyecto de
Resoluciin Gerencial que resuelve la
Sohcitud (03 copis) y deriva Expedients a la
Secretana de Ia GAT.

Recepciona Expediente con Proyecto de
Resolucion Gerencial y deriva a la GAT
para su vsto bueno y frma

Recepciona Expediente, revisa ¢l Proyecto
de Resohicion Gerencml, olorga el visto
bueno, firma y ko deriva a Secretaria de la
GAT

GAT (Secretaria)

Recepciona Expediente, derva una copia de
Resolucion Gerencial a ln SGRRT para su
respectivo registro y ha Geslor de

Ejecuta el regitro en el
sistoma NEORENTAS,
segun lo resuclto en
Roachnidn ¢ 1

Notifica ( domicilio fiscal) la

Resokiois |

remite Cargo de Notficacion

a &c(ehj de la GAT
S .

Cobr; para Notificar al Ac ‘
SGRRT (Tec. Contabilidad)
Recepciona y ejecuta el registro en el
sislema NEORENTAS, segin lo resuelio en
Resolucin Gerencial

10 SGCFT (Notlficador)
Natifica ( domicilo fiscal) & Resolucion
Gerencial y remile Cargo de Notificaciin a
Secretara de la GAT

11 GAT (Secretaris)

Recepeiona cargo de Notificacion

Duracién

Duracidn de Proce dimie nto

15 dias y 50 minutos




GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Nombre del Proceso

|

20. Copia de papeleta por infraccion

Finalidad

Verificar, evaluar los requisitos, pactar acuerdos y proceder a la entrega de la Solicitud presentada por ‘
el Contribuyente. ‘ !

Objetivo

| Otorgar Copia de Papeleta por Infraccion

Base Legal

i ~Decreto Supremo N° 133-2013-EF (TUO del codigo Tributario) Art. 61. | |
| - Decreto Supremo N° 006-2017-JUS. TUO de Ley N° 27444 y Modificatorias Art. IV Num. 1.16

Requisitos

‘7- Pago de derechos establecidos en el TUPA. *
- Solicitud dirigida al alcalde.

l - Formato de Solicitud que incluya:

x *Nombres y apellidos del contribuyente.

\ *Namero de DNI o Camné de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal.

*En caso de ser casado, niamero de DNI del conyuge.
*Copia de carta poder de ser el caso.

Glosario de Términos

‘7— Fedateada: Copia del documento original firmado v sellado por el fedatario.
. GAT: Gerencia de Administracion Tributaria

% - SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario E i
\ - SGCFT: Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria !

; . Duracién

“} o--[_7 dias, 1 hora y 35 minutos |

‘; _"Areas involucradas

b . * - Atencion al Usuario |
- Sub Gerencia de Tesoreria (Caja) 1 |
- Unidad de Tramite Documentario y Archivo l ‘
~Gerencia de Administracion Tributaria
Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria \ 1|

ol

22" :Sub Gerencia de Recaudacién y Registro Tributario |

</
L) ._l




GERENCIA

Copia de papeleta por infraccion

Oxicnta al usuanio sobre requisitos
y pagos que debe reakizar segin el
TUPA,

Cobra ( pago segin su
solicitud ), registra, entrega el
Boucher al interesado

Recepciona, revisa, apertura
expediente y remite a GAT

Recepeiona documentos,
registra en el cuaderno y los
deriva_a Asuntos Lepaks

" Sub Gerenda de Contre. ¥ Sub Gereada de Recaudacbn y ZER Y TIEMPO :
 Racallzndén Tibutarly i r Regisre Tlbutarle : Prosedent. “Dias | Homs | Minutos
1 Atencibn al Usuario
Orienta al usuario sobre los requisitos que 5

debe presentar y los pagos que debe realizar
segin el TUPA, entrega el Farmato
correspondiente a solicitar ( el formato es
lienado manualmente por el contribuyente)
2 Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)
Cobra ( pago segin su solicitud ), registra, 10
entrega el Boucher al mteresada y deriva
Tramite Documentario y Archivo
Recepciona, revsa, folia y registra la
solicitud, asignandole un numero de
Expediente, para su posterior seguimiento 10
Remite Expediente a la Secretaria de b
GAT
4 GAT (Secretaria)
Recepciona documenios, registra en el 5
cuaderno y los deriva a Asuntos Legales

{5 SGRRT (Resp. Asuntos Legules)

[

Responsable de Asuntos

Recepeiona, evahia la atencion de la Solicitd } 1

Legales analiza y evakia la
i i y deriva & la GAT

QﬁLh

) No se cumple con los requisitos legales

Asuntos legales emitra un

Revisa, da el visto bueno,
firma y deriva a Secretaria de

informe a la negativa de la
atencion y deriva a la GAT.

b) Si se cumple con los requisitos legakes se
adjuntara ks copia

Se adpntala copia al II
expediente

Responsable de asuntos legales
remite & GAT expediente con
copia adjunta

J 7 GAT (Gerente)

SGRRT (Resp. Asuntos Legales)
Remite a GAT expediente adjuntando la
copia solicitada

GAT

admnsuado y Notifica

Revssa, da el visto bueno y deriva a
Secretara de GAT

8 GAT (Secretarin) 1
Recepciona, atiende al admnistrado y

Notifica

Duracion
Duracion de Proceso




GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Nombre del Proceso

21. Descarga de multas en materia tributaria

Finalidad

| Verificar, evaluar los requisitos, pactar acuerdos y proceder a la entrega de la Solicitud presentada por
| el Contribuyente.

Objetivo

' Dispensar Resolucion Gerencial

Base Legal
| - T.U.O. del codigo tributario — Decreto Supremo N° 135-99-EF y modificaciones. Art. N° 108 y 115.

Requisitos

| - Pago de derechos establecidos en el TUPA.
- Solicitud dirigida al alcalde
- Formato de Solicitud que incluya:
*Nombres y apellidos del contribuyente.
*Namero de DNI o Camné de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal.
*En caso de ser casado, namero de DNI del conyuge.
*Copia de carta poder de ser el caso.

Glosario de Términos

\ - Fedateada: Copia del documento original firmado y sellado por el fedatario. | |
| - GAT: Gerencia de Administracion Tributaria [
1. - SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario 1
| - SGCFT: Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria |

Duracion

|44 dias y 50 minutos

.[~. Areas involucradas

Atencion al Usuario
- Sub Gerencia de Tesoreria (Caja) |
- Unidad de Tramite Documentario y Archivo |
GAT !
SGCFT
SGRRT

| P D -7
i 9 N - _/‘/
vy

| By el




Gerends 46 Adminisieadin 1
(LT amsanty

Sub mil de CM.-Y
Mscullancidn Tributarin

lli ﬂmdi nlu-.-ﬂll ¥
Registro Tributarle

Minutos

| Orienta al usuario sobre requissos
y pagos que debe realizar segdn el
TUPA,

BN

Cobra ( pago segin su
solicitud ), registra, entrega el

Recepeiona, revia, apertura
expedienie y remite a GAT

Recepoiona documentos,
regstra en el cuademo y ks
deriva_a Asunlos Legaks

Secretaria recepcions Expsdiente
con Proyecio de Resolucion
Gerenclal y deriva a la GAT purs
#u visio bueno y finma

Gerente recepciona Expediente,
revisa ol Proyecio de Resolucion
Gesencial, otorga ¢l visto bueno,
firma y Jo deriva @ Secretana de la

GAT.

R
[Secroiada recepciona Expedients, |
dedva una copia de Resolucion
Gerencial a ls SORRT pam su
|respectivo registro y ha Cestor de
Cobmnzas para Notificar al
Adnministndo

Emite ol Proyecto de
Resohicion Gerencial que
esuelve la Solicitud (03 copas
y deriva Expediente a la
Secretaria de I GAT.

Reocepoiona cargo do
Natificge

Recepciona y ejecuta el egistio
en ol sistema NEORENTAS,
segin ko resueko en Resolucion

Gerencial

Atencién al Usuario

Orienta al usuerio sobre los requisitcs que
debe presentar y los pagos que debe realizar
segin el TUPA, entrega el Formato
corespondiente & solicitar ( el farmato es
lenado manualmente por el contribuyente )
Sub Gerencla de Tesoreria (Caja)
Cobra ( pago segan su solicitud ), registra,
entrega el Boucher al interesado y deriva
Tramite Docume ntario y Archivo
Recepeiona, revisa, folia y regisira I
solicitud, asignandoks un numero de
Expedicule, para su poslerion segumento
Remite Expediente a b Secretaria de b
GAT (Secretaria)

Recepeiona documentcs, registra en el
cuaderno y los derva a Asuntos Legales
SGRRT (Resp Asuntos Legales)
Recepeiona, analiza y emite el Proyecto de
Resobicion Gerencial que resuelve la
Soliwitud (03 copias) y denva Expediente a la|
Secretaria de la GAT

GAT (Seere taria)

Recepciona Expediente con Proyecio de
Resohucion Gerencial y deriva a la GAT
para su visto bueno y fima

GAT remte

Recepciona Expediente, revisa el Proyecto
de Resolucion Gerencial otorga el visto
bueno, fima y bo deriva a Secretaria de la
GAT

GAT (Secretaria)

Recepeiona Expediente, detiva una copia de
Resolicion Gerencial a b SGRRT para su
respectivo regisro y ha Gestor de
Cobranzas para Notificar al Administrado

SGRRT (Tec. Contabilidad)
Revepciona y ejecuta el regstro enel
sistema NEORENTAS, segin b resuelo en

Resolucidn G 1

Notifica ( domicilio fscal) la
Resohucion G ialy

remite Cargo de Notificacion
a Secretaria do la GAT.

10 SGCFT (Gestor de Cobranza)
Notifica ( domilio fscal) I Resohucin
Gerencial y renute Cargo de Nouficaciin a
Secretana de ln GAT

11 GAT (Secre tarls)
Recepeiona cargo de Notificacion

5

Duraclén

Duracidn de Proceso




GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Nombre del Proceso

22. Modificacion y/o anulacion de convenios de fraccionamiento y/o aplazamiento

Finalidad

| Verificar, evaluar los requisitos y proceder a la entrega de la Solicitud presentada por el Contribuyente.

Objetivo

i Dispensar Proyecto de Resolucion Gerencial.

Base Legal

L \ - T.U.O. del codigo tributario — D.S. N° 133-2013-EF y modificatorias. i |
- Lev de Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444 y Modificatorias 52°. j ‘

. Requisitos

- Pago de derechos establecidos en el TUPA.
i - Solicitud dirigida al alcalde
| - Formato de Solicitud que incluya:
*Nombres y apellidos del contribuyente.
! *Nimero de DNI o Carné de extranjeria del solicitante y/o del titular o representante legal.
*En caso de ser casado, namero de DNI del conyuge.
*Copia de carta poder de ser el caso.

Glosario de Términos

- Fedateada: Copia del documento original firmado y sellado por el fedatario. |
- GAT: Gerencia de Administracion Tributaria ?
- SGRRT: Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario '
SGCFT: Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion Tributaria l

Duracion

: }\44 dias y 50 minutos |

2

> Aveas involucradas |

</

- Atencion al Usuario

- Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)

- Unidad de Tramite Documentario y Archivo
GAT




Oxienta al usuatio sobre requisitos
y pagos que debe realizar segin ¢l
TUPA

Cobra ( pago segin su
soliciud ), registra, entrcgs el
Boucher al interesado y
deriva

Y ANU

Recepeiona, revisa, apertura
expediente y remite a GAT

P TS

Recepciona documentos,
registra en el cuaderno y kos
deriva_a Asuntos Legaks.

Emite ¢l Proyecta de
Resolicidn Gerencial que

resuelve la Solic tud

Recepciona Expediente con

Proyecto de Resolusion
Gerencialy deriva a s GAT
wsto bueno y fuma

T oma conocimiento del Proyecto
de Resohicion Gerencial, otorga
o1 visto bueno, fimm y lo deriva s
Secretaria de la GAT

Recepeiona Expediente,

deriva ha Gestor de
Cobranzas para Notificar al
Adminisrado.

Recepciona y ejecuta o registio

en el sistenm NEORENTAS,
segiin lo resuelio en Resolucidn
Gerencial

Notifica { domscilio fiscal) la
Resolucion Gerencial y remite
Cargo de Notificacion &
Secretaria de I GAT

Recepciona cargo de
Notificacion _Archiva

Atencidon al Usuario
Orienta al usuario sobre los requisitos que
debe presentar y los pagos que debe realizar
segin el TUPA, enrega el Formato
comrespondiente a solicitar ( el formato es
llenado manuakmente por el conlribuyente )
Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)
Cobra ( pago segin su solicuud ), regstra,
enirega el Boucher al mteresado y deriva.
3 Tramite Documentario y Archive
Recepeions, revisa, folia y registra la
solicitud, asignandole un numero de
Expedicnte, pars su posteror SeguiImento.
4 GAT (Secretaria)
Recepeiona documentos, registra en el
cuaderno y los deriva a Asunlos Legales
SGRRT (Resp. Asuntos Legales)
Recepeiona, analiza y emie cl Proyccto de
Resolucitn Gerencial que resuchve la
Solicitud (03 copias) y deriva Expediente a la
Sccretaris de b GAT
6 GAT (Secretaria
Recepciona Expediente con Proyecto de
Resalucién Gerencial y deriva & la GAT
para su visto bueno y fwma

GAT (Gerente)

Toma conocimiento del Proyecto de
Resohicién Gerencial, otorga ¢l visto bueno,
firma y lo derva a Secretaria de la GAT

8 GAT (Secretaria)
Recepoiona Expediente, derva una copia de
Resolucin Gerencial a la SGRRT para su
respectiva regstro y ha Gestor de
Cobranzas para Notificar al Administrado

9 SGRRT (Tec. Contabilidad)
Recepciona y ejecula el registro en el
sistema NEORENTAS, segin b resuehio en
Resolucion Gerencial

10 SGCFT (Notificador)
Natfica ( domiciho fiscal) la Resolucion

Gerencial y remile Cargo de Notificacion 8
Serratari ds b GAT

11 GAT (Secretaria)
Recepoiona cargo de Notificacion . Archive

Expediente

5]

wn

-~

Duracion

44

0 50

Duracién de Proceso

44 dias y 50 minutos

10




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
LA ESPERANZA

e ——

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Gerencia de Recursos Humanos




INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

. Actualizacion de datos en el Banco de la Nacion

. Compensacion de trabajo (descanso, sobretiempo y vacaciones)

. Licencia por enfermedad grave de familiar directo

. Licencia por enfermedad de Servidor Publico

. Licencia por fallecimiento de familiar

. Licencia por maternidad

. Licencia por motivos particulares

. Licencia por paternidad

. Permiso por lactancia materna
10.Licencia por periodo vacacional
11.Solicitud de justificacidn de inasistencia
12.Solicitud de constancia de trabajo o practicas
13.Atencion de diversos documentos
14.Solicitud de Liquidacion de beneficios sociales
15.Solicitud de copia de boletas y contratos
16.Solicitud de récord de dias feriados trabajados

17.Solicitud de permiso sindical

: ﬁ‘ol'i";.ll&Gestién del proceso de Contrataciones de Personal bajo el régimen laboral CAS

” 19.Programa del voluntariado Municipal




GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Proceso

| Actualizacion de datos de los trabajadores de 1a MDE

Finalidad

‘ Gestionar la actualizacion de sus datos ante el banco de la nacion

Objetivo

Obtener el documento para acreditar ante el banco de la nacién

Base Legal

" Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE que aprueba Reglamento de Organizacién y Funciones
- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

Glosario de Términos

- GRH: Gerencia de Recursos Humanos.
- SGGDRH: Sub Gerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos.

Duracion

| 2 horas y 33 minutos

Areas involucradas

- Unidad de Tramite Documentario y Archivo
Sub Gerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos
Gerencia de Administracién y Finanzas
Sub Gerencia de Tesoreria




T

PROC

Recepeiona documento
. presentado porel Servidor
(.“‘ Municipal, apertum
 expedionte y denva a ls

Recepciona expediente,
remite a Gerenle para
conocimiento y deriva a
SGGDRH

Recepeiona expdiente, y
eleva a Sub Gerente para
conocimiento

v

Habors informe, cleva a

Gerente para firma y derivs »

“Recepciona expediente,
eleva a Gerente para
conocimiento y deriva a
SGT, para que sc proceds a
actuahizar los datos del
servidor municipal

Recepciona expediente,
REMITE A Sub Gerente

para conocmento y
proceden a actualizar los

—ﬂlrl___

N =D

Tramite Documentario y Archive
Recepciona documento presentado por el
Servidor Municipal, apertura expediente y deriva
ala G ia de Rec H

G. Recursos Humanos (Secretaria)
Recepeiona expediente y remite a Gerente para
conocimiento,

SG. Gestion y Desarrollo de RR.HH.

i i te, eleva usUB

), el cual dispone que

S o di
= Ly € -

Gerente para
se elabore un informe.
5G, Gestion y Desarrollo de RR.HH.

Elabora informe, eleva a Gerente para firma y
deriva a GAF.

Recepciona expediente, cleva a Gerente para
conocimiento y deriva a SGT, para que se
proceda a actualizar los datos del servidor
municipal.

Sub Gerencia de Tesoreria

Recepeiona expediente, REMITE A Sub Gerente
para conocimiento y proceden a actualizar los

2

33

2 horas y 33 minutos




GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Proceso

f Compensacion de trabajo (Descanso, sobretiempo y vacaciones)

Finalidad

1 Gestionar la compensacion de trabajo (descanso, sobretiempo y vacaciones).

Obijetivo

Otorgar documento de compensacion de trabajo.

Base Legal

- Ordenanza Municipal N° 030-2019-MDE “Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la MDE”
- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE que aprueba Reglamento de Organizacién y Funciones

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades

Glosario de Términos

- Compensacién de trabajo: La compensacion de trabajo es el reconocimiento que reciben los
colaboradores por cada actividad que ejecutan dentro de la empresa. Esta iniciativa, al igual que otras
acciones, debe estar alineada con la estrategia de la compafiia para lograr un sentido de justicia y
permanencia del empleado.

Duracion

[ 2 dias, 1 hora y 20 minutos

Areas Involucradas

[ - Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario




Tramite Documentario y Archive
Recepoiona d to pr do por el Servidor
Municipal, apertura expediente y deriva a la
Gerencia de Recursos Humanos.

sentado porel Servidor
Er.iul. apertura expediente
deriva a la Gerencia de
Recursos Humanos

C\PALID, o
.'.nm; a,

Recepcions expediente, remite
a Gerenie para conocumiento
y derva a SOGDRH

Toma conocimento de

P o

P y disponé que se
encargado de escalofon
emita un informe
escalofonarnio en atencion al

Recibe documento finmado
porel Gerente y con la
respectiva autorimcion do
compensacién

Realiza la verificacion del
record de asistencia del
servidor municipal para luego
realizar el infonne
escalafonario por los dias &
compens or,

Elsbors documento segan lo
solicitado por el servidor
piblico y el mforme
escalofonario y rensie a
Gerenie para finna.

Entrega sutorizmcion de
compensacion a interesado
segin los datos consignados

en el expediente.
¥
i | U,

G. Recursos Humanos (Secretaria

Recepoiona expediente y remitc a Gerente para
conocmmicnlo.

G. Recursos Humanos (Gerente)

Toma conocimiento de expediente y dispone que se
encargado de escalofon emita un informe
esealkfonario en atencion al expediente.

G. Recursos Humanos (Enc. de escalofon)

Realiza la verifioacion del record de asistencia del
servidor municipal para luego realizar ¢l mforme
escalafonario por los dias a compensar.

G. Recursos Humanos (Asist. Administrative)
Elabora documento segin lo solicitado por el
servidor piblico y el informe escalofonario y remite
a Gerente para firma.

G. Recursos Humanos (Secre taria)

Recibe dooumento firmado por el Gerente y con la
respectiva autorizacitn de compensacion.
G. Recursos Humanos (Se cretaria)

= o P
ga de I a

segun los datos consignados en el expedicnte.

2 0 80

2 dias, 1 horas y 20 minutos




GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Proceso

| Licencia por enfermedad grave de familiar directo

Finalidad

( Gestionar la licencia por enfermedad grave de familiar directo.

Objetivo

Obtener la licencia por enfermedad grave de familiar directo.

Base Legal

- Ley N° 30012 Ley que concede el derecho de licencia trabajadores con familiares directos que se
encuentren con enfermedad en estado terminal o sufran accidente grave.

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE que aprueba Reglamento de Organizacion y Funciones

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

Glosario de Términos

- Compensaciéon de trabajo: La compensacion de trabajo es el reconocimiento que reciben los
colaboradores por cada actividad que ejecutan dentro de la empresa. Esta iniciativa, al igual que otras
acciones, debe estar alineada con la estrategia de la compaiiia para lograr un sentido de justicia y
permanencia del empleado.

Duracion

| 2 horas y 22 minutos

Areas Involucradas

[ - Unidad de Atencién al Usuario y Tramite Documentario




GERENCIA

INIDA]

Recepeiona documento
presentado porel Servidor
Municipal, apertura expediente
y deriva a la Gerencia de
Recursos Humanos.

Recepeiona expediente,
remite a Gerente para
conocimicnto y deriva a
SGGDRH

IR

Toma conocimiento de
expediente y dispone que
asist. Administrativo
elabore una resolucion

—

Realiza la verificacion
respectiva del expediente

remitido por el gerente.
v

Elbora la respectiva
resohicidn enatencidn al

expediente

Toma conocimiento del
ecto de resolucion.

Recibe resolucion firmada
por el gerente y procede a
notificar al servidor

.

Recepeiona documento presentado por ¢l Servidor
Municipal, apertura expediente y deriva a la
Gerencia de Recursos Humanos.

G. Recursos Humanos (Secretaria)
Recepeiona expediente y remite a Gerente para
conocimiento.

G. Recursos Humanos (Gerente)

Toma conocimiento de expediente y dispone que
asistente administrativo elabore la respectiva
resolucion en atencion al expediente.

G. Recursos Humanos (Asist. Administrativo)
Realiza la verificacion respectiva del expediente
remitido por el gerente.

G. Recursos Humanos (Asist. Administrative)
Elbora la respectiva resolcion en atencion al
expediente presentado por el servidor plblico,
solicitando licencias por enfermedad grave de
familiar directo.

Eleva resolucion a Gerente para conocimiento y firma,

G. Recursos Humanos (Gerente)
Toma conocimiento del proyecto de resolucion.

a) Aprueba proyecto de mforme legal, firma y
entrega a Secretaria

b) Sefiala observaciones para correcion y
devielve el documento para correcion

G. Recursos Humanos (Secre taria)

Reeibe resolucion finmada por el gerente y procede
a notificar al servidor publico.

Archiva de resolucion.

82

2 horas y 22 minutos




GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Proceso

| Licencia por enfermedad de servidor publico

Finalidad

!LGestiona: la licencia por enfermedad grave de familiar directo.

Objetivo

Obtener la licencia por enfermedad grave de familiar directo.

Base Legal

- Ley N° 30012 Ley que concede el derecho de licencia trabajadores con familiares directos que se
encuentren con enfermedad en estado terminal o sufran accidente grave.

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE que aprueba Reglamento de Organizacion y Funciones

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

Glosario de Términos

- Compensacién de trabajo: La compensacion de trabajo es el reconocimiento que reciben los
colaboradores por cada actividad que ejecutan dentro de la empresa. Esta iniciativa, al igual que otras
acciones, debe estar alineada con la estrategia de la compaiiia para lograr un sentido de justicia y
permanencia del empleado.

Duracion

| 2 horas y 22 minutos

Areas involucradas

| - Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Proceso

__Licencia por fallecimiento de familiar

Finalidad

[ Gestionar la licencia por fallecimiento de familiar directo.

Objetivo

Obtener la licencia por fallecimiento.

Base Legal

- Decreto Legislativo N° 276 “Ley de bases de Carrera Administrativa”

- Ley N° 728 “Ley de productividad y Competitividad Laboral”

- Ordenanza Municipal N° 030-2019-MDE “Reglamento Interno de los Servidores”

- Decreto Legislativo N° 1057 “Regimen Especial de Contratacion Administrativa” CAS

" Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE que aprueba Reglamento de Organizacién y Funciones
- Ley N® 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

~ Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

Glosario de Términos

- Licencia por Fallecimiento de familiar: Estas normas sefialan que la licencia se otorga por cinco dias
en caso de fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermanos, pudiendo extenderse hasta por tres dias
mas cuando el deceso se produce en un lugar geografico diferente de donde trabaja el servidor.

Requisitos

- Copia fedateada de certificado de defuncidn y/o copia fedateada del acta de defuncién.
- Copia fedateada del Acta de nacimiento del servidor.

Duracion

| 2 horas y 22 minutos

Areas involucradas

L - Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Proceso

| Licencia por maternidad

Finalidad

|L Gestionar la licencia por maternidad pre — natal y post — natal,

Objetivo

Obtener Ia licencia por maternidad.

Base Legal

- Ley N° 26644 “Ley que precisa el goce del derecho de descanso pre natal y post natal.

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM “Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios.

- Ley N° 27972 “Ley Orgénica de Municipalidades”

Glosario de Términos

- Licencia por maternidad: La madre podra tomar su licencia 49 dias naturales antes del nacimiento del
bebé (pre natal) y 49 dias naturales después (post natal) o posterior al parto 98 dias consecutivos, esta
decision depende de la madre y su estado de salud, para ello es importante el informe médico de |
postergacion de descanso por maternidad.

Regquisitos
| - Certificado de incapacidad temporal para el trabajo - CITT

Duracion

| 2 horas y 22 minutos

Areas involucradas

Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Proceso

___Licencia por motivos circulares

Finalidad

 Gestionar la licencia por motivos particulares

Objetivo

Obtener la licencia por motivos particulares

Base Legal

- Decreto Legislativo N° 276 “Ley de bases de la carrera administrativa”

- Ley N° 728 “Ley de Productividad y Competitividad Laboral”

- Ordenanza Municipal N° 030-2019-MDE “Reglamento Interno de los Servidores”

- Decreto Legislativo N° 1057 “Régimen Especial de Contratacion Administrativa — CAS”

Glosario de Términos

- Licencia por motivos particulares: Se otorga hasta noventa (90) de dias calendarios, en un periodo no |
mayor de un (01) afio de acuerdo con las razones que exponga el servidor teniendo en cuenta las
necesidades de servicio y con V°B° de su jefe inmediato. Debera ser presentada con una antelacién de
cinco (05) dias habiles al inicio de la misma, en caso de no presentarse sin la antelacion debida sera |
rechazada.

Requisitos

’ - V°B® de su jefe inmediato
- Debera presentarse con una antelacion de cinco (05) dias habiles al inicio de la licencia.

Duracion

| 2 horas y 22 minutos

. Areas involucradas

[ - Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario




N34 GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Licencia por motivos particulares

Tramite Documentario y Archivo
il s Recepeiona documento presentado por el Servidor
Lt M paaprtues cxpdnt  drko o b
Municipal, apertura expediente Gerencia de Recursos Humanos.
y deriva a la Gerencia de G. Recursos Humanos (Secretaria)
Repuryon Mo, Recepeiona expediente, Recepeiona expediente y remite a Gerente para
remite a Gerente para conocimiento.
conocimiento y deriva a Toma conocimiento de G. Recursos Humanos (Gerente)
expediente y dispone que Toma conocimiento de expediente y dispone que
asist. Admmistrativo asistente administrativo elabore la respectiva
elabore una resohicion resolucion en atencion al expediente.
l___—> Realiza la verificacin i 4 G. Recursos Humanos (Asist. Administrativo)
respectiva del expediente Realiza k verificacion respectiva del expediente
remitido por el gerente. remitido por el gerente.
G. Recursos Humanos (Asist. Administrativo)

Elabora la respectiva Elabora la respectiva resolucidn en atencitn al

resolucion en atencion al expediente presentado por el servidor piiblico,
__‘__e_‘ﬂn_’mf_,_——-— solicitando licencia por motivos particulares.

Toma conocimiento del Eleva resolucion a Gerente para conocimiento y firma.

proyecto de resolucion. G. Recursos Humanos (Gerente)
v Toma conocimiento del proyecto de resohicion.

Aprueba - a) Aprueba proyecto de informe legal, firma y
Proyecto de e entrega a Secretaria
mnforme EOEERan b) Seflala observaciones para correcion y
kegal devuelve el documento para correcion

G. Recursos Humanos (Secretaria)
Recibe resolucion firmada Recibe resolucion firmada por el gerente y procede
por ¢l gerente y procede a a notificar al servidor publico.

notificar n‘! servidor Archiva copia de resolucion.

1 82
2 horas y 22 minutos




GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Proceso

| Licencia por paternidad

Finalidad

Gestionar la licencia por paternidad

Objetivo

Obtener la licencia por paternidad

Base Legal

- Ley N° 29409 “Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la actividad
publica y privada, y su reglamento aprobado.
- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”

Glosario de Términos

| - Licencia por paternidad: El trabajador tanto de la actividad publica como privada, incluidas las Fuerzas
Armadas y la Policia Nacional del Pert, tiene derecho a diez dias calendario de descanso remunerado,
en caso de alumbramiento de su conyuge o conviviente, sea por parto natural o cesérea, denominado

, licencia por paternidad. |

Requisitos

| - Copia fedateada del acta de nacimiento

Duracion

|2 horas y 22 minutos

Areas involucradas

Unidad de Atencidén al Usuario y Tramite Documentario




-

.-\'L’\-,M 104

Dies | Horms | Miuios”

PROCEDIMIENTOS

Tramite Documentario y Archivo
Recepeiona documento presentado por el Servidor
Recepeiona docuxmn.to Municipal, apertura expediente y deriva a la
fessyainm PR S Gerencia de Recursos Humanos.
Municipal, apertura expediente
y deriva a la Gerencia de G. Recursos Humanos (Secretaria)
Recursos Humanos. Recepciona expediente, Recepeiona expediente y remite a Gerente para
remite a Gerente para conocimiento.
conocimiento y deriva a Toma conocimiento de G. Recursos Humanos (Gerente)
SGGDRII expediente y dispone que Toma conocimiento de expediente y dispone que
asist. Administrativo asistente administrativo elabore la respectiva
elabore una resolucion resolucion en atencion al expediente.
[_ Realiza la verificacion G. Recursos Humanos (Asist. Administrativo)
- | respectiva del expediente Realiza la verificacion respectiva del expediente
remitido por el gerente. remitido por el gerente.
G. Recursos Humanos (Asist. Administrativo) i

Elabqra la respecf.iva Elabora la respectiva resolucion en atencion al
resolucién enatencion al expediente presentado por el servidor publico,
expediente solicitando licencia por paternidad

Toma conocimiento del Eleva resolucion a Gerente para conocmmiento y firma.

proyecto de resolucion. G. Recursos Humanos (Gerente)
v

Toma conocimiento del proyecto de resolucion.

a) Aprueba proyecto de informe kgal, firma y
entrega a Secretaria

b) Seiiala observaciones para correcion y
devuelve el documento para correcion.

G. Recursos Humanos (Secretaria)

Recibe resolucion firmada Recibe resolucion firmada por el gerente y procede
por el gerente y procede a i a notificar al servidor puiblico.
notificar al servidor i Archiva copia de resolucion
7 - sl

1 82
2 horas y 22 minutos




GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Proceso

| Licencia por lactancia materna

Finalidad

[ . . . "
| Gestionar la licencia por lactancia materna

Objetivo

Obtener el permiso por lactancia materna

Base Legal

- Ley 27240 “Ley que otorga permiso por Lactancia Materna”

Glosario de Términos

- Licencia por paternidad: El trabajador tanto de la actividad publica como privada, incluidas las Fuerzas
Armadas y la Policia Nacional del Pert, tiene derecho a diez dias calendario de descanso remunerado,
en caso de alumbramiento de su conyuge o conviviente, sea por parto natural o cesirea, denominado
licencia por paternidad.

Requisitos

|- Copia fedateada del acta de nacimiento de su hijo.

Duracion

| 2 horas y 22 minutos

Areas involucradas

[ - Unidad de Atencion al Usuario v Tramite Documentario




Recepciona documento
presentado porel Servidor
Municipal, apertura expediente
y denva a la Gerencia de
Recursos Humanos,

Recepeiona expediente,
remite a Gerenle para
conocimiento y deriva a
SGGDRH

i

Toma conocimiento de
expediente y dispone que
asist. Administrativo
elabore una resolucion

—

Realiza la verificacion
respectiva del expediente

remitido por el gerente.

Toma conocimiento del
proyecto de resolucion.

Recibe resohucidn firmada
por el gerente y procede a

notificar al servidor

.
G Pin =D

Elabora la respectiva
resolucion enatencion al

expediente

| ek

Tramite Documentario y Archivo

Recepeiona documento presentado por el Servidor
Municipal, apertura expediente y deriva a la
Gerencia de Recursos Humanos.

G. Recursos Humanos (Secretaria)
Recepeiona expediente y remile a Gerente para
conocimiento.

G. Recursos Humanos (Gerente)

Toma conocimiento de expediente y dispone que
asistente admistrativo elabore la respectiva
resolucion en atencion al expediente.

G. Recursos Humanos (Asist. Administrative)
Realiza la verificacion respectiva del expediente
remitido por el gerente.

G. Recursos Humanos (Asist. Administrativo)

Elabora la respectiva resolucion en atencion al
expediente presentado por el servidor pablico,
solicitando licencia por lactancia materna.

Eleva resolucion a Gerente para conocmiento y firma,

G. Recursos Humanos (Gerente)
Toma conocimiento del proyecto de resolucion.

a) Aprueba proyecto de informe kegal, firma y
entrega a Secretaria

b) Sefiala observaciones para correcion y
devuelve el documento para correcion.

G. Recursos Humanos (Secretaria)

Recibe resolucion firmada por el gerente y procede
a nolificar al servidor publico.

Archiva copia de resolucion.

1

82

2 horas y 22 minutos




GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Proceso
|

Finalidad

Licencia de periodo vacacional

| Gestionar adelanto de periodo vacacional.

Objetivo

Obtener la resolucion de adelanto de periodo vacacional.

Base Legal

- Decreto Legislativo N° 1405.

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM “Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades” ‘
1 . - Decreto Legislativo N° 276 “Ley de bases de la Carrera Administrativa” i
- Ley N° 728 “Ley de productividad y Competitividad Laboral”

- Ordenanza Municipal N° 030-2019-MDE “Reglamento Interno de los Servidores *

- Decreto Legislativo N° 1057 “Régimen Especial de Contratacion Administrativa - CAS” ‘

Glosario de Términos

t - Adelanto de periodo vacacional: Por acuerdo escrito entre el servidor y la MDE, Pueden adelantarse dias \
de descanso vacacional antes de cumplir el afio y récord vacacional correspondiente. |

Requisitos

[ - V°B° de aprobacion de su jefe superior inmediato del servidor, quien debera considerar la
seguridad en la continuidad.

Duracion

[ 1 dia, 3 horas y 54 minutos

Areas involucradas

- Unidad de Atencién al Usuario y Tramite Documentario
- Sub Gerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos




Recepciona documento
presentado porel Servidor
Municipal, apertura thnu
y deriva ala Gerencia de

R Ih

Recepeiona expediente,
remite a Gerente para
conocimiento y deriva a
SGGDRH

[

[

4 » | Toma conooimiento de

expediente y dispone que
asst. Administrativo
elabore una resolucon

Revisa el record de
asistencia y procede a
realzar ¢l mforme
escalafonario.
__.._r_._
Deriva a asistente
administrativo para
elaborar el documento
respectivo en atencion al
[ icnte.

Elabora la respectiva
resolucion en atencion al

Aacad

con base en ¢l

MATIO.

nforme laf

]

Eleva proyecto de

|

Toma conocimiento del
to de resolucion.

resolucion a Gerente para

conocimiento y firma.

= A i P

R

f & to do par ¢l Servidor
Municipal, apertura expedicnte y deriva a la
Gerencia de Recursos Humanos.

G. Recursos Humanos (Secretasia)
Recepoiona expedicnte y remite a Gerente para
conocimicnto.

G. Recursos Humanos (Gerente)

Toma canocimicnto de expediente y dispone que
encargado de escalofon clabore un nforme

G. Recursos Humanos (Enc. Esculofon)

Revisa el record de asistencia y procede a realizar
el informe escalafonario.

G. Recursos Humanos (Enc, Escalofon)
Deriva a asistenle administrativo para ¢laborar el

de din to o i
respx ena al expx 3

G. Recursos Humanos (Asist. Administrativo)
Elabora b respecti hiciin en atencién al

expedicnie, con base en cl informe escalafonario.

G. Recursos Humanos (Asist. Adininistrativo)
Eleva proyecto de resolucion a Gerenle para

conocimiento y firma.

G. Recursos Humanos (Gerente)
Toma conocimiento del proyecto de resolucion.

#) Aprucba proyecto de informe legal, firma y
cntrcga a Sccretaria

b) Sefiala cbservacimes para correcin y
devuelve el documento para correcion.

G. Recursos Humanos (Se cretaria)

Recibe resolucion firmada por el gerente y procede
a notificar al servidor piblico.

Archiva copia de resohicion.

1 3 54

1 dins, 3 horas y 54 mnutos




GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Proceso

| Solicitud de justificacion de inasistencia

Finalidad

| Justificar la inasistencia.

Objetivo

Obtener el documento que justifique la inasistencia

Base Legal

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”
- Ordenanza Municipal N° 030-2019-MDE

Glosario de Términos

- Solicitud de Justificacién de inasistencia: Derecho que tiene el servidor de presentar la justificacion |
por inasistencia al trabajo.

Duracion

| 2 horas y 22 minutos

Areas involucradas

- Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
- Sub Gerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos




GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

istencia

Recepciona documento
! presentado porel Servidor
| Municipal, apertura expediente

y deriva a la Gerencia de
Recursos Humanos.

Recepeiona expediente,
remite a Gerente para
conocimiento y deriva a
SGGDRH

e ¥

Toma conocimiento de
expediente y dispone que
asist. Admmnistrativo
elabore una resolucion

Realza la verificacion
respectiva del expediente
remitido por el gerente.

—

Toma conocimiento del

proyecto de resolucion.

Recibe resolucion firmada
por el gerente y procede a

notificar al servidor
¥

Elabora la respectiva
resolucion en atencion al
expediente

Realiza las
correciones

i

Tramite Documentario y Archivo
Recepeiona documento presentado por el Servidor
Mumicipal, apertura expediente y deriva a la
Gerencia de Recursos Humanos,

G. Recursos Humanos (Secretaria)

Recepciona expediente y remite a Gerente para
conocimiento.

G. Recursos Humanos (Gerente)

Toma conocimiento de expediente y dispone que
asistente administrativo elabore la respectiva
resolucidn en atencion al expediente.

G. Recursos Humanos (Asist. Administrativo)
Realiza la verificacion respectiva del expediente
remillo por el gerente.

G. Recursos Humanos (Asist. Administrativo)
Elabora la respectiva resolucion en atencion al
expediente presentado por el servidor publico,
solicitando justificacion de inasistencia.

Eleva resolucion a Gerente para conocimiento y firma.

G. Recursos Humanos (Gerente)
Toma conocimiento del proyecto de resolucion.

a) Aprueba proyecto de mforme lkegal, firma y
entrega a Secretaria

b) Sefiala observaciones para correcion y
devuelve el documento para correcion,

G. Recursos Humanos (Secretaria)
Recibe resolucion firmada por ¢l gerente y procede
a nolificar al servidor publico.

10

20

20

Archiva copia de resolucion

1

82

2 horas y 22 minutos




GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Proceso

| Solicitud de constancia de trabajo o practicas

Finalidad

|

Gestionar la constancia de trabajo y practicas

Objetivo

Obtener el documento de constancia de trabajo o practicas.

Base Legal

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”
- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

Glosario de Términos

- Constancia de Trabajo: Son normalmente solicitadas a las entidades publicas o privadas por parte de
sus trabajadoras interesados. En una constancia de trabajo el director de la compaiiia asegura que la
persona interesada labora en esa empresa y menciona su fecha de entrada a la misma.

Duracion

l

2 horas y 06 minutos

Areas involucradas

|

- Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
- Sub Gerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos




Recepeiona documento
presentado porel Serv idor
Municipal, apertura expediente
y deriva a la Gerencia de
Recursos Humanos.

Recepciona expediente,
remite a Gerente para
conocimiento y deriva a
SGGDRH

L—'_—’—‘" Toma conocimiento de

expediente

Elabora constancia de
trabajo o practicas segun
los datos registrados en la

solicitud.

Eleva a Gerente para
conocimiento, V°B® y
firma de la constancia de
trabajo o practicas.

i i

Recibe constancia firmada

por k gerente y procede a
notificar a la persona

interesada.

constancia elaborada

para su debida

Toma conocimiento de la

firma y deriva a secretaria

Tramite Documentario y Archivo
Recepciona documento presentado por el Servidor
Municipal, apertura expediente y deriva a la
Gerencia de Recursos Humanos.

G. Recursos Humanos Secretaria
Recepciona expediente y remite a Gerente para
conocimiento.

G. Recursos Humanos (Gerente)

Toma conocimiento de expediente y dispone que
secretaria elabore la constancia de trabajo o
practicas.

G. Recursos Humanos (Secretaria)

Recibe expediente y elabora constancia de trabajo
o practicas segun los datos re gistrados en la
solicitud.

G. Recursos Humanos (Secretaria)

Eleva a Gerente para conocimiento, V°B® y firma
de 1a constancia de trabajo o practicas.

G. Recursos Humanos (Gerente

Toma conocimiento de la constancia elaborada
firma y deriva a secretaria para su debida
notificacion.

G. Recursos Humanos (Secretaria)

Recibe constancia firmada por el gerente y procede

30

10

1

2 horas y 6 minutos




GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

__—__—__—__'—-'———_

Nombre del Proceso

| Atencion de diversos documentos

Finalidad

\ Atender diferentes documentos

Objetivo

Emitir diversos documentos

Base al

- Ley N° 27972 “Ley Orgénica de Municipalidades”
- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

Glosario de Términos

_ Documento: Escrito en papel u otro tipo de soporte con que se prueba o acredita una cosa, como un
titulo, una profesion, un contrato, etc.

Duracion

[1 dia, 2 horas y 30 minutos.

Areas involucradas

~ Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
- Sub Gerencia de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos




documentos derivados por
las distmtas gerencia, sub
gerencias y jefaturas

Remite a Gerente para
conocimiento y disposicion
segun lo establecido en el
documento recepeionado.

Toma conocimento del
documento, dispone realizar
acciones y elaborar
documentos de respuesta
segin el documento
recepeionado

Recibe documento, entrega
a la persona designada
para su respectiva atencion
y elaboracion de
documento.

G. Recursos Humanos (Secretaria)
Recepeiona diversos documentos derivados por las

distintas gerencia, sub gerencias y jefaturas

G. Recursos Humanos (Secretaria)

Recepciona documento y remite a Gerente para
conocimiento y disposicion segun lo establecido en
el documento recepcionado.

G. Recursos Humanos (Gerente)

Toma conocimiento del documento, dispone realizar
acciones y elaborar documentos de respuesta seglin
el documento recepeionado y designa a la persona
que realizara la atencion.

G. Recursos Humanos (Se cretaria)

Recibe documento, entrega a la persona designada
para su respectiva atencion y elaboracion de
documento.

Procede a derivar documentacion a la Gerencia,
Sub Gerencia o Jefatura que remitio el documento.
Gerencia, Sub Gerencia o Jefatura

5

Recepeiona la documentacion.

g

1 2 30

| dias, 2 horas y 30 minutos




GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Proceso

| _Liquidacion de beneficios sociales

Finalidad

[ - . .
| Gestionar pago de sus beneficios sociales.

Objetivo

Obtener la resolucion de pago de beneficios sociales.

Base Legal

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”
- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

Glosario de Términos

- Liquidacién de beneficios sociales: Es el documento que emite el empleador al cese de un trabajador,
y contiene los beneficios sociales que debe realizar el empleador a favor del trabajador a su terminacién

Duracion

|__1 dia, 2 horas y 18 minutos.

Areas involucradas

- Unidad de Atencidn al Usuario y Tramite Documentario
- Sub Gerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos




G
oy

| SubGerencia de
Presaparsto y Entadistica

derve 8 SGGDRH

Recibe el expedients y

derva segun la dsposicion
del Gerente

Recepeiom expedente y

presentado por el savidor
poblico y dedvan a Gerencia
de Recursoy A

Recepeiona documento y

remite a GAJ para opmiin)

j

Rececina documento y
*| remie a Gerene para
CONOC MUEDLO

Tonm conocingento del
documento, emile opuidn
legal y deriva a Gerencia

Recepeiona documento,
remite a Gerenle para
conocimiendo y derva s b
SGPE

(i

Recopoina dooumento y |

Recepcina documento y
[remite a Sub Geieude paaia)
Lo

Emite nforme adpntando
rtificacidn |

C do por el Servidor 1
Municipal, apertura expedienite y deriva a la Gerencis de |
Recwsas Humanos 3
G.Recursos Humanos (Se cry taria) i
Remite a Gerente para conoo mmiento Y d.lpmncl(xn segun |
ko establecido en ¢l d ;
G. Recursos Humanos (Ge repte)

Tama conocimiento del documento, dspane que se dcmc
& I Sub Gerenci de Gestion y Desarrolio de Recursos |
Humanos
G.Recursos Humanos {Se crefartn)
Recibe el expe . regsta en el
deriva segin la diposicion del Gerente.

dermo de sulida y |

Recepeins expediente, registra en el cuaderno y remite
& Sub Gerenle para conocimiento. 1
5G. Gestion y Devasrollo de REHHL (Sub Gereate) !
Procede a realizir nforme en atencidn al expedente i
presentado por el servidor piblico y dervan a Gerenci

de Recursos Humanos,

G.Recursos Humanos (Se¢re taris)
Recepoiona documento, remite a Gerente para
conocEniento y finna.
Denva a Gerencis Murncipal
Gerencla Municipal (Se cre tarla)
Recepeiona, remite & Gerente para conoomniento y frma
Dertva a Gerencis de Asesaria Juridica :
 Juridica (Se cre taria)

Receciona documento y remite a Gerente para
CONOC NIENED.

10 G. Asesoria Juridica (Gere mte)
Tama conocmuento del documento, emite opinion kegal y
derive 8 Gerenom Municipal

11 Gerencla Munkipal (Se cre taria)
Recepoiona documento, remile a Gerente para
conocimiento y denva a Gerencia de Plancamicuto,
Presupuesto y Modemizacitn pars certificacidn
presupuestal

12 G.Plane ambe nto, Presupuesto y M. (Secre taria)
Recepeiona documento, remite o Gerenle para H
conocimiento y deriva a la Sub Gerencia de Pms\pxeslu i
y Estadistica

13 Sub Gemucla
Reoepciona documento y remie a Sub Gerenle para
COnos kniento,

14 H
Tama conocmiento de documento, y emite nfarme

e ifcacitn presupuestal y remie & G
de Pl iento, P y Modernizaois
15 G wloy M. (Socre tarta
lleupcm documento, remile a Gerenle para

Recepeiona documento y
deriva a Gerente para

CaICINEno

y deriva a Gerenci de Recursas Hunmu




GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Proceso

| Solicitud de copia de boletas y contratos

Finalidad

| Gestionar las copias de boletas y contratos.

Objetivo

! Obtener copias de boletas y contratos.

Base Legal

- Ley N° 27972 “Ley Orgéanica de Municipalidades”
- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General™.

Duracion

| 2 horas y 44 minutos

Areas involucradas

- Unidad de Atencidn al Usuario y Tramite Documentario
- Sub Gerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos




Recepeiona documento
presentado porel Servidor
Municipal, apertura expediente
y deriva a la GRH.

S A

Recepciona documento ,
registra en el cuademo de
ingresos y remite a
Gerente.

Toma conocimiento de
documento y dispone que
se derive a la SGGDRH

Recepciona documento y
remite a Sub Gerente

Toma conocimiento del

expediente recepcionado
v

Habora informe, adjuntando
las copias de las boletas de
pagoy contratos.

Recibe mforme y deriva a
la Gerencia de Recursos
Humanos.

v

Recepciona

documentaciin y procede

a realizar la entrega al
servidor piblico

Tramite Documentario y Archivo
Recepciona documento presentado por el Servidor

Municipal, apertura expediente y deriva a la Gerencia de
Recursos Humanos.
G. Recursos Humanos (Secretaria)

Recepciona documento, registra en el cuaderno de
ingresos y remite a Gerente.

G. Recursos Humanos (Gerente)

Toma conocimiento de documento y dispone que se
derive a la Sub Gerencia de Gestién y Desarrolio de
Recursos Humanos.

SG. Gestion y Desarrollo de RR.HH. (Secretaria)
Recepciona documento, registra en el cuaderno y remite
a Sub Gerente para conocuniento.

SG. Gestion y Desarrollo de RR.HH. (Sub Gerente)

Toma conocimiento del expediente recepcionado.
SG. Gestién y Desarrollo de RR.HH. (Sub Gerente)

Elabora mforme, adjuntando las copias de las boletas de
pago y contratos.

SG. Gestion y Desarrollo de RR.HH. (Secretaria)

Recibe mforme elaborado por el Sub Gerente y deriva a
la Gerencia de Recursos Humanos.

G. Recursos Humanos (Secretaria)
Recepciona documentacion y procede a realizar la
entrega al servidor publico, previo pago realizado en

2

2 horas y 44 minutos




GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Proceso

. Solicitud de récord de dias feriados trabajados

Finalidad

| Gestionar la compensacion de sus dias feriados trabajados.

Objetivo

Obtener la resolucioén de pago de beneficios sociales.

Base Legal

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”
- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

. Glosario de Términos

| - Resolucién Gerencial: Todo lider o jefe de grupo debe tener la capacidad de tomar decisiones utih'zanda
| unaestructura, para de esta manera mantener un equilibrio en la empresa. En este sentido, una resolucién |
| gerencial es ¢l proceso de toma de decisiones administrativas o la capacidad que tiene un gerente para |
] resolver los problemas.

Duracion

| 3 horas y 36 minutos.

Areas involucradas

| - Unidad de Atencién al Usuario y Tramite Documentario
- Sub Gerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos




UNIDAD ORGA :
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

presentado por el Servidor
Municipal, apertura
expediente y deriva a la

Recepeiona documento y
remite a Gerente.

¥

Dispone que encargado de
escalofon realice el
respectivo mforme

Realiza ¢l mforme segin

lo verificado en ¢l record

de asistencia por los dias
feriados trabajados

Toma conocimiento de
documento, firma y

Elabora documento de
acuerdo a ko solicitado por el
servidor plblico y en base al

informe escalafonario.

Remite a Gerente para
conocimiento y firma del
documento.

enirega a secretana

municipal.

Recepeiona documento presentado por ¢l Servidor
Municipal, apertura expedicnte y deriva a la Gerencia de
Recursos Humanos.

G. Recursos Hununos (Secretaria)

Recepeiona documento, registra en ¢l cuademo de
ingresos y remite a Gerente.

G. Recursos Humanos (Gerente)

Toma conocimiento de documento y dispone que
encargado de escalofon reakice el respectivo mforme
segin ko solicitado por ¢l servidor piblico.

G. Recursos Humanos (Encargado de Escalofon)
Realiza ¢l informe segin b verificado en el record de
asistencia por los dias feriados trabajados.

Enirega a Asistente Administrativo.

G. Recursos Hunmanos (Asist, Administrativo)
Elabora documento de do a b solicitado por el
servidor plblico y en base al informe escalafonario.
G. Recursos Humanos (Asist. Administrativo)
Remite a Gerente para conocimiento y firma del
documento.

G. Recursos Hwmanos (Gerente)

Toma conocimiento de documento, frma y entrega a
secretaria.

G. Recursos Hunmanos (Secretaria)

Recibe documento y procede a natificar al servidor

T TR T '
iR S
PRl




GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Proceso

| Solicitud de permiso sindical

Finalidad

, Gestionar el permiso sindical

Objetivo

Obtener el permiso sindical

Base Legal

- Decreto Supremo N° 010-2003-TR “Texto Unico Ordenado de la Ley de Relaciones Colectivas 1

de Trabajo” {
- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Admuinistrativo General”. J
- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades™ |

Glosario de Términos

- Permiso Sindical: Es la autorizacion a ausentarse por horas del centro laboral, concedido a los servidores |
que desempefian algin cargo sindical, para asistir a actividades de caracter sindical y por el tiempo que
dure la actividad.

Duracion

|3 horas y 36 minutos.

Areas involucradas

- Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
m&ub Gerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos

.




E RECURSOS HUMANOS

T

(Asistente Adwinis rativ)

Recepciona oficio presentado
por los distintos sindicatos
(SEMDE, SIEMDE Y
STOMDE), solicitando licencia
sindical para sus agremiados. Recepeiona documento y
remite a Gerente para
conocimiento.

Toma conocimiento y
dispone que asistente
administrativo elbore
decumento Realiza I verificacion de

| ks documentos

presentados
v

Elabora la respectiva
resolucion en atencidn al oficio
recepeionado

Si

Firma resolicidn y remite
a Secretaria para que s¢
Recepciona y remile derive

documento a arca
solicitante -—J

Tmmite Documentario y Archive

Recepeiona oficio presentado por kos distintos sindicatos
(SEMDE, SIEMDE Y STOMDE), solicitando licencia
smdical para sus agremiados.

G.Recursos Hurmanos (Secretaria)

Recepeiona documento, registra en ¢l cuademo de
ingresos y remite a Gerenle para conocimiento.
G.Recursos Humanos (Gerente)

Toma conocimiento de documento y dispane gue
asistente administrativo clabore documento en atencion al
oficio ingresado.

G.Recursos Humanos (Asistente Administrativo)
Realiza la verificacion de los documentos presentados.

G.Recursos Humanos (Asistente Administrativo)
Elabora la respectiva resohickm en atencidn al oficio

recepoionado.

G.Recursos Humanos (Asistente Adminis trativo)
Remite a Gerente el proyecto de resolucidn para el VYB®
de Gerenle y firma.

G.Recursos Humunos (Gerente)

Revisa ¢l proyecio de resolucicn
2) Aprucba proyecto de resolucion, firma y entrepa o
Secrelaria
b) Sciiala observaciones para correcidn y devuelve el
documento a Asistente Administrativo.

G.Recursos Humanos (Gerente)
Firma resolucion y remile a Secretaria para que se derive

G.Recursos Hunmnos (Secretaria)

Recibe la Resoliciin Gerencial firmadas por el Gerente y

0

3 horas y 36 minutos




GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Proceso

| Gestidn del proceso de contratacion de personal bajo el régimen CAS

Finalidad

Ejecutar los procedimientos, en lo referente al ingreso del personal, bajo el régimen laboral CAS
Decreto Legislativo N° 1057.

2

|
|
‘+
|

Objetivo

- Lograr que la convocatoria bajo el régimen laboral CAS, se generen de manera 6ptima.

Base Legal

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.
- Decreto Legislativo N° 1057 — Decreto legislativo que regula el régimen laboral CAS.
- Ley N°29849 “Ley que establece la eliminacion progresiva del

Glosario de Términos

CAS: Contrato Administrativo de Servicios
- GRH: Gerencia de Recursos Humanos
- GM: Gerencia Municipal
- GPPM: Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

Duracion

| 18 dias, 12 horas y 57 minutos

Areas involucradas

Unidades Organicas de la MDE.

Gerencia Municipal

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
Gerencia de Administracion y Finanzas




] [ :ﬁﬁwmb#_lhmu] '

wmnmmJ r Sub Gerencl

Presupuesto y Moderniz,

Presupuesto

Diversas unidades organicas
de ls MDE remiten sus
requerinienlos para
contratacién CAS

Recepeiona documento y
remie a Gerenle para
CONOC IMie nlo.

Toma conocimicntol de
documento y mediante
proveido otorga la
autorizacion para
contratacion CAS

Recibe documento firmado
por Gerente y deriva a la
GRH.

.

Recepciona documento y
remite a Gerente para
COnOE ImIento

Toma conocimiento de
documento y dispone que
Asistente Administrativa

proyecte mforme

K

Proyecta informe en el que
esiablece la remuneracion,
EsSalud y Gratificacion que
recibia el colaborado

Eleva a Gerente para
conocimiento del
documento elaborado

v

Toma conocmniento de
documento y dispone que

se derive a GPPM

Recopciona documento y
remie a Gerente para
fwma y deriva a SGPE

AP

Recepeiona documento y
remite o Sub Gerente para
Conoo imiento

Unidndes Orginic:

Diversas unidades organicas de la Municipabdad Distrital
de la Esp ilen SUs requerink para
contratacion de personal bajo el regimen laboral CAS
1057 a Gerencia Municipal

Gerencia Municipul (Secretaria)

Recepeiona documento, registra en ¢l cuaderno de
ingresos de documentos y remite a Gerente Muniipal
para conocmicnto.

Gerencia Municipal (Gerente)

Toma imiento de do y mediante proveido
otorga la autorizacion para contratacion de personal bajo
el regimen laboral CAS.

Gerencla Municipal (Secretaris)

Recibe documento fwmado por Gerente Municipal y
deriva a la Gerenica de Recursos Humanos.

G. Recursos Humanos (Secre taria)

Recepciona documenlo. regisira en el cuademo de
mgresos y remite a Gerenle para conocmmiento.

G.Recursos Humanos (Gerente)
Toma imiento de d y disp que
Asslente Admmistrativa proyecie miorme.

G.Recursos Humanos (Asist. Adminis trativa)

Recibe documento y procede a proyectar mforme en el
que establece la remuncracion, EsSalud y Gratificacion
que recibira ol colaborador.

G.Recwrsos Humanos (Asist. Administrativa)
Eleva a Gerente para conocimento del documento
elaborado.
G. Retmmo: Humanos (Gerente)
Toma k de d y disp que se
derive a Gerencia de Plancamiento, Presupuesto y
Modemzacion
G. Plan.Presupuesto y Modem.
Recepeiona d @istra en el d de
ingresos, remite a Gerente para fima y deriva a Sub
Gerencia de Presupuesto y Estadistca.

> Pres sto st. (Secreia
thﬂpcm documento y remite a Sub Gerente para

$G. Presupuesto y Est. (Sub Gerente)

Realiza ol analisis
presupuestal y otorga ka

Toma Tk del doc o, realiza ¢l ks
presupuestal y olorga la certificacion Presupuestal

certificacion Presupuestal
¥




TIEMPO

Diss | Horss | Min

Recepeiona mforme,
remite 8 Gerenle para
conocimento y se deriva a
Asistente mE e

Procede a elaborar
cronograma de fechas y
resolcin gerencial en
stencion al documento

Se reakiza la pabhcacin de
la convocatoria CAS en el

Se realza ba piblicacién de
la convocatoria CAS en el
portal web de s MDE

portal web de SERVIR. |

Recepcona
documentaciin presentada
s ntes

Realiza ks evaluacion de
los CV presentados por los

postulanics,
Realiza b entrevists a kos

Realwza la seleccwn del
personal mis doneco

v
Entrega memomndo
sefialando la fecha, hom y

lugar que niciam sus
funciones y RIS

)

Tnicih sus funciones segin b
establecklo en el contrato
firmado como colsborador de
s MDE

Elbom nforme adjuntando
Nota de Certificacion

Recepeions documento,
remile a Gerenle para
firma y deriva 8 Gerencia
de Recursos Humanos

Elabara nforme adjuntando Nota de Certificacion

Presupuestal, en atencin al documento recepcionado y

remile a G ia de Plan. P y Moderiza cid
14 G. esupuesto y Modernizaclo, crelaria

Recepciona documento, remite a Gerente para firma y
derva a Gerencia de R H 5

15 G.Recursos Humanos (Secretaria)
Recepeons mforme, remde a Gerente para conocimento
y se deriva a Asistente Administrativa para su debids
atencion.

16 G.Recursos Humanos (Asist. Adminisirative)

Recibe documento y procede a elaborar cronograma de
fechas y resoliciin g alen ¥ al d

recepcionado.

17 G.Recursos Humanos (Asist. Administrative)

Se realiza kb poblicaciin de b convocatoria CAS en el
portal web de SERVIR.

18 G. urs os Asist. Administratiy.
Se realiza la plblicacion de la u CAS enel
portal web de b Municipalxlad Disuital de b Esperanza.

19 G.Recursos Humanos (Secretaria)
Recepciona d e p Ee— sl
cargo, segin los requisitos establecidos en b
convocalors CAS piblicada en el portal web de b MDE.
20 G.Recursos Humanos (Gerente)

Realua la evaluacidn de bos Curriculum Vitae
; dos por ks postul
21 G.Re Hu Gerente
Realiza Is entrevsta a los p segun los requisil
establecidos en la convocatoria piblicada en el Portal
22 G.Recursos Humanos {Gerente)
Realiza la seleccion del personal mas idoneo y que
cumple con los requisitos establecidos segim b
convocatoria bajo el regimen bboral CAS.
23 G.Recursos Humanos (Gerente)
Procede a firmar el en p 1 del postuk
seleccionado y entrega memorando sefialando ks fecha,
hora y higar que miciara sus funciones y el Roglamento
Intermo de bos Servidores Civiles (RIS).

{24 Servidor Pablico

Inicw sus funciones segln b establecido en ¢l contrato
fimado como colaborador de I Mua:pubdad Distrital

18 12 T s
18 dias, 12 horas y 57 minatos. |




GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Proceso

Programa de voluntariado municipal

Finalidad

| Brindar el apoyo mediante el voluntariado municipal por personal que interviene en el desarrollo

' social y humano del distrito de la Esperanza.

Objetivo

Integrar el rol promotor de la Municipalidad con personas de buena voluntad que desean
participar en el programa en beneficio de la poblacion esperancina.

Base Legal

- Ley N° 28238 “Ley General de Voluntariado™
- Decreto Supremo N° 003-2015-MIMP
- Decreto Supremo N° 004-2017-mim
| - Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades™

Glosario de Términos

- Voluntariado: Persona que brinda apoyo voluntario en diversas actividades operativas de la
Municipalidad.

Duracion

| 1 diay 53 minutos

Areas involucradas

- Unidades Organicas de la MDE.
- Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
- Gerencia de Recursos Humanos




T FHoras | Minuios |

Recepeionan documento
presentado porel

administrado, aperturan
expediente y derivan a

Recepeiona expediente y

deriva a Gerente para

conocimiento.

Toma conocimiento de
expediente y dispone que
se derive a drea
correspondiente

Emite una carta de
aceptacion al solcitante dell

Recepeionan expediente y
emiten un mforme en
respuesta a lo solicitado

vohmtariado
v

Unidad de Tramite Documentarie
Recepecionan d ito presentado por el administrado,
aperturan expediente y derivan a Gerencia de Recursos

G.Recursos Humanos (Secretaria)

Recepeiona expediente, registra en el cuaderno de
ingresos y deriva a Gerenle para conos mmiento.
G.Recursos Humanos (Gereunte

Toma conocimiento de expediente y dispone que se
derive a Area correspondiente.

Unidades Organicay

Recepcionan expediente y emiten un mforme en
respuesta a b solicitado.

G.Recursos Humanos (Secretaria)

Emite una carta de aceptacion al solicitante del
vohmtariado

0

1 dia y 53 mmutos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| 2021

(MAPRO)

Oficina de Servicio Social

(Gerencia de Recursos Humanos)

Relacion de Procesos

. Exoneracion de pago de derecho de sepultura

. Subsidio de incapacidad temporal para el trabajo.

. Subsidio por maternidad.

. Visitas domiciliarias para apoyo social a la comunidad.

. Informe del récord de descansos médicos de manera mensual.
. Visita hospitalaria a los servidores publicos municipales.

. Informe de cobro de subsidio




OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

Nombre del Proceso

| 1. Exoneracién de pago de derecho de sepultura

Finalidad

Apoyar a las familias de escasos recursos economicos con el pago de derecho y asi puedan dar i
cristiana sepultura a su familiar. !

|
sl

Objetivo
{ Apoyar a la comunidad

Base Legal

Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades j
Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General ;
Constitucion Politica del Pertt ’
Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la |
MDE. |

Glosario de Términos

Exoneracién de pago: La palabra exonerar se emplea principalmente para hacer referencia |
cuando una persona queda libre, aliviada, sin compromiso de una obligacion o responsabilidad.
Las exoneraciones de pagos tienen como finalidad impulsar el desarrollo y crecimiento de las
actividades de una empresa, ya que ese dinero que estaba dispuesto para efectuar un pago
fiscal, ahora estard disponible para fomentar una serie de actividades en concreto en funcion
de la empresa.

Sepultura: Cavidad excavada en la tierra, construccion u otro lugar en que se entierra uno o
varios cadaveres.

Duracién

- | 1 dias y 60 minutos.

> Areas involucradas

Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario.
Gerencia Municipal.

Oficia de Servicio Social

Gerencia Municipal




Recepeiona documento,
registra en el sistema NEO
TRAMITE, apertura expediente
y deriva a el drea comyp

__ PROCEDIMIENTOS

Oficina de Servicio Social
(Manilir)

Recepciona expediente,
registra y remite a Gerente la
cual dispone que se derive a

Ia Oficina de Servicio Social

P

Recepeiona, registra y
deriva a la jefatura pars
conocimento

Recepciona expediente y segiin el
mforme dela oficina de Servicio
Social, procede a elaborar
memorundo en el cual se ke otorgael
VB” y opinidn favonble respectoa
lo solicitado

wordina con con d solictante la
wits domicliana pana la

Toma conoanuento de expediaite y

PR

&elumbahduyﬂn-néndd
wfonne de dicha visita

Recibe documento y deriva
a Gerencia Municipal el
mfonne de la visita
domiciliania adjunto al

expediente

lgaian

Recepciona documento, regsira en el sstema NEO
TRAMITE, apertura expediente y deriva a ol drea
compelente.

Gerencia Municipal

Recepciona expediente, regstra y remite a Gerente la
cual dispone que se derive a b Oficina de Servicio
Social

Officina de Servicio Social (Secretaria)
Recepciona, registra y deriva a b jefatura para
conocimiento.

Oficina de Servicio Social (Jefatura)

Toma miento del expediente y coordina con con
el sobioitante la visita domiciliaria para b evaluacion de

kb solicilado y ehboracién del informe de dicha visita,

Oficina de Servicio Social (Aux. Administrativo)

Recibe documento y deriva a Gerencia Municipal el
iforme de b visita domiciliari adjunto al expedi

Gerencia Municipal (Secretaria)

R iona expdiente y segin ¢l informe de la oficina
de Servr:n Social procede a ebborar memorando en
el cualse le otorga el V°B® y opinidn favorabl:

10 8 lo solicitad:

Recibe memorando el cual
lo exonera del pago de
derecho de sepultusa al
sohc dicho

memomndo es presentado
en el cementeno de
Jurisdiccion del distrito

Administrado

Recibe ndo el cual lo del pago de
derecho de sepultura al sokici dicho d
s presentado en el cementerio de b jurisdiccibn del
distrito

. Duracion

0

" Duracion de Proceso

1 dia y 60 minutos




OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

Nombre del Proceso

| 2. Subsidio de incapacidad temporal para el trabajo.

Finalidad

| Gestionar el pago del trabajador que ha superado los 20 dias de licencia de enfermedad.

Objetivo

LGestionar el pago del trabajador subsidiado

Base Legal

- Ley 26790° “Modemnizacion de la Seguridad Social en Salud y su Reglamento aprobado por |
Decreto Supremo N°009-97-SA.

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

- Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

- Constitucién Politica del Pera

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
MDE.

Glosario de Términos

Subsidio por incapacidad temporal: es el monto de dinero que se otorga a los asegurados
regulares en actividad, agrarios y de régimen especiales, con el fin de compensar la pérdida
economica derivada de la incapacidad para el trabajo, ocasionado por el deterioro de la salud. |
CITT: es el documento oficial de Essalud, por el cual se hace contar el tipo de contingencia.
(enfermedad, accidente o maternidad)

Duracion

| 2 horas y 23 minutos.

Areas involucradas

- Servicio Social
s+ - Gerencia de Recursos Humanos.




7
ubsidio de incapa

cidad temporal para el trabajo

Ingresa su CITT, otorgado
por EsSalud ala oficina de
Servicio Social

Recepciona documento,
registra y deriva a la
jefatura para conocimiento

Toma conocimiento de
documento y dispone que
auxliar administrativo de

atencion al documento

Revisa el consolidado de
los descansos médicos del
aflo en cursop y verifica si
ya pasaron los primeros 20

dias de incapacidad

v

Elabora informe de subsidio
por trabajadores y deriva a la

Gerencia de Recursos Humanos

para conti con su trimi

Colaborador

Ingresa su CITT, otorgado por EsSalud a la oficina de
Servicio Social

Oficina de Servicio Social (Se cre taria)

Recepciona documento, registra y deriva a la jefatura
para conocimiento.

Oficina de Servicio Social (Jefe)

Toma conocimiento de documento y dispone que
auxiliar administrativo de atencion al documento.

Oficina de Servicio Social (Aux. Administrativo)
Revisa el consolidado de bs descansos médicos del
afio en curso y verifica si ya pasaron bs primeros 20
dias de ncapacidad.

Oficina de Servicio Social (Jefe)

Elbora mforme de subsidio por trabajadores y deriva a
la Gerencia de Recursos Humanos para continuar con

correspondienig

su framite correspondiente.
___ Duracion

2

23

" Duracion de Proceso

2 horas y 23 minutos




OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

Nombre del Proceso

3. Subsidio por maternidad.

Finalidad

Gestionar el pago de la servidora publica municipal que se encuentra gozando de la licencia por |

maternidad. |

Objetivo
LGestionar el pago de la trabajadora.

Base Legal

- Ley 26790° “Modernizacion de la Seguridad Social en Salud y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N°009-97-SA.

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

- Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

- Constitucién Politica del Pert
- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la

MDE.

Glosario de Términos

- Subsidio por maternidad: es el monto en dinero al que tiene derecho las aseguradoras
titulares en actividad, a fin de resarcir el lucro cesante como consecuencia del alumbramiento

y de las necesidades del cuidado del recién nacido.
- CITT: es el documento oficial de Essalud, por el cual se hace contar el tipo de contingencia.

(enfermedad, accidente o maternidad)
Duracién

.L 2 horas y 10 minutos. ]

Areas involucradas

- Oficia de Servicio Social
+—+-Gerencia de Recursos Humanos.




Recepciona CITT por
maternidad

Realiza el baseado del periodo
de licencia por matemidad
otorgando a la servidora
pablica nunicipal en la base
de datos

Elabora informe del subsidio

pormatemidad y derivacién de
dicho mforme a la Gerencia de
Recursos Humanos

Recepciona informe emitido
por la oficina de Servicio
social, para continuar con

su trdmite correspondiente

Oficina de Servicio Social (Secretaria)

Recepcioma CITT por maternidad.

Oficina de Servicio Social (Aux.A dministrativo)
Realiza el baseado del periodo de licencia por
maternidad otorgando a b servidora piiblica municipal
en k base de datos.

Oficina de Servicio Social (Jefe)

Elabora informe del subsidio por maternidad y
derivacion de dicho informe a la Gerencia de Recursos
Humanos.

G.Recursos Humanos (Secretaria)

Recepciona informe emitido por la oficina de Servicio
social, para continuar con su trimite correspondiente.

P P S

0

2

10

‘ n
_ Duracin de Proceso

2 horas y 10 minutos




OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

Nombre del Proceso

4. Visitas domiciliarias para apoyo social a la comunidad.

Finalidad

! Apoyar a la poblacion de escasos recursos econdmicos.

Objetivo

!L Brindar apoyo social a la poblacion.

Base Legal
| - Ley N°27972 - Ley Orgénica de Municipalidades
| - Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

- Constitucion Politica del Pert
- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la

MDE.

Glosario de Términos

- Visitas Domiciliarias: se define como la actividad realizada por uno o mas integrantes del
equipo de salud en el domicilio de una familia, con el objetivo de establecer una integracion
con uno o mas miembros y su entorno para conocer su medio ambiente y darles apoyo para
enfrentar problemas.

Duracién :

| 1 dias, 1 hora v 8 minutos. |

Areas involucradas

- Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario.
- Alcaldia

- Gerencia Municipal.

- Oficia de Servicio Social

Gerencia Municipal




 de Sevicio Social
(Secretaria)

TIEMPO

e T Hens > T i

Recepeiona documento,
registra en el sistema NEO
TRAMITE, apatun cpediente
y deriva a el drea competente

Recepeions documento,
registra y deriva a la
GDSPF

Recepeiona documento,
registra y s¢ dispone que
se derive a la oficina de
servicio social para su
debida atencion

Recepciona documento,
registia y procede a derivar
a la jefatura

Toma conocimicato y
procede a coordmar con la
pemona que preseate el
expedicntc para reakizar la
vis la domiciliaria para la
evaluacidn social

comes pondiente

Recibe informe y adjunta al
expediente, el cual es
derivado a la Gerencia de
Desarrollo Social para
continuar con su trinile
comres pondiente

Elsbora informe respectoa b

evaluacidn realizada enla visita

Recepeiona d tacion, regsira en el sisiema
NEO TRAMITE, apertura expediente y deriva a ¢l
drea compelente.

Alcaldia

Recepeiona documento, registra y deriva a la Gerencia
de Desarrollo Social y Promocion de la Familia.

G.Desarrollo Social y P.F.

Recepeiona documento, registra y se dispone que se
derive a la oficina de servicio social para su debida
alencion.

Oficina de Servicio Social (Secre taria)
Recepeiona documento, registra y procede a derivar a

la jefatura.

Oficina de Servicio Social (Je fatura)

Toma conocimiento y procede a coordinar con la
persona que presente el expediente para realizar la
visita domiciliaria para la evaluacion social
correspondiente.

Oficina de Servicio Social (Je fatura)
Elabora informe respecto a la evalacion realizada en

la visita domiciliaria.
Oficina de Servicio Social (Secre taria)
Recibe informe y adjunta al expediente, el cual es

derivado a la Gerencia de Desarrollo Social para
continuar con su trdmite correspondiente.

10

iy sy

0

68

e

1 dia, 1 hora y 8 minutos




| OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

Nombre del Proceso

[ - ’ qe
3. Informe del récord de descansos médicos de manera mensual ,

Finalidad
LObtener una buena declaratoria en el PLAMET.

-

Objetivo

[ Informar el total de descansos médicos en el mes para la declaratoria en el PLAMET. !

‘ Base Legal
' tLey 26790° “Modernizacion de la Seguridad Social en Salud y su Reglamento aprobado por]

Decreto Supremo N°009-97-SA. |

Glosario de Términos

- CITT: es el documento oficial de Essalud, por el cual se hace contar el tipo de contingencia.
(enfermedad, accidente o maternidad).
Duracién

| 1 hora y 13 minutos. s

Areas involucradas

- Oficia de Servicio Social
- Gerencia de Recursos Humanos.

)

(o]
%

CAPALID,
@nciy

£
:Q}"Q'




OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

Nombre del Proceso

|6.Visita hospitalaria a los servidores publicos municipales.

Finalidad

| Velar por la salud ¢ integridad del servidor publico municipal.

Objetivo

( Conocer el estado de Salud del servidor publico municipal.

Base Legal

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades
- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
- Constitucion Politica del Pert

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
MDE.

Glosario de Términos

- CITT: es el documento oficial de Essalud, por el cual se hace contar el tipo de contingencia. |
(enfermedad, accidente o maternidad).
Duracion

| 1 hora, 1 dias y 40 minutos.

Areas involucradas

- Oficia de Servicio Social
- Gerencia de Recursos Humanos.




_TIEMPO _

_Horas I Mmutqs

Recepciona el CITT para
conocimiento del estado de
salud del servidor publico

Recibe CITT y coordina con
el familiar directo del
servidor puiblico para la
debida visita domiciliaria y
conocer mds afondo el
estado de salud del servidor
ntemado

v

Realiza la visita hospitalaria
al servidor piblico municipal
en el nosocomio que se
encuentra ntemado

Recibe mfonme, registra,
obtiene una copia para cargo
y deriva a la Gerencia de
Recursos Humanos

Elabora informe de la visita

domiciliaria realizada para

nformar a la Gerencia de
Recursos Humanos

Recepeiona informe para
continuiar con su trdmite
correspondiente

1 Oficina de Servicio Social (Secretaria)

Recepciona el CITT para conocimiento del estado de
salud del servidor pablico.

Oficina de Servicio Social (Jefe)

Recibe CITT y coordina con el familiar directo del
servidor publico para la debida visita domiciliaria y

conocer mas afondo el estado de salud del servidor
internado.

Oficina de Servicio Social (Jefe)

Realiza la visita hospitalaria al servidor pablico
municipal en el nosocomio que se encuentra mternado.

Oficina de Servicio Social (Jefe)

Elabora informe de la visita domiciliaria realizada para
nformar a la Gerencia de Recursos Humanos.

Oficina de Servicio Social (Secretaria)

Recibe informe, registra, obliene una copia para cargo
y deriva a la Gerencia de Recursos Humanos.

G. Recursos Humanos
Recepciona informe para continuiar con su tramite

correspondiente.

_Duracion

1 40

Duracién de Proceso

1 dia, | hora y 40 minutos




OFICINA DE SERVICIO SOCIAL

Nombre del Proceso

, 7. Informe de cobro de subsidio

Finalidad

| Recuperar el dinero de subsidio

Objetivo

l Cobrar el reembolso de subsidios por incapacidad y maternidad.

Base Legal

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades
: - Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General
5 . - Constitucién Politica del Pera
- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, aprueba ¢l Reglamento de Organizacion y Funciones de la
MDE.

Glosario de Términos

- Subsidios: ayuda econdmico que en una persona o entidad recibe de un organismo oficial para
satisfacer una necesidad determinada.
Duracién

| 2 dias, 2 horas y 15 minutos.

Areas involucradas

\ - Oficia de Servicio Social

- Gerencia de Recursos Humanos.




 Oficina de Servicio Social

R

| Gefaturs)

Oficina de Servicio Social (Je fatura)

Habora documento del subsidio por
incapacidad temporal para el trabajo

\_YE‘L-_,'M"“S’————

Elabora documento del subsidio por incapacidad
temporal para el trabajo y/o maternidad.

Presentacion del documento
del subsidio por ncapacidad
temporal para el trabajo y/o
maternidad ante la pagina de
viva FsSalud

Revisa la pagina de viva
EsSalud para la respuesta de
dicho expediente

v

Elabora informe para cobro del

reembolso del subsidio por

incapacidad temporal para el trabajo

ylo _ri-;lg_rgt,ésd—-———

———

Recibe informe de cobro del
subsidio y deriva a la
Gerencia de Recursos

Tumanos

Recepciona informe y
continaur con su tramite
cormrespondiente

Oficina de Servicio Social (Jefatura)
Presentacion del documento del subsidio por
incapacidad temporal para el trabajo y/o maternidad
ante la pagina de viva EsSalud.

Oficina de Servicio Social (Jefatura)

Revisa la pagina de viva EsSalud para la respuesta de
dicho expediente.

Oficina de Servicio Social (Jefatura)

Elabora informe para cobro del reembolso del subsidio
por incapacidad temporal para el trabajo y/o
maternidad.

Oficina de Servicio Social (Secretaria)

Recibe informe de cobro del subsidio y deriva a la
Gerencia de Recursos Humanos.

Gerencia de Recursos Humanos
Recepeiona informe y continaur con su tramite

10

correspondiente.

__Duracion

2 1 15

Duracién de Proceso .

2 dias, 2 horas y 15 minutos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PS 2021

(MAPRO)

Gerencia de Recursos Humanos

Secretaria Técnica de




(Procesos Administrativos Disciplinarios)

Nombre del Proceso

| Proceso Administrativo Disciplinario

Finalidad

f g
]_Recomendar sanciones

Objetivo

‘ Desarrollar las reglas del procedimiento disciplinario.

Base Legal

" Ley N° 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades ‘

" Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General '

* Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la [
MDE.

- Directiva N° 002-2015-SERVIR (GPCC)

" Reglamento Interno del Servidor

Glosario de Términos

Sancién: Se produce por la comision de faltas de cardcter disciplinario.

- Suspensién: La suspensién sin goce de remuneraciones se produce hasta por 365 dias
calendario.

- Amonestacion: La amonestacion es verbal o escrita y lo realiza el jefe inmediato.

- Presunta falta: Calificacion que se le da a las infracciones que ha cometido el colaborador.

Destitucion: Expulsion de una persona del cargo que ocupaba por parte de la autoridad competente.

Duracion

|30 dias, 1 hora y 12 minutos

Areas involucradas

J - Gerencia de Recursos Humanos
—

&
Q @atlrg (,

o B v 8
& 2




Secretaria Tecnica de Procesos Administrativos Disciplinarios

Proceso Administrativo Disciplinario

_ PROCEDIMIENTO

Recepciona expediente, registra
en el cuadernod e ingreso de
documento y deriva a la
lefatura de PAD

Recepciona expediente,
registra y procede a remitir a
la jefatura de PAD

Toma conocimiento de
expediente y analisa el caso

v

Procede a emitir informe
con pre calificacion de la
presunta falta y la
recomendacion respectiva
de la sancién

1 G.Recursos Humanos (Secretaria)

Recepciona expediente, registra en el cuadernod e
ingreso de documento y deriva a la Jefatura de
Procesos Administrativos Discilinarios.

2 PAD (Secretaria)
Recepciona expediente, registra y procede a remitir
a la jefatura de PAD.

3 PAD (Jek)
Toma conocimiento de expediente y analisa el
caso.

4 PAD (Jefe)

Procede a emitir informe con pre calificacion de la
presunta falta y la recomendacion respectiva de la
sancion.

Duracién

30

1

12

Duracién de Proceso

30 dias, 1 hora y 12 minutos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Sub Gerencia de Gestion y Desarrollo de
Recursos Humanos

Relacion de Procesos:

1. Elaboracion de planillas de pagos de personal

2. Registro en el aplicativo del PLAME.

3. Informes para procesos judiciales solicitaos por la procuraduria.
4

. Elaboracion de planillas por subsidios de incapacidad temporal y maternidad




SUB GERENCIA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS

Nombre del Proceso

1. Elaboracién de planillas de pagos de personal

Finalidad.

T

Cumplir con el pago del personal que labora en esta entidad.

Objetivo

Cumplir con la remuneracion salarial generada por la contraprestacion del servicio generado por el recurso humano.

Base Legal

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N°®27444- Ley de Procedimientos Administrativo General

- Decreto legislativo N° 276 - ley de bases de la Carrera Administrativa y de remuneraciones del Sector Publico

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Carrera Administrativa

- Decreto legislativo N° 1057 — que regula el régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios
- Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico

- Ley N° 28411 - Ley general del Sistema Nacional del Presupuesto

- Ley N° 11377 - Ley del Estatuto y escalafon del Servicio Civil

Glosario de Términos

- Planilla: Lista de personas que se presentan para ser elegidas como representantes de una entidad y por la cual
votan los electores.

Duracion

| 19 dias. 2 horas y 26 minutos.

Areas involucradas

- Gerencia Municipal

- Gerencia de Recursos humanos

- Subgerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos
- Gerencia de Administracion y Finanzas

- Subgerencia de Contabilidad

| = Subgerencia de Tesoreria.
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|1 Gerencia Municipal (Secre taria) | |
Habora ograma de Elabora cronograma de programacion de pagos al 2
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personaly enticgaa la Gerente | firma | |
pal para finna | 2 Gerencia Municipal (Gerente) | |
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Recepciona documento, | 4 S5.G.Recursos Humanos (Secretar | |
----- - registia v rennte a Sub Gerente Recepciona documento, registra y remite a Sub | 5
para conocmmcnio Gerente para conocuienlo
v | & S.G.Recursos Humanos (Sub Gerente) | |

Dispone que se coordme con
la encagads de planillas para la
claboracion de las planillas de
pago delpersonal. segin
cionogiama

v

Elabora plinilias de pagos del
persanal nombiado
contiatado. cas v cas
designado, segin las fechas de
PUOR I BIIIE W 1
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de planillas elaboradas, finna v
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Toma conocuiiento del documenta e indica que se

coordine con la encargada de planillas para la
elaboracion de las plamilas de pago del personal

Segun Cronograma

S.G.Recursos Humanos (Enc. Planillas)

Elabora planillas de pagos del personal nombrado,
contratado, cas y cas desgnado, segun las fechas

de programacion

S.G.Recwrsos Numanos (Sub Ge

)

Sub Gerente toma conocimiento de planillas
elaboradas, firma y entrega a secretara para que

8.0

Gerencia de Recursos Humanos
G. Recursos Humanos

derve a la Gerencia de Recursos Humanos

».Recursos Humanos (Secretaria)
Recibe documentos y procede a dernvar a la

10
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Recepcionan documento, regsira, remite a Gerente
para conocumiento y derva a Gerencia Mumicipal

Gere
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fuma y derva a la Gerencia de Admunsstracion y

Fnanzas
G Administracion y

Recepciona los informes de planillas, deriva a

gerente para fuma y derva a la Sub
Contabibdad

ncia de
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de planillas de pago del personal
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PROCEDIMIENTOS =

Gerentia k. "Sub Goronciads
Administracion y Finanzuy Contabilidad

Sub Gerencla de Recuryos

TIEM PO |
Humunos

Horas l Minutos [

f Gerencia de Recuryos |

Sub Gerencia de Tesoreria
Humanos

PROCEDIMIENTOS I
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documento. v dispone que
asistentes contables rcalicen
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Toma conocimiento de documento, y dspone que
asstentes contables realicen la revision de las
planilas y registro de la fase de devengado en el

en las planllas rewisiradas para que la
secretana lo denve a la sub gerencia de tesorena
oreria (Sec
Recepcona documentos, registra y renute a Sub
Gerente para conocumenta

Sub Gerente disinbuye asu
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Sub Gerente distribuye a su personal para revision
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Duracion

19 | i 86

Duracién de Proceso

19 dias, 2 horas y 26 minutos




SUB GERENCIA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS

Nombre del Proceso

2. Registroenel aplicativo del PLAME.

Finalidad.

‘ Comprende el registro mensual de la remuneracion de los servidores inscritos en el t-registro los
descuentos, los dias laborados y no laborados, asi como informacion correspondiente a la base de calculo,
- determinandose los tributos a pagar por la subgerencia de tesoreria. Asi mismo se registra los prestadores

de servicios que obtengan rentas de 4ta categoria, este en base al reporte que emite mensualmente la
| subgerencia de contabilidad.

Objetivo

| Realizar el pago previa conciliacion con las retenciones.

Base Legal

- Resolucion SBS N° 8611-2011
- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE
- Ley N°®27972 - Ley Organica de Municipalidades.
- Ley N°27444- Ley de Procedimientos Administrativo General
- Decreto legislativo N° 276 - ley de bases de la Carrera Administrativa y de remuneraciones del Sector Publico

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

- Decreto legislativo N° 1057 — que regula el régimen especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios
[ - LeyN°28175-Ley Marco del Empleo Publico

- Ley N°28411 - Ley general del Sistema Nacional del Presupuesto

- Ley N° 11377 - Ley del Estatuto y escalafon del Servicio Civil

Glosario de Términos

inscritos en el Registro de Informaciéon Laboral (T-REGISTRO).

- PLAME: Se denomina PLAME a la Planilla Mensual de Pagos, segundo componente de la
Planilla Electronica, que comprende informacion mensual de los ingresos de los sujetos

Duracion

| 33 dias, 2 horas y 50 minutos

Areas involucradas

I - Gerencia de Recursos humanos

- Gerencia de Administracién y Finanzas
- Subgerencia de Contabilidad de Tesoreria.
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Sub Gerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos

PROCESO

[

_ |Registro en el aplicativo del PLAME

[ PROCEDIMIENTOS i
Gerencia de Recursos Gerencia de 3 3 4 Sttt TIEMPO
Sub Gerencia de Recursos Humanaos i it Sub Gerencia de Tesoreria PROCEDIMIENTOS = .
Humanos Adminis tracién y Finanzas Dias l Horas [ Minutos
-m I S.G. Recursos Humanos (Personal Profesional) W
= ks mi > - 3 R a| o ~ o > P -y |
Elabora informe de regsiro en el aplicativo Elabora mforme de registro en el aplicativo de PLAME, i
de PLAME, que corresponde al rewistio que corresponde al registro mensual de las remuneraciones 30 |
mensual de las remuneraciones de los 3 ooz o 3
s bos servidores an ¢l SatiAR AT
servidore en o splicativo AEP NET para de los servidores en el aplicativo AFP NET para .
declaraciones de los aportes previsionales y declaraciones de los aportes previsionales v la generacion
la generacion de tickets de pago de tickets de pago
2 S.G. Recursos Humanos (Sub Gerente)
Toma conocimiento de informe, fina Toma conocimiento de mforme, firma y entrega a 1
y entrega a secretaria para que derive secretaria para que derive a la Gerencia de Recursos
ala GRH Humanos.
* 3 S.G. Recursos Humanos (Secre taria)
Recibe documento, registra en ¢l Recibe documento, registra en el libro de informes la salida 5
libro de informes la salida de de documento, y deriva a la Gerencia de Recursos
documento, y deriva a la GRH Humanos |
. 4 G.Recursos Humanos (Secretaria
RECEP\.’!OI]:I mn lDIlIl‘, registra | b —_‘—‘_J_ . _‘)
en el hibro de informes y I‘
o denva a Gerente para | Recepeiona mlorme, registra en el libro de mformes y
conocimiento de | deriva a Gerente para conocimiento de documento, registra 5 |
documento, registra y remite | yremite a Gerente para conocimicnto |
a Gerenle para conocumiento
v 5 G.Recursos Humanos (Gerente) )
Toim conbeimenio da Toma conocimiento de documentacion, firma proveido y ~Luc
documentacion, finma | ) A - : o
X dispone que se derive a la Gerencia de Admmistracion v 40 &
proveido y dispone que se ! ) ?
denve a la GAF ‘ Finanzas o
i y Fo . < 3 N
Recepciona 6 G.Administracion y Finanzas E ‘ &o
documentacion, remite a \
= ] 2 = Recencion: . > » a Gerente para firma v »* | .
Gercnte pars 'y deriva ecepciona documentacion, r.u.mm 1 Gerente para firma y | t \ v7
ala SGT deriva a la Sub Gerencia de Tesoreria. =
Recepeionay procede a 7 Sub Gerencia de Tesoreria
realizar el pago previa l .
——— E | Recepciona y procede a realizar el pago previa conciliacion 3 |
concihiacion con la % |
ik nee con la retenciones - ) 5 i
Duracion 33 [ 2 50

Duracion de Proceso

33 dias, 2 horas y 50 minutos
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SUB GERENCIA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS

Nombre del Proceso

3. Informes para procesos judiciales solicitados por la procuraduria

Finalidad.

[ . q° . . . S .z i 4

| Cumplir con los procedimientos establecidos para brindar informacion solicitada por
|

| Procuraduria Publica Municipal.

Objetivo
| Emitir informe segun informacion solicitada por la Procuraduria Publica Municipal.

Base Legal

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE
- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.
- Ley N° 27444- Ley de Procedimientos Administrativo General

Glosario de Términos

- Procesos Judiciales: Los actos juridicos son del Estado, de las partes interesadas y de los |
terceros ajenos a la relacion sustancial. Estos actos tienen lugar para aplicar una ley a un caso ‘
concreto controvertido para solucionarlo o dirimirlo. |

- Procuraduria: es el rgano responsable de larepresentacion y defensa juridica de los derechos |
e intereses del Ministerio de Economia y Finanzas, conforme a lo dispuesto en la Ley del ‘
Sistema de Defensa Juridica del Estado, sus normas reglamentarias, complementarias y :

modificatorias. Se ubica en el mayor nivel jerarquico organizacional. Depende |
administrativamente del Despacho Ministerial.

. Duracion

| 26 dias, 2 horas y 25 minutos ]

Areas involucradas

- Gerencia de Recursos humanos PN
- Subgerencia de Gestion de Desarrollo de Recursos Humanos. £




UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos

[ proceso

Informes para procesos judiciales solicitados por la Procuradora

T
=

PROCEDIMIENTOS

| Procursduria Piblica Municipal :

| Gerencia de Recursos Humanos |

|
| SubGerencia de Recursos Humanos

TIEMPO ]

PROCEDIMIENTOS JI
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i____r—-———”"
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Recepen
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que uene procesos udiciales

G.Recursos Humanos (Secretana)

Recepeona mforme, regsstra v remute a Gerenie para
conocimento v firma
G.Recursos Humanos (Gerente

Toma conocmiento de mforme v dispone que sc derive 2 la
Sub Gerencia de Gesuon v Desarrollo de Recursos
Humanos

G.Recursos Humanos (Secretana)

Recibe mnforme . regisira su salda v deriva a la Sub
Gerencia de Geston v Desarrollo de Recwrsos Humanos

5.G. Recursos Humanos (Secretana

v procede o recopilar b miomeeon

salcitada por b pocumdorn, prev
| encargade del
sxcalnion

A

sovidnagon coi

Entrega fike actualzmdo del
denmndanie (vont
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om0

exoluciones. ele; lanctes de
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v
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sobenado ai Sub Gerente

v
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clabora forme o cusl anires o
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b J
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libio de miomes v derva a b GRH
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Towa conocumento de ks
docunxniacion v dispone gue s¢
denve a la Procumdun Piblea
niregn a b

Municipal. por o g
seerelang

v

Revsbe documcniacam, regsim su
salida vu el ibrod ¢ mforms v
denva a ln Procumdun Publca

Munxpal

"]

nemite & Sub Gerente por Recepeiona documento. registra v remie a Sub Gerente
conocmmento v fnma para conocimicnio v firma
v 6 S.G. Recursos Humanos (Sub Gerente)
Tona convcmmenio de documenio
registra v coonding con ¢l personal a Toma conocimienio de documento, regsira v coordina con
SU CArgo pars guc iecopikc i ¢l personal a su cargo para que recopiic b miormacion
mfoemscion eofodads segin le solicitada scgun las fechas establecidas por la procuradora
fechas extabhecudas por ki procuradom
hd 7 5.G. Recursos Humanos (Personal Adm.)
Lucgo que la encargada de cnlregar )
disha mipmmeion, o conocnuenio Luego que la encargada de entregar dicha mformacion,

toma conocimienio v procede a recopilar la miormacion
soicdada por la procuradora. previa coordnacon con el
encargado del escalalon.

S.G. Recursos Humanos (Enc. Escalofon
Emrega fik acwalizado del demandanic (contratos.

memorandos. cartas, resoluciones. clc: laretas de |
assiencia. )

S.G. Recursos Humanos (Personal Adminisirative)
Entrega la mformacion escancada de lo sobicaado al Sub
Gerenie

S.G. Recursos Humanos (Sub Gerente

Revisa la informacion presentada v elabora nforme ¢l cuail
cnircga a seerctana para que ckve a la Gerenca de
Recursos Humanos

5.G. Recursos Humanos (Secretana)

Recibe miormic. registra su salida cn cl libro de miormes v
derva a b Gerenc de Recursos Humanos
G.Recursos Humanos (Secretaria)

Recepeiona nforme. registra cn ¢l libro de nformes v
remite a Gerenic

G.Recursos Humanos (Gerente

Toma de la d on v dspone que se
derve a la Procuraduria Publica Muncipal. por fo que
cnrega a la seeretana

G.Recursos Humanos (Secretana)

Recibe documentacion. regisira su salida en ¢l ibrod ¢
wmiormes v deriva a b Procuraduria Pablica Mumcipal

10

Duracion |

T IR

Duracién de Proceso |

26 dms. 1 horas v 25 minulos ]




SUB GERENCIA DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS ‘

Nombre del Proceso

L 4. Elaboracion de planillas por subsidios de incapacidad temporal y maternidad |

Finalidad.

‘ Cumplir con el pago del personal que labora en esta entidad. ‘ 1

Objetivo

Cumplir con la remuneracion salarial generada por la contraprestacion del servicio generado por
el recurso humano.

.Base Legal

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE

- Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades. 1

- Ley N° 27444- Ley de Procedimientos Administrativo General ‘

- Decreto legislativo N° 276 - ley de bases de la Carrera Administrativa y de remuneraciones del Sector Publico

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

- Decreto legislativo N° 1057 — que regula el régimen especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios !

- Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico ‘
|
|
1

- Ley N°28411 - Ley general del Sistema Nacional del Presupuesto
- Ley N° 11377 - Ley del Estatuto y escalafén del Servicio Civil

Glosario de Términos

- Incapacidad temporal: Situacion por la que el trabajador se encuentra durante un tiempo

limitado imposibilitado para desarrollar su labor profesional a causa de una enfermedad o |
un accidente. |
- Planillas: Lista de personas que se presentan para ser elegidas como representantes de una
. entidad y por la cual votan los electores.
- Subsidios: Ayuda economica que una persona o entidad recibe de un organismo oficial para

satisfacer una necesidad determinada. |
Duracion

| 10 dias, 2 horas y 8 minutos

Areas involucradas

- Gerencia Municipal

‘ - Gerencia de Recursos humanos

| - Subgerencia de Gestion de Desarrollo de Recursos Humanos.
| - Gerencia de Administracion y Finanzas

- Subgerencia de Contabilidad

- Subgerencia de Tesoreria.




]Elnburnrién de planillas por subsidios de incapacidad temporal y maternidad

PROCEDIMIENTOS

Eluborw informes da los trabajudores qus
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subsulindos poi mcapacdad temporal o maternadad v bos
deriva o la Gerencm de Recu sos Humanos | i
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| encargada de planilas icabee b atencin del documento
|5 SG. Recursos Humanos (Ene. Pla
Recibe documenio y segin bos dispucsia por el Sub 3
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Toma conocmienlo de wfae. revisa, olorga visio bucno |
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3

1eusiia y temite a Sub Gerenic
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b e}
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ine by Sub
Gerencwn de Tesaaia

Sub Ger de Tesu

Rocepeiona planilas v proceds o realvar su repsuo « s

Dura:

Duracidon de Proceso |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Sub Gerencia de Supervision, Seguridad y Salud en
el Trabajo

Relacion de Procesos

. =  Promover y asesorar la organizacion del Comité de Seguridad y Salud en el trabajo.
»  Formulacién de informes de conformidad para visto bueno de EPP.

*  Formulacion de falta imputada y carta de la amonestacion de servidores de la MDE.
» Elaboracion de la distribucidn de vigilantes de la MDE.

/.. »  Formulacién, elaboracion, actualizacion y aplicacion de documentos de gestion del

Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el trabajo.

AL o




Sub Gerencia de Supervision, Seguridad v Salud en el Trabajo

Nombre del Proceso

Finalidad

Promover y asesorar la organizacioén del Comité de Seguridad y Salud en ¢l trabajo.

I Se pretende la organizacion de un Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo en la MDE.

Objetivo

il Cumplir con lo establecido segtn la Ley N°29783- Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Base Legal

- Inciso 9 del Articulo 131° del ROF aprobado con Ordenanza Municipal N° 040-2019. |
- Ley N° 29783 — Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Ley N° 27972 “Ley Orgénica de Municipalidades”. “
- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”. \
- Decreto Supremo N° 0005-2012-TR ‘
- Resoluciéon Municipal N° 148-2012-TR ’

Glosario de Términos

- CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

- LSST: Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Junta Electoral: Tiene a cargo todo el proceso electoral hasta la proclamacion de los elegidos.
- D.S.: Decreto Supremo.
R.M.: Resolucién Ministerial

Duracion

| 36 dias, 6 horas y 2 minutos

Areas involucradas

Gerencia de Recursos Humanos
- Gerencia de Asesoria Juridica

- Secretaria General ;
J - Gerencia Municipal
s~ Alcaldia




i h i L] DORGAN. i i X
SUB GERENCIA DE SUPERVISION, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Promover y asesorar la organizacién del Comité de Seguridad y Salud en

TTE SDFLPROCEDIVIENTORE

Realiza convocatona pars la
cleccidn del Junts Flecioml
que Hevan acabo de s
clecerones del Comsié de
Seguridad y Salud en el

Junta Hectoral clabors un
nforme a GRH pam que
reciba el asesomimento
pars b organimeion del
CSST.

Recepeions infonne, reite &
Cxrente pars conocunento y
in &

deriva a Sub
Supervi

ion, Seguridad y

Salud <n ¢l Trabajo.

Lleva a cabo las convooatons
pum la cleccion de
representantes ante ¢l CSST

=

Secrelana reepcna
inforne y renste ol Sub
Uerente pars conocmecnio

¥

Sub Gerenie 1onm
CONOCEmENID, prommieye y
asesora b organizacidn del

CSST a la junia electon|

|

Bleccibn de representantes de
los uabsjadores ante el CSST

Designacion de los
represcatantes de ks
npleadares ante el CSST

Programa I fecha para b
mstakicida del CSST

Se oblencibn fos resulladus
de las clecciones y b Junia
Blectoral emite s I SGSST de

[Secretana recepcions wforme,
remite & Gerente y deriva &

informe y remite al Sub

Sub Gerente Lo
|conocimicnta y remste a GRIT
parn evars cabo b KA

Secretars recepciona
uforme y remie a

Gerenle lomm
conocinmento y emile
opinidn legal y deriva o
Gerencn Munkipsl

Realua convocaloria para la ekeccidn del Junta
Ekctoral que llevard acabo de los cleccones del |
Comié de Seguridad y Salud en el Trabag
(CSST)

Sindicsio Represcntativoe

Junta Electoral elabora un mforme a GRH para
que reciba el para ks org B
del CSST

Gerencia de Recursos Humanos (Secretaria)

Recepemona mforme, remie a Gerente para
conccmienlo y deriva a Sub Gerencu de
Supe , Scguridad y Sahud cn el Trabajo
SGSSST (Seeretaring

Secretarm recepeona nforme y remic al Sub
Gerente para conoc mEnio

SGSSST (Sub Gerente)

Sub Gerente loma conocIMEnto, promueve y
asesora ls organizacion del CSST a b pnta
clectoral bapo la LSST N°29783, DS N*005-2012-
TR y RM 148-2012-TR.

Sindicwtio Representative (Junts Electand)
Lieva a cabo las convocatoria para b eleccidn de
teprescatanics ante ¢l CSST

Sindicato Representative (Junta Elcetoral)
Ekccwn de representanics de ks wabajadores
ante ¢l CSST

Sindicato Representative (Junts Elecctoral)
Desgnacion de los represcatantes de ks
empleadores ante ¢l CSST

Sindicato Representutive (Junts Electoral)
Programa la fecha para la mstalacon del CSST.

Sindicato Mauyoritario (Junts Electoral)

Se obtenc Hn los resultados de las ekccones y b}
Junta Elkectoral cmie a b SGSST de b ekeccsin
medunie un nforme

SGSSST (Sccrelaris)
Secretarm recepe ona nforne y remie al Sub
Gerente

SGSSST {Sub Ge rente H
Sub Gerente loma conocenento y remie o GRH
para kevar a cabo ka Resolucin de Akcaldia

13 Gerencin de R H (S i
Secretarm recepcona pfonmne, remie a Gerente
para conocmento y dernva & GAJ

14 Gerencia de Asesoria Juridics (Seerciarnia)
Secietarm recepc vna mfonne y remie o Gerenle !
15 Gerencla de Ascsoria Juridica (Gerente )

Gerenle loma conocimicato y emic opiiisa kgal |
y derma o Gerencis Munk ipal




Secretaria recepeiona
wilome y reaste & Gercnte

Cerente (om conocimento
y denva & Scorelana
Genent pam Resolucidn de

Alcaldia

Toma conocumcnio,
chbom RA .y deriva s
Alcalde pars 5wl

Secretans moepeions, renste
o Akalde pas su firma y
denva a Secretaris General

| notificadar parm notificar u las

y enirega o

reapecuvas unadades

v

Notifica a las respectivas
unidades organics la
Resuvlucion de Akaklia

]
Recibe cargos de
wotdicacibn

]

& Gereacla Musicipal (Secrotaria)
Secretara recepciona nfonue y remie a Gerente
7 Gerencis Municipal (Gerente)
Gereute toma conocmniento y deriva & Secretara
General para Resolucion de Alkealdia

4 Secretaria General (Sccretaria)
Secrelaria recepciona y remite a Secretario
General para elaborar a Resolucion de Akaldia
Secretaria General (Secre taria Goneral)
Secretano General ioma conocmuento, elabora
Resohiciin de Alkaldia y deriva a Akakde para
su fwma

0 Alcaldia (Secretaria)
Secrelaria recepeions, remie a Akakde para su
fwma y denva a Secretaria General

1 Secrotarin Gene ra (Secretaria)
Recepciona y eatrega a notificador pars notficar
a las respectvas wndades organcas.
Secretaria Gene rul (Notificador)
Noufca a las respectivas undades organcas la
Resohicida de Akaldin y entrega cacgo de
recepciin de R A a secitana,
Secreturia Geng ral (Secretaria)
Recibe cargos de nouficacsdn y archiva




Sub Gerencia de Supervisién, Seguridad v Salud en el Trabajo

Nombre del Proceso

| Formulacién de informes de conformidad para visto bueno de EPP

Finalidad

Elaboracién de un informe de viabilidad, segun la evaluacién de los requerimientos de las
| distintas unidades orgénicas de la MDE.

Objetivo

{ Revisar y corroborar si lo requerido por las dreas de la MDE va de acorde a las bases legales.

Base Legal

- Ordenanza Municipal N° 040-2019 que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
~ Ley N° 29783 “Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo”

- Ley N° 27972 “Ley Orgéanica de Municipalidades™.

- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

Glosario de Términos

[ - EPP: Equipos de Proteccion Personal

Duracion

| 1 hora y 14 minutos

Areas involucradas

I_ - Gerencia de Administracion y Finanzas




| )

SUB GERENCIA DE SUPERVISI

ON, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

DAD ORGANICA

Formulacion de informes de conformidad para V°B® de EPP

Deriva los requenimientos

gerenciales sobre los EPP,

emitidas por las ireas de la
MDE.

\

Secretaria recepciona y
el

B q
gerencial y renute a Sub
Gerente,

Toma conocimiento del Req.

Geren. y evalia s1es viable o

no. Y dispone que se elabore
un infoome,

‘t;—-—»

Sub Gerente revisa el
informe y firma para ser
destinado a GAF

Secretaria recepciona y
registra el informe y remite
a Gerente del GAF

Elabora mforme y
entrega al Sub Gerente
para su firma

G. Administracién y Finanzas (Gerente)
Gerente de Administracion y Finanzas deriva los
requerimientos gerenciales sobre los EPP,
emitidas por las 4reas de la MDE.

SGSSST (Secretaria
Secrelaria recepciona y registra el requerimiento
gerencial y remite a Sub Gerente.

SGSSST (Sub Gerente)

Sub Gerente toma conocimiento del
requerimiento gerencial y evalua sies viable o no.
Y dispone que se elabore un informe.
SGSSST (Secretaria)

Secretaria elabora el informe y entrega al Sub
Gerente para su firma.

SGSSST (Sub Gerente

Sub Gerente revisa el nforme y firma para ser
destinado a GAF.

GAF (Secretaria

Secretaria recepciona y registra el informe y
remite a Gerente del GAF

GAF (Gerente)

Gerente revisa el informe y deriva al drea
competente

0

74

1 hora y 14 minutos




Sub Gerencia de Supervision. Seguridad v Salud en el Trabajo

Nombre del Proceso

| Formulacién de falta imputada y carta de la amonestacion de servidores de la MDE.

Finalidad

Realizar el informe sobre la sancion dirigida a STPAD, adjuntédndose las copias de los
antecedentes, para tomar medidas del caso.

Objetivo

[ Informar de falta imputada cometidas por irregularidades de los servidores de la MDE.

Base Legal

- Inciso 16, 19, 20 y 21 del articulo 131 del ROF, aprobado con Ordenanza Municipal N° 040-
2019.

- Resolucién de Sala plena 10-2020-SERVIR/TSC.

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

Glosario de Términos

- Informe de Falta: Irregularidades en visitas inopinadas, reportes a personal que se desplaza a E
otra Oficinas/Gerencias sin autorizacion de su jefe inmediato, reportes de personal que reciban I‘
dadivas de terceros para favorecer en tramites y reportes de tardanzas e inasistencias del |
personal a su centro de labores.

Informe de precalificacion: Se encuentra cargo de la Secretaria Técnica de Procesos

Administrativos Disciplinarios quien una vez recibida la denuncia realizard las investigaciones f
correspondientes, con la finalidad de documentar la actividad probatoria, asimismo identificara ]
al érgano instructor del proceso. |

Duracién

| 5 dias, 1 hora y 39 minutos

Areas involucradas

- Sub Gerencia de Gestién y Desarrollo de Recursos Humanos
| - Gerencia de Recursos Humanos
1 e 2\ Secretaria Técnica de Procesos Administrativos Disciplinarios




IDADIOR AN

SUB GERENCIA DE SUPERVISION, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO _

(de la falta) y remite al Sub
Gerente,

Secretaria recepeiona,
registra el informe y deriva

Sub Gerente toma conocimiento
del informe y deriva a secretaria

¥

Secretaria elabora el mforme|
y remite al Sub Gerente paral

Sub Gerente firma el informe
y deriva a SGGDRH

Recepciona el informe y
remite al Sub Gerente

Sub Gerente toma
conocimiento y denva a GRH

Secretaria recepciona el
informe remite al Gerente

Gerente toma
conocimiento del informe
y remite a STPAD

SGSSST (Supervisor,

Supervisor elabora un informe (de la falta) y
remite al Sub Gerente.

SGSSST (Secretaria)

Secretaria recepciona, registra el informe y
deriva al Sub Gerente
SGSSST (Sub Ge rencia)

Sub Gerente toma conocimiento del mforme y
deriva a secretaria

SGSSST (Secretaria)

Secretaria elabora el mforme y remite al Sub
Gerente para su finma.

SGSSST (Sub Ge rente

Sub Gerente firma el informe y deriva a
SGGDRH

SGGDRH (Secretaria)

Recepciona el informe y remite al Sub Gerente.

SGGDRH (Sub Gerente)
Sub Gerente toma conocimiento y deriva a GRH

G. Recursos Humanos (Secretaria
Secretaria recepeiona el informe remite al
Gerente

G. Recursos Humanos (Gerente)
Gerente toma conocimiento del informe y remite
a STPAD i
Secretaria Tecnica de PAD (Secretaria)

<

1@ recepciona y

emile informe a Jefa

Secretaria recepeiona y remite informe a Jefa




SUB GEREN

UNIDAD ORGANICA

CIA DE SUPERVISION, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Secretaria recepciona y remite a
Sub Gerente del inf de

carta de la amonestac

OCEDIMI]

Recibe y notifica al
supervisorde SGSSST y
realiza informe de
Precalificacion y remite a
SGSSST.

Precalificacion

¥

Sub Gerente toma conocimiento
del informe y remite una carta al
servidor sobre falta cometida,

sarvidor (en caso presenie) y se
realiza ¢l informe sobre la sancion

adjuntandose copias de los

antecedentes a la STP.

Secretaria recepeiona el
informe y deriva a la

MDE

s Tecmcadel’AD.leE

Recibe y notifica al supervisor de SGSSST y
realiza informe de Precalificacion y remite a
SGSSST.

10 SGSSST (Secretaria)

Secretaria recepeiona y remite a Sub Gerente del}

informe de Precalificacion

11 SGSSST (Sub Gerente)

Sub Gerente toma conocimiento del informe y

remite una carta al servidor sobre falta cometida.

SGSSST (Sub Gerente

Se recepciona el descargo del servidor (en caso
presente) y se realiza el informe sobre la sancion i

adjuntandose copias de los antecedentes a la
STPAD.

Secretaria recepeiona el nforme y deriva a la
jefa.

5 0o [ 9

5 dias, | hora y 39 minutos




Sub Gerencia de Supervision, Seguridad v Salud en el Trabajo

Nombre del Proceso

| Elaboracion de la distribuci6n de vigilancia de la MDE.

Finalidad

Que con la distribucién del personal de vigilancia se presente salvaguardar las vidas de los
servidores como las permanencias de la entidad.

Objetivo

rProgramar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo del personal de
vigilancia de acuerdo a los lineamientos y politicas de personal de MDE y del Organismo
SERVIR.

Base Legal

- Articulo 131 del ROF aprobado con Ordenanza Municipal N° 040-2019

- Inciso 1 del articulo 124 del ROF aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 040-2019.
- Inciso 26 del articulo 131 del ROF aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 040-2019
- Ley N° 27972 “Ley Orgénica de Municipalidades”.

- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

Glosario de Términos

| - PAV: Programa Anual de Vacaciones

Duracion

| 3 dias, 3 horas y 9 minutos

Areas involucradas

grencia de Recursos Humanos




_SEGURIDAD Y

vigilantes elabora un informe ai
Sub Gerente solicitando la
Programacién Anual de
Vacaciones (PAV) de servidores
para realizar la programacion del

Sub Gerente elabora un informe

de lo solicitado porel
encargado de la supervision de

Secretana recepciona
informe y remite al Gerente.

v

Gerente toma conocimiento y
dispone que se otorgue la
PAVala SGSSST

Secretaria recepciona informe y
remite al Encargado de
supervision de vigilancia

v

Encargado de Supervisorss de
vigilancia toma conocimiento de!
PAVy se dispone a realizar
mensualmente la distnbucion de
vigilancia

¥

Secretana recepciona la
programacion de vigilancia y
remite a Sub Gerente

Sub Gerente toma conocimiento
y remite el informe a GRH para
su observacion y elaborancion
de memorando del personal de

wvigilancia

Encargado de la supervision de
igil notifica dos

Secretana recepciona
informe y remite al

Gerente toma conocimiento
de la programacion de
vigilancia y informa que se
realice los memorandos.
v

Secretana elabora los
memorandos (4 copias)de
vigilantes y denva a

encargado de supervisi

(1 copia a trabajador, 1 ala
SGSSST y 2 son derivados a
GRH)

12

{7 SGSSST (Secretaria)

SGSSST (Supervisor,

Encargado de supervision de vigilantes elabora
un informe al Sub Gerente solicitando la
Programacion Anual de Vacaciones (PAV) de
servidores, para realizar la programacion del
personal de vigilancia.

SGSSST (Sub Gerente

Sub Gerente elabora un informe de lo solicitado

por ¢l encargado de la supervision de vigilantes v |

deriva a GRH

{3 G.Recursos Humanos (Secretaria)

Secretaria recepciona informe y remute al
Gerente.

G. Recursos Humanos (Gerente)
Gerente toma conocimiento y dispone que se
otorgue la PAV a la SGSSST

SGSSST (Secretaria)

Secretaria recepciona informe y remite al
Encargado de supervision de vigilancia
SGSSST (Supervisor)

Encargado de Supervisores de vigilancia toma
conccimiento de PAV y se dispone a realizar
mensualmente la distribucion de vigilancia

Secretaria recepciona la progr ion de
wvigilancia y remite a Sub Gerente

SGSSST (Sub Gerente)

Sub Gerente toma conocimiento y emite en
informe a GRH para su observacion y
elaborancion de memorando del personal de
vigilancia

G.Recursos Humanos (Secretaria)
Secretaria recepciona informe y remite al
Gerente.

G.Recursos Humanos (Gerente)
Gerente toma conocimiento de la progr
de vigilancia y informa que se realice los
memorandos.

G.Recursos Humanos (Secretaria)

Secretaria elabora los memorandos (4 copias) de |
vigilantes y deriva a encargado de supervision de |

vigilancia para la notificacion de estos

SGSSST (Supervisor)

Encargado de la supervisién de viglancia notifica
memorandos. (1 copia a trabajador, 1 a la

| SGSSST y 2 son derivados a GRH)

3 [ 1 129

3 dias, 3 horas y 9 mnutos




Sub Gerencia de Supervision, Seguridad v Salud en el Trabajo

Nombre del Proceso

Formulacion, elaboracion, actualizacion y aplicacion documentos de gestion del Sistemade
Gestion, Seguridad y Salud en el Trabajo.

Finalidad

| Con la aplicacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo se pretende la
difusién y conocimiento a los trabajadores con el fin prevenir accidentes y los dafios, reduciendo
al minimo las causas de riesgos

Objetivo

Aplicar la metodologia de mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo

Base Legal

-Ley 29783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

- Articulo N° 131 del Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado mediante Ordenanza
Municipal N° 040-2019.

- Ley N° 27972 “Ley Orgéanica de Municipalidades”.

- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

Glosario de Términos

- PASST: Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo.
- RISST: Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.
- CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Duracion

| 35 dias, | hora y 31 minutos

Areas involucradas

Gerencia de Recursos Humanos

Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Gerencia de Asesoria Juridica

Secretaria General

Alcaldia




SUB GERENCIA DE SUPERVISION, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

de Gestién, Seguridad y Salud en ¢l Trabajo

Politics y Objetivos, el
Heglamento lntermo de
Mad y Sakd ca el

Trabap(RISST), Plan Anual

du Sogursdad y Sahad <o ol
Tibajo (PASST) y deriv

de gestion del sist

Secretirn recepeions
wiorme y remie & Gerenle

i

[T

derive sl prosidents del CSST
parn que emits of scta de
) ion

|t

Fprwidenie moepanns by
documentos de SUBST y conv.
s reunitn ondinaria sl CSST pars

verificar s ve sute wi o513 de

S easic ol acta de sprobacion ¥
e derivs s CRI

Clorenie 1owm CoROSRRAIS ¥
emite opinibe legal y deriva
Gerencie Munwapsl —
Secretarm recepeions nforme
e s Gercile

Secretaris recCpoions y remic

rencral para ehborar
3 Resoheion de Akakla

Seovtmio (encal toms
conus ko, elabam
Kesobcitn de Alablia y derve
a Alcakle pars su s

Secretaria recopcinm y
roinie 8 Akakde para su
famm

Alkakle loms conoc o y
o Resobiciin de Akakil
deriva 8 Sccrctara General

Sub Geronte elibora b Poliica y Objetivos, el
Reghmcoto Intcrmo de Seguridad y Sahud cn <l
Trabajo(RISST), Plan Anual de Seguradad y
Sahud en el Trabujp (PASST) y deriva s GRH

{1 G Recwnes Humaos (Secretaris}
i Secretars recepoiona mionne y remde a Gerente|

{3 G Recursos Humanos (Gerente}
i Gerente toma conocimicnto y deriva ul presidente
&I CSST pura que cmits el acta de aprobaciin
{4 Comité de Seguridad y Salud cn o) Trabsio
El presidente recepcina ks documentos de
SUSST y convoca & una rewnidn ordinara al
CSST poru verificar el RISST y PASST
4) Sc apucha RISST y PASST
*Sc cmite acts & aprobaciin

b) No sc apruckn RISST y PASST
*Sc detivu u SOSSST purs

segin
de Seguridad y Sahud en el Trabag

s Comité de Scyuridad y Salid en ol Trsbsje

! S cmite elacts de aprobecitn y se deriva &
GRH

16 G Recwrsos Humanos (Secretaria)

Seorelatia reccpoiona olacta y remie a Gerenle
{7 G Recursos Humanos (Gerente)

Gerente Woma conocanicnlo y derva a GAJ
{8 GAsesoria Juridica (Secretaris)
I Secretaris recepeions mforme y remile a Gerenle
19 GAsesoris Juridics (Gerente)
! Gerente toma conociniionto y emike opaidu kgal
Loy derva s Gerencin Muncgal
{10 Gerencis Municipal {Secre turia}
i Seorctara recepoiom miome y remic & Gerente

Gerencia Munkcipal (Ge reate)
P Guerente o conocamiento y deriva o Seereliru
i Gcnersl para Resohucibn de Akaklis
12 Secreturia Gengral (Sccretaria)
i Secretaris recepciona y remile a Scoretano
1 General pars elaborar s Resokiciba de Akakin
113 Secrviaria Gengral (Je k)
{ Secretano Ucoersl s ¢ooos nucito, chbors
Resokscasn de Akaklia y derva s Aloakle pars
P sufinm
{14 Alcaldia (Secretaria)
i Secrctania recepoins y remie a Akubic pars su
i o

Abcaidia

Alcakde tomws conocumeento y (s Resoks e do
Akablia y derive u Sceretaris Ceneral pars su
motfcackin




URIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

dad y Salud en el Trabajo

Sccretaria recepeions ¥ remilc
Secretari Geucral pars chiborad
a Resobwoitn de Akakdin

poina y remie ; i
Guneral pura chborar 8 Resohicin de Akailia ©

B o _]_m
35 dias, | hoa v 31 mintos.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

\al (MAPRO)

Unidad de Policia Municipal

Relacion de Procesos

. = Brindar apoyo en los operativos coordinados
= [mposicidn de pre aviso Municipales en todo el distrito

* Emision de informe de Notificacion de infraccion (papeleta), cometidas por los
infractores de nuestro distrito.
* Ordenamientos del comercio formal e informal en los mercados y alrededores.




UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL

Nombre del Proceso

L, Apoyo en los Operativos Coordinados

Finalidad

} Brindar el apoyo a las areas pertinentes, en los operativos que se coordinan con las areas para
| poder hacer una mejor intervencion, con las actividades que competen a la unidad de la Policia
I Municipal, para hacer el cumplimiento de las Ordenanzas Municipales de la MDE.

I—

Objetivo

" = En los operativos, fiscalizar, controlar y verificar el cumplimiento de obligaciones de caracter |
administrativo establecidas segun las ordenanzas de la MDE, ’

* Poner las sanciones correspondientes a los infractores. !
* Registrar las sanciones y notificaciones por infracciones a las Disposiciones Municipales r
i

l

|

* Promover las acciones de capacitacion y preparacion de los miembros de la Policia Municipal.
. * Coordinar con la PNP para el cumplimiento de sus funciones.
* D

Base Legal

- Ley N° 27972, ley Organica de Municipalidades.

- Resolucién Jefatural N°059-77-inap/ dnr, norma el proceso de formulacién aprobacién difusion y
actualizacién de los manuales de procedimiento de las entidades piblicas.

- Directiva n°002-77-inap/ DNR

- Ordenanzas Municipales - MDE

- Reglamento de Organizacion y Funciones.

Glosario de Términos

- Operativos: Conjunto de acciones coordinadas para conseguir un fin de caricter generalmente militar
o policial.

Duracion

|8 horas y 45 minutos

Areas Involucradas

Gerencia de Desarrollo Econdémico Local
Gerencia de Desarrollo Social y Promocion de la Familia
Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Transito
o Procuraduria Pablica Municipal

" \1 Gerencia Municipal

\:| Unidad de Policia Municipal




U.Policia Municipal
(Policias Municipales)

;

Las diversas Gerencias, Sub
Gerencias o Jefaturas de la
MDE, coordinan las acciones
para dichos operativos con
las coordinaciones de las

diferentes drcas

Remiten informe a la
Unidad de Policia Municipal

A

Recepeiona documento,
registra y remite a la
Jefatura para
conocimiento

Toma conocimiento
dispone que la UPM brinde
apoyo en dicho operativo
en coordinacion con las
diversas dreas con la
finalidad de cumplir con las
ordenanzas nunicipales
emitidas por la MDE

EHAS

Dispone que la secretaria
elabore un nforme, segim
Ias acciones realizadas
por los policias
municipales en el

Ejecutan el apoyo segim
lo dispuesto por el jefe en
el operativo coordinado
con las respectivas areas

)
&

Las diversas Gerencias, Sub Gerencias o
Jefaturas de la MDE, coordinan las acciones
para dichos operativos con las
coordinaciones de las diferentes dreas.
Unidades Orginicas

Remiten mforme a la Unidad de Policia
Municipal, solicitando apoyo para la
realizacion de diversos operativos
coordinados.

U.Policia Municipal (Secre taria)
Recepciona documento, registra y remite a
la Jetatuia para conocimiento.

U.Policia Municipal (Jefe)

Toma conocimiento de documento y dispone
que la UPM brinde apoyo en dicho
operativo en coordmacion con las diversas
areas con b finalidad de cumplir con las
ordenanzas municipales emitidas por la
MDE.,

U.Policia Municipal (Policias Municipales)
Ejecutan el apoyo segim lo dispuesto por el
jefe en el operativo coordmado con las
respectivas areas.

U.Policia Municipal (Jefe)

Dispone que la secretaria elabore un
informe, segiin las acciones realizadas por
los policias municipales en el operativo
ejecutado.

e [ p

1
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~ UiPolicia Municipal | [ ppocpniviEnTos
(Policias Municipales) | | PROCEDIMIENTOS

7 U.Pelicia Municipal (Se cre taria)

La secretaria elabora el mforme segin o
dispuesto e informado por el jefe.
U.Policia Municipal (Secre taria)
Remite informe a Jefe para conocimiento de
Remite informe a Jefe lo elaborado.
para conocimiento de lo Toma conocimiento de 9 U.Policia Municipal (Jefe)

elaborado informe elaborado y Toma conocimiento de informe elaborado y

I dispone que se derive al dispone que se derive al area
drea correspondiente, en correspondiente, en respuesta al mforme
Eldrea correspondiente respuesta al informe 10 Unidades Organicas :
recepciona, registra y recepcionado El area correspondiente recepciona, registra
1 y emite el V°B®.
BT TR 8
~ Dumciénde Proceso 8 horas y 45 minutos

La secretaria elabora el
informe segin lo dispuesto
e informado por ¢l jefe

T




UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL

Nombre del Proceso

|_2._Imposicion de Pre- Aviso Municipales en fodo el Distrito,

Finalidad

' La Unidad de la Policia Municipal, debe de dar cumplimiento a las disposiciones emanadas por

F los Organos de Linea, deteccion de los supuestos infractores asimismo contactar con las areas
pertinentes o compatibles a las funciones y procedimientos establecidos que estan comprometidos
| para su fiel cumplimiento de la labor de acuerdo las normas, decretos y ordenanza dispuestas a

Lejecutar de la MDE para el ordenamiento del distrito.

Objetivo

de caricter administrativo establecidas en el Régimen de Aplicacién y Sanciones

. Administrativas.
* Derivar las denuncias de los vecinos a las dependencias municipales responsables de su
atencion

un pre aviso para la regulacion de accion cometida para una adecuada intervencion.
* Promover las acciones de capacitacion y preparacion de los miembros de la Policia
Municipal.

* En campo hacer el trabajo de fiscalizar ,controlar y verificar el cumplimiento de obligaciones}

* Registrar las sanciones y notificaciones por infracciones a las Disposiciones Municipales de |

|

Base Legal

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

- Resolucién jefatura n°059-77-inap/ dnr, norma el proceso de formulacion aprobacion difusion y
actualizacion de los manuales de procedimiento de las entidades publicas.

- Directiva n°002-77-inap/ DNR

- Ordenanzas Municipales - MDE

- Reglamento de Organizacién y Funciones.

|

|

Glosario de Términos

o policial.
- Establecimiento: Lugar donde una persona ejerce su profesién industria o0 Comercio.
- Resolucion: Documento que aprueba la infraccion.

- Operativos: Conjunto de acciones coordinadas para conseguir un fin de caracter generalmente militar ,

. Duracion

}' \9 horas y 60 minutos

\ Areas Involucradas

{ Gerencia de Desarrollo Econémico Local
~~| Gerencia de Desarrollo Social y Promoci6n de la Familia
Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial
Gerencia de Gestion Ambiental




AR
(Secretaria)

0. Policia Municipal
(Policias Municipales)

TInT il

PROCEDIMIENTOS

[ Minutos

Jefe de la Unidad de Policia
Municipal, dispone que
Policias Municipales realice
trabajo de campo en los
diferentes sectores, jirones,
avenidas y AA HH. del
distnito

Culminado el trabajo de
campo los policias
municipales elaboran un
informe de las acciones
realizadas y remiten a la
secretaria para la
consolidacidn en su

1 U.Policia Municipal (Jefe)

Recepceiona informes del
personal de policia municipal
y remite al Jefe de area para
conocimiento

Toma conocimiento de
informe, otorga V'B° y
dispone que se remita a las
areas comes pondientes segiin

ol necionar ejecutado v que se
archive la documentacidn

Elaboran un mforme de las
acciones realizadas y
remiten a la secretaria para
la consolidacn en su

totalidad ___——

Jefe de la Unidad de Policia Municipal,
dispone que Policias Municipales realice
trabajo de campo en los diferentes sectores,
Jjirones, avenidas y AA HH. del distrito, para
la reconsideracion o subsanar la accion del
poblador del distrito para su autorizacion de
la accion.

U.Policia Municipal (Policias Municipales)
Los Policias Municipales expiden pre aviso
municipal a los infractores de los
establecimientos o domicilios que tienen en
sus frontis materiales de construccion y
desmonte en la via publica.

U.Policia Municipal (Policias Municipale
Culminado el trabajo de campo los policias
municipales elaboran un informe de las
acciones realizadas y remiten a la secretaria
para la consolidacion en su totalidad.
U.Policia Municipal (Secretaria)
Recepciona informes del personal de policia
municipal y remite al Jefe de area para
conocimiento.

U.Policia Municipal (Jefe)

Toma conocimiento de informe, otorga V°B®
y dispone que se remita a las arcas
correspondientes segun el accionar

cjecutado y que se archive la

9

60

9 horas y 60 minutos




UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL

Nombre del Proceso

3. Emision de informe de Notificacion de Infraccion (papeleta), cometidas por los infractores |
de nuestro Distrito. |

Finalidad

La Unidad de la Policia Municipal, que debe de dar cumplimiento a las disposiciones emanadas
| por los Organos de Linea, de acuerdo a las Ordenanzas Municipales de las distintas Gerencias de :
i la MDE, asimismo las areas compatibles a las funciones y procedimientos sancionador ’ 5

correspondiente que estan comprometidos para su fiel cumplimiento competentes del area.

\

Objetivo

|

!

|

* En campo ir a fiscalizar ,controlar y verificar el cumplimiento de obligaciones de caracter i
administrativo establecidas en el Régimen de Aplicacion y Sanciones Administrativas. i
:'

|

|

|

| . * Hacer las infracciones y/o papeletas a las dependencias municipales responsables de su

| atencion

* Registrar las sanciones y notificaciones por infracciones a las disposiciones municipales
* Promover las acciones de capacitacion y preparacion de los miembros de la Policia
Municipal.

Base Legal

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Resolucion jefatura n°059-77-inap/ dnr, norma el proceso de formulacion aprobacion difusion y
actualizacion de los Manuales de Procedimiento de las entidades publicas.

- Directiva n°002-77-inap/ DNR

- Ordenanzas Municipales - MDE

- Reglamento de Organizacion y Funciones.

Glosario de Términos

Operativos: Conjunto de acciones coordinadas para conseguir un fin de caracter generalmente militar
. o policial.

- Infraccién: Amonestacion que se hace a un ciudadano por no haber cumplido alguna ley.
Notificacion: Documento en el que se notifica o se comunica una cosa de manera oficial.

Duraciéon

| 4 horas y 55 minutos
Areas Involucradas

<~ w1 Gerencia de Desarrollo Econémico Local

AN i Gerencia de Desarrollo Social y Promocién de la Familia
. | Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial

. Gerencia de Gestién Ambiental




| U.Policia Municipal
(Policias Municipales)

Jefe de Policia Municipal
segun los pre avisos ordena
que se realiza operativos
inopinados

Imponen papeletas por las
infracciones cometidas por
los administrados. Por no
tener autorizacion de la

Recepciona informes
remitidos por el personal
de la Policia Municipal

Toma conocimiento del
informe, otorga el VVB® y

remite a las areas
comespondicntes para

conocimicnto y archiva la
documentacion

Flabora el mforme de
notificacion de infracciéon
(papeleta) impuesta por los
policias municipales y
eleva al jefe para su
revisio

U.Policia Municipal (Jefe)

Jefe de Policia Municipal segun los pre avisos
ordena que se realiza operativos inopinados.

U.Policia Municipal (Policias Municipales)
Imponen papeletas por las infracciones
cometidas por los administrados. Por no tener
autorizacion de la MDE.

U.Policia Municipal (Policias Municipales)

notificaciones de
infracciones (papeletas)
donde lo deriva ala

secrelaria

El policia municipal elabora un informe de las
notificaciones de infracciones (papeletas)
donde lo deriva a la secretaria del area.

U.Policia Municipal (Secretaria)
Recepciona informes remitidos por el personal
de la Policia Municipal

U.Policia Municipal (Secretaria)

La secretaria del area elabora el informe de
notificacion de infraccion (papeleta) impuesta
por los policias municipales y eleva al jefe
para su revision.

U.Policia Municipal (Jefe)

El Jefe del rea toma conocimiento del informe,
otorga el V’B® y remile a las arcas
correspondicntes para conocimiento y archiva la

‘ do_clmneqlacién.

" Duracion

2

Duracion de Proceso

4 horas y 55 minutos




UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL

Nombre del Proceso

__4. Ordenamiento del comercio formal e informal en los mercados y alrededores

Finalidad

i La Unidad de la Policia Municipal, debe de dar cumplimiento a las Disposiciones emanadas por
 los Organos de Linea, asimismo las dreas compatibles a las funciones y procedimientos estan
| comprometldas para su fiel cumplimiento de acuerdo a las ordenanzas de la MDE ante el covid-

| 19. para evitar los contagios y la salud de los pobladores del distrito, ya que los mercados son las
| Instituciones con mayor contagio.

Objetivo

* En campo hacer el trabajo de fiscalizar controlar y verificar el cumplimiento de
obligaciones de caracter administrativo establecidas en el Régimen de Aplicacion y
Sanciones Administrativas.

Derivar las denuncias de los vecinos a las dependencias municipales responsables de su
atencion, erradicacion del comercio informal que se ubican alrededor de los mercados, asi
como ordenar adentro de los mercados el cumplimiento de los protocolos

Registrar las sanciones correspondientes a los comerciantes y notificaciones por
infracciones a las disposiciones de las ordenanzas municipales

Promover las acciones de capacitacion y preparacion para las intervenciones de los
miembros de la Policia Municipal.

Coordinar los operativos para erradicacion de comercio informal en los mercados, de
acuerdo a las ordenanzas establecidas.

Base Legal

- Ley N° 27972, ley organica de municipalidades.

- Resolucion jefatura n°059-77-inap/ dnr, norma el proceso de formulacién aprobacioén difusién y
actualizacion de los manuales de procedimiento de las entidades publicas.

- Directiva n°002-77-inap/ DNR

- Ordenanzas municipales - MDE

- Reglamento de organizacién y funciones.

Glosario de Términos

Comercio formal: Es aquel que se rige bajo las normas de comercio del pais en donde se efectiia, por
lo cual se ampara en los estatutos legales vigentes.

Comercio Informal: Se define como aquel intercambio econémico que se realiza de manera irregular
y oculto. Irregular porque no sigue los procesos fiscales y de permisos requeridos por las autoridades
para gjercer esa actividad.

S <Duracién

| 11 horas y 30 minutos




Fljefe de la Policia Municipal ,
coordina e imparte consignas
al personal para realizar en los
diferentes mercados del
distrito

El personal es distribuido
a sus diferentes puntos
designados, para

v

El jefe toma conocimiento
del accionar, segin las
actas remitidas por los

mantener el orden el
control y expulsion de los

ambulanies
s

El personal de la policia
municipal hace un acta o
informe de las ocurrencias
que se produjo en los
diferentes mercados

A

El jefe remite a la secretaria

v

policias municipakes
=

El Jefe toma conocimiento del
informe, otorga el V°B, firma y
remite a la Gerencia Municipal
para conocimineto de lo
actuado

de la unidad para realizar el
informe general

La secretaria elabora el
informe y hace presente a la
jefatura para que se dé el
“WB”

Jefe

U.Policia Munici
El jefe de Ia Policia Municipal , coordina ¢
imparte consignas al personal para realizar en
bs diferentes mercados del distrito.

Policia Municipal (Policias Municipales
El personal es distribuido a sus diferentes

puntos designados, para manicner ¢l orden el
control y expulsion de los ambulantes.

Escuchando y atendiendo s quejas, denuncias |

de los vecinos

U.Policia Municipal (Policias Municipales)

El personal de la policia municipal hace unacita
o informe de las ocurrencias que se produjo en
los diferentes mercados.

U.Policia Municipal (Jefe)

El jefe toma conocimiento del accionar, segin
las actas remitidas por los policias municipales.
Policia Munici Policias Municipale
El jefe remite a la secretaria de ka unidad para

realizar el informe general
U.Policia Munici cretaria

La secretaria ¢labora el informe y hace
presente a b jefatura para que se dé el“V.B.”

U.Policia Municipal (Jefe)
Fl Jefe toma conocimiento del informe, otorga
¢l V'B, firma y remite a la Gerencia Municipal

para conocimineto de lo actuado.

" Durscion_

0

11

30

" Duracion de Proceso.

11 horas y 30 mimiios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Sub Gerencia de Informatica y Sistemas

. Mantenimiento correctivo de hardware y software.
. Mantenimiento preventivo de hardware y software.
. Publicacion en la pagina web de la Municipalidad distrital de la Esperanza.
. Atencion de solicitud de instalacion de puntos de red interna.
2)5. Mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de informacion.
/6. Emision de informes técnicos de los equipos de computo de la MDE.
. Solicitud de acceso del servicio de internet.

. Solicitud de determinacion de especificaciones técnicas de equipos de cémputo.




SUB GERENCIA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Nombre del Proceso

Mantenimiento correctivo de hardware y software

Finalidad

[ . . i 5 . . .
| Solucionar problemas pertinentes de los equipos de computo con el mantenimiento correctivo de
hardware y software.

Objetivo

[Tperatividad de los equipos de computo de la MDE.

Base Legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27972 — Ley Organicas de Municipalidades

Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)

Cuadro de Asignaciones de Personal (CAP) — MDE.

Glosario de Términos

~Hardware: Parte fisica (tangible) de un ordenador u otro equipo de computo formado de diferentes
componentes eléctricos, electronicos, electromecénicos y mecanicos.

- Software: Parte intangible de un equipo de computo es decir no que no se puede tener contacto fisico.
Conforma un programa o conjunto de programas, que almacena datos, procedimientos y pautas que
permiten realizar distintas tareas en un sistema informatico.

- Operador: Personal encargado de brindar el mantenimiento.

- Area Usuaria: Diferentes dependencias que posee la MDE.

- Mantenimiento: Procedimiento que tiene como objetivo preservar un bien o restaurarlo a un estado en el

cual pueda llevar a cabo alguna funcién requerida.

Duracion

| 2 horas y 19 minutos

Areas involucradas

- Unidades Organicas de la MDE ]
- Gerencia Municipal J
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SUB GFRENCIA DE lNFORMAT[CA Y SISTEMAS

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE HARDWARE Y SOFTWARE

PROCEDIMIENTO

Secmiarin)

T
L) (SubGerete)

Procedimientos

CTIEMPO TR

[ Horas | Mlqut_os_i

Elaboran y remiten
documento a GM solicrando
eld de

mantenimiento Comectivo |

e

Recepciona y remite
documento a 5GIS
sobcrando mantenmmiento
correctivo del drea usuario

Recepciona documento,
regstra en el cuaderno y
remite a Sub Gerente para

"

Toma conocimiento de
documento y dispone que
tecnco operador reallce la
labor de t

: 1 mdmh- mu:s R e e e N ve e s

Elaboran y remiten documento a GM
solicrando el dagnostco de mantenmmiento
correctiva

Gerencia Municipal (Secretaria)
Recepciona y remite documento a SGIS
solickando mantenimiento correctivo del
area usuaro.

SG. Infor. y Sistemas (Secretaria
Recepeiona documento, registra en el
cuaderno y remite a Sub Gerente para
conocumiento

SG. lofor. y Sistemas (Sub Gerente )

Toma conocimiento de documento y dispone |

que tecrico operador realice la labor de
) COmectve

Realiza la labor de

correctva

mantenImiento correctivo,
procediendo a analizar el
estado del equipo

i s b

lforma verbalmente

ala Secretana sobie

el coneeto estado del
equipo

Realiza mforme tecnico
sustentando el diagnostico y
solucion del mantenimiento

coectivo

e

Remite informe a Sub Gerente
para conocimiento de lo
actuado

Racibe documenio o ko
informado verbalmente por el

opemdor v se remite a drca
usuaria

Tama conocmmiento de
mforme remitido por el
operador, frma documento

entrega a Secretaria

SG. lufor. y Sistemas (Operador)

Realiza la labor de mantenmmiento correctivo,

procediendo a anahzar el estado del equipo

a) El equipo no se encuentra dafado
(Pase u procedimicnta 61

b) El equipo si se encuentra dafado y
necesito ser reparado

(Pase a proceduniciie 7)

SG. Infor. y Sistemas (Operador]

Infora verbalmente a la Sccretana sobre cl
comecto estado del cquipo, para que comunique
al drea usuana

5G. Infor. y Sistemas (Operador)
Realiza informe tecnico sustentando el
dagnostico y solucion del mantenimiento
carrectiva

SG. lafor. y Sistemas (Operador)
Remite mforme a Sub Gerente para
canocimiento de lo actuado.

SG. Infor. y Sistemas (Sub Gerente )
Toma conocimiento de mforme renmutido por
el operador, fuma documento y entrega a
Secretana

SG. lafor. y Sistemas (Secretaria)
Recibe documenio o lo mformado
verbalmente por el operador y se remite a

1

2 horas y 19 minutos




SUB GERENCIA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Nombre del Proceso

| Mantenimiento preventivo de hardware y software
L

Finalidad

| Alargar la vida atil de los equipos informaticos de la MDE y evitar futuras incidencias.

Objetivo

| Prevalecer la funcionalidad de los equipos informaticos de la MDE.

Base Legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Ley N° 27972 — Ley Orgénicas de Municipalidades
- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
| (ROF)
* Cuadro de Asignaciones de Personal (CAP) — MDE.

Glosario de Términos

—Hardware: Parte fisica (tangible) de un ordenador u otro equipo de computo formado de diferentes
componentes eléctricos, electrénicos, electromecdnicos y mecanicos.

- Software: Parte intangible de un equipo de cémputo es decir no que no se puede tener contacto fisico.
Conforma un programa o conjunto de programas, que almacena datos, procedimientos y pautas que
permiten realizar distintas tareas en un sistema informatico.

- Operador: Personal encargado de brindar el mantenimiento.

- Area Usuaria: Diferentes dependencias que posee la MDE.

- Mantenimiento: Procedimiento que tiene como objetivo preservar un bien o restaurarlo a un estado en el
cual pueda llevar a cabo alguna funcién requerida.

- Mantenimiento: Procedimiento que tiene como objetivo preservar un bien o restaurarlo a un estado en

el cual pueda llevar a cabo alguna funcién requerida.

Duracion

| 62 dias y 50 minutos

Areas involucradas

- Unidades Orgénicas de la MDE
- Gerencia Municipal

o
/,\Q\ 5
2 ¥ ‘t‘ﬂ“\
AT e
P "m.
\ A O oy
\'%m;’f’sﬂ : j,,\/
. .'an-/




4 MANTLNIM[ENTO PRLVENT[VO DE HARDWARE Y SOFTWARE

" PROCEDIMIENTOS

Tk L o

is.b&"‘")—

Elabora mforme de Plan de
Mantenimiento Preventivo

de 1a MDE

Designa ¢l rabajo a
operador(es) o quien haga
Sus veces

L_._..—E——-—-—

Recibe Documento,
registra en el cuaderno de
salida y deriva a Gerencia

Municpal

“Gerencia Municipal

(Seeretaria)  (Gerente)

" TIEMPO

' Procedimientos

‘ ;
Tiloras | Minutos |

Recepeiona Plan de
manienimicalo preventive,
registra documento en el
cuademo de ingresos v renute
a Gerente par conocimienio

Toma conocimcnto de Plan
de Manteninuento Preventivo
peman: aprucha cronograma ¥

disponc que se clabore un
memorando miltiple

S S

Elabora memorando
mulhiple para las diferentes
dependencias de la M[)E

Operador(es) realiza el
mantenimiento preventivo
(n los plazos establecidos

|“SG. Tnfor. y Sistemus (Sub Gerente)
Elabora informe de Plan de Mantenmiento |

Preventivo de la MDE
SG. Infor. y Sistemas (Secretaria)

Recibe Documento, registra en el cuademo

de salida y derva a Gerencia Municipal

Gerencia Municipal (Secretaria)
Recepciona Plan de mantenmmiento
preventivo, regisira documento en el
cuaderno de mgresos y remite a Gerente
para conocamento

Gerencia Municipal (Gerente)

Toma conacimiento de Plan de
Mantenuniento Preventivo, aprueba
cronograma y dispone que se elabore un
memorando mukiple

Gerencia Musicipal (Secretaria)
Elabora memorando multiple para las
diferentes dependencias de la MDE

SG. Infor. y Sistemas (Sub Gereute)
Designa el trabajo a operador(es) 0 quien
haga sus veces.

SG. Infor. y Sistemas (Operador)
Operador(es) r:alm-: ¢l mantenimiento

62 dias y 50 minutos




SUB GERENCIA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Nombre del Proceso

i Publicacion en la pagina web de la municipalidad distrital de la esperanza.

Finalidad

[Actualizar constantemente la pagina web con documentos e informacion necesaria para la _
ciudadania. i

Objetivo

Brindar a la ciudadania una informacion oportuna a través de la pagina web y portal de
transparencia.

Base Legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27972 — Ley Organicas de Municipalidades

Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)

Cuadro de Asignaciones de Personal (CAP) - MDE.

Glosario de Términos

- Pagina web: Documento digital que forma parte de un sitio web y que suele contar con enlaces (también
conocidos como hipervinculos o links) para facilitar la navegacién entre los contenidos.

- Portal de transparencia: Herramienta informatica que constituye para el ciudadano una ventana a la
administracion publica, a través de la cual puede acceder a informacién de la entidad como las
declaraciones juradas de los funcionarios publicos, la ejecucién del presupuesto, los proyectos de
inversion en ejecucion y el presupuesto asignado, y conocer las remuneraciones del personal que labora
en la entidad; asimismo, coadyuva a la vigilancia ciudadana, resultando ser un aliado de la luchacontra
la corrupcion.

- Analista de sistemas: Encargado del desarrollo de aplicaciones en lo que respecta a su disefio y
obtencién de los algoritmos, asi como de analizar las posibles utilidades y modificaciones necesarias de

los sistemas operativos para una mayor eficacia de un sistema informatico.

Duracion

| 2 horas y 25 minutos

Areas involucradas

- Unidades Organicas de la MDE
- Gerencia Municipal




Gerenpul Munmppi

§.G. Informatica y Sistemas ¥

- TIEMPO

Dias

[ Horas | Minutos

Emite documento para
actualizacion o publicacion en
el portal de la MDE (Pagina

web) ——

Secretaria recepciona
documento, registra en el
cuademo y remite a Gerente
Municipal para conocimiento

v

Gerente toma conocimiento de
documento y emite ¢l V'B”
paracontinuar con su tramite
comespondiente

v

Secretaria deriva ¢l
documento a la Sub Gerencia
de Informatica y Sistemas

2

Secretana recepciona
documento y remite a Sub
Gerente para conocimiento

'

Sub Gerente toma conocimiento
de documento y designa a
analista que realizara el trabajo

i

Analista segtn lo dispuesto por
el sub gerente, procede a realizar

la actualizcion de la pagina web
segun la informacion remitida

Emite documento para actualizacion o
publicacion en el portal de la MDE (Pagina
web).

Gerencia Municipal (Secretaria)
Recepciona documento, registra en el

cuaderno y remite a Gerente Municipal para

conocimiento.
Gerencia Municipal (Ge rente)

Toma conocimicnto de docummento y emite el

V°B® para continuar con su tramite
correspondiente.

Gerencia Municipal (Secretaria)
Deriva el documento a la Sub Gerencia de
Informatica y Sistemas.

SG. Infor. y Sistemas (Secretaria)
Recepciona documento, registra en el
cuaderno de ingresos de mformes y remite a
Sub Gerente para conocimiento.

SG. Infor. y Sistemas (Sub Gerente)
Toma conocimiento de documento y
designa a analista que realizara el trabajo.
SG. Infor. y Sistemas (Analis ta)

Segin lo dispuesto por el sub gerente,
procede a realizar la actualizcion de la
pagina web segin la mformacion remitida.

30

2 horas y 25 minutos




SUB GERENCIA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Nombre del Proceso

Atencion de solicitud de instalacion de puntos de red interna.

Finalidad

T % e o . 5 . e PR
 Mejorar el disefio la infraestructura de red interna de las diferentes areas solicitantes.

Objetivo

Compartir recursos de red, programas, archivos y proporcionar servicio de internet segiin
requerimiento del drea usuaria.

Base Legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27972 — Ley Orgénicas de Municipalidades

Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)

Cuadro de Asignaciones de Personal (CAP) — MDE.

Glosario de Términos

- Operador: Personal encargado del servicio técnico.

Duracion

| 1diay 4 horas

Areas involucradas

- Unidades Orgéanicas de la MDE
- Gerencia Municipal
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R

ROCEDIMIENTOS |

A

5.G. lﬁ'formltlﬂ y Sistemas

TET Ty e

Procedimientos

Elabora documento de
requerimiento de instalacion
de puntos de red interna

e B T 2

Secretaria recepciona
documento, registra ¢n
cuaderno de ingresos y

remite a Sub Gerente

Gerente toma conocuniunenio
de requerimiento y emite el
VeB® para su tramite
correspondiente

Secretaria deriva el
documento a la Sub
Gerencia de Informatica y
Sistemas

e

Recepeiona el documento,
registra en el cuaderno y
remite al Sub Gerente

Sub Gerente toma conocimiento
de documento y designa al
operador de servicio tecnico o
quien haga sus veces

Operador realiza la instalacion y

configuraciones de los puntos
de red en coordinacion con el

firca usuaria

Umdad()ﬁmca e e R e S R P

Elabora documento de requermiento de
mstalacion de puntos de red interna.

Gerencia Municipal (Secretaria)

Recepciona documento, registra en
cuaderno de ingresos y remite a Gerente

Gerencia Municipal (Gerente)

Toma conocimiuento de requerimiento y
emite el V°B® para su tramite
correspondiente.

Gerencia Municipal (Secretaria)

Deriva el documento a la Sub Gerencia de
Informatica y Sistemas.

S.G. Informatica y S. (Secretaria)
Recepeiona el documento, registra en ¢l
cuaderno y remite al Sub Gerente.

S.G. Informatica y S. (Sub Gerente)
Toma conocimiento de documento y designa
al operador de servicio tecnico o quien haga
sus veces.

S.G. Informatica y S. (Operador)
Realiza la instalacion y configuraciones de
los puntos de red en coordmacion con el
Area usuaria.

Dias | Horas

.. Jdaydhoas




SUB GERENCIA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Nombre del Proceso

| Mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de informacion

Finalidad

| Subsanar ocurrencias presentadas en el Software de escritorio por errores de ingreso de
{ informacion u otros tipos de ocurrencia presentados.

Objetivo

| Mejorar los sistemas de informacion de escritorio.

Base Legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27972 — Ley Organicas de Municipalidades

Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)

Cuadro de Asignaciones de Personal (CAP) — MDE.

Glosario de Términos

- Programador de sistemas: Realizan tareas de investigacion, disefio y desarrollo de programas que
controlan el funcionamiento interno de los ordenadores y redes informaticas.

- Software: Parte intangible de un equipo de computo es decir no que no se puede tener contacto fisico.
Conforma un programa o conjunto de programas, que almacena datos, procedimientos y pautas que
permiten realizar distintas tareas en un sistema informatico.

Duracion

| ldiay1hora

Areas involucradas

- Unidades Organicas de la MDE
- Gerencia Municipal
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Procedimientos

TIEMPO

" Dias

| Horas | Minutos

Solicitud de atencion de
mantenimiento de los sistemas
de informacion via documento y
llamada telefonica del area

usuaria_———

o
—————
L—___..,

Secretaria recepciona el
requerimeinto, registra en el
cuademo y remite a Gerente

Gerente toma conocimiento de
requenimiento y emite el V°B®
para su tramite
comespondiente

v

Secretana denva el
documento a la Sub Gerencia
de Informatica y Sistemas

Gk

Secretaria recepciona el
documento, registra en el
cuademo y remite al Sub

Gerente

'

Toma conocimiento de
documento y designa al
programador o analista de
sistemas

Realiza la atencion segin
documento y coordinacién con

el drea usuarna

Unidad Orginica

Solicitud de atencion de mantenimiento de
los sistemas de informacion via documento y
llamada tele fonica del area usuaria.
Gerencia Municipal (Secre taria)

Recepciona el requerimeimto, registra en el
cuaderno y remite a Gerente.

Gerencia Municipal (Gerente)

Toma conocimiento de requerimiento y
emite el V°B® para su tramite
correspondiente.

Gerencia Municipal (Secretaria)

Deriva el documento a la Sub Gerencia de
Informatica y Sistemas.

S.G. Informatica y S. (Secretaria)

Recepeiona el documento, registra en el
cuaderno y remite al Sub Gerente.

S.G. Informatica y S. (Sub Gerente)

Toma conocimiento de documento y designa
al programador o analista de sistemas.

S.G. Informatica y S. (Programador)

Realiza la atencion segin documento y
coordinacion con el drea usuaria.

0

1 dia y 1 hora




SUB GERENCIA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Nombre del Proceso

E Emisién de informes técnicos de los equipos de computo de la MDE.

Finalidad

 Diagnéstico de equipos de coémputo de la MDE.

Objetivo

| Informe técnico de diagnostico de equipos de cémputo.

Base Legal

l © Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
[ = Ley N°27972 — Ley Orgéanicas de Municipalidades

Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)

Cuadro de Asignaciones de Personal (CAP) — MDE.

Glosario de Términos

- Operador: Personal encargado del servicio técnico.

Duracion

| 1dia, 1 horay I5 minutos

Areas involucradas

- Unidades Organicas de la MDE
- Gerencia Municipal




SUB GERE

PROCESO

?IEmisién de informes tecnicos de los equipos de computo de la MDE

]

¥

' Gerepcia Municipal

.G Informatica y 'Slrmmag ‘

TIEMEO

Dias

| Horas | Minutos

Elabora informe solicitando la

revision y emision de informe

tecnico respecto al estado de
equipos de computo

Secretana recepciona el
requernimeinto, registra en el
cuademo y remite a Gerente

!

Gerente toma conocimiento de
requenmiento y emite el V'B®
para su tramite
correspondiente

!

Secretaria deriva el
documento a la Sub Gerencia
de Informatica y Sistemas

Secretania recepciona el
documento, registra en el
cuadeno y remite al Sub

Gerente

'

= llmdadOamcg

Elabora mforme solicitando la revision y
emision de mforme tecnico respecto al
estado de equipos de computo.
Gerencia Municipal (Secre taria)

Recepciona documento, registra en el
cuaderno y remite a Gerente.

Gerencia Municipal (Gerente)

Toma conocimiento de requerimiento y
emite el V°B® para su tramite
correspondiente.,

Gerencia Municipal (Secretaria)

Deriva el documento a la Sub Gerencia de
Informatica y Sistemas.

S.G. Informatica y S. (Secretaria)

Recepciona el documento, registra en el
cuaderno y remite al Sub Gerente.

S.G. Informatica y S. (Sub Gerente)

Emite informe técnico previa
coordinacion y consultas con
los operadores técnicos

p—

']

Deriva el documento a la

Gerencia Municipal para remitir
al drca usuana

Emite informe técnico previa coordinacion y |
consultas con los operadores técnicos.

S.G. Informatica y S. (Secretaria)

Deriva el documento a la Gerencia

Municipal para remitir al drea usuaria.

1

0

75

1 dia, 1 hora y 15 minutos




SUB GERENCIA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Nombre del Proceso

‘ Solicitud de acceso al servicio de internet.

Finalidad

[ Configuracion del servicio de internet en los colaboradores que lo requieran para consultas de
| acceso de informacion

Objetivo

| Brindar a las dreas usuarias el servicio de internet segun lo requerido.

Base Legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27972 — Ley Organicas de Municipalidades

Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)

Cuadro de Asignaciones de Personal (CAP) — MDE.

e ]

Glosario de Términos

r- Operador: Personal encargado del servicio técnico.

Duracion

[ 1 dia, 1 hora y 20 minutos

Areas involucradas

- Gerencia Municipal
°\§1R"’qt =

™ - Unidades Organicas de la MDE J




224

SUB GE

RENCIA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Solicitud de acceso del servicio de internet

Ty
Lt
&

_PROCEDIMIENTOS

S.G. Informatica y Sistemas

© Procedimientos

TIEMPO

"Dias | Horas

Flabora informe solicitando la
acceso a internet

Secretaria recepciona el
documento, registra en el
cuaderno y remite a Gerente

'

Gerenle toma conocimiento de
requenimiento y emite el V'B®
para su tramite
correspondiente

Y

Secretaria derniva el
documento a la Sub Gerencia
de Informatica y Sistemas

Secretaria recepciona el
documento, registra en el
cuademo y remite al Sub

Gerente

v

Toma conocimiento de
documento y designa al
operador

¥

Deriva el documento a la
Gerencia Municipal para remitir

al drea usuaria

llmdadOamca .

Elabora informe solictando acceso a
internet.

Gerencia Municipal (Secretaria)

Recepciona documento, registra en el
cuaderno y remite a Gerente.

Gerencia Municipal (Gerente)

Toma conocimiento de requerimiento y
emite el VB® para su tramite
correspondiente.

Gerencia Municipal (Secretaria)

Deriva el documento a la Sub Gerencia de
[nformatica y Sistemas.

S.G. Informatica y S. (Secretaria)

Recepciona el documento, registra en el
cuaderno y remite al Sub Gerente.

S.G. Informatica y S. (Sub Gerente)

Toma conocimiento de documento y designa
al operador.

S.G. Informatica y S. (Operador)

Activar el servicio de mternet previa
coordinacion con el drea usuaria.

20

1

0 80

1 dia, 1 hora y 20 minutos

| Minutos




SUB GERENCIA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Nombre del Proceso

l Solicitud de determinacion de especificaciones técnicas de equipos de computo.

Finalidad

| Establecer las caracteristicas de los equipos de computo segun la necesidad del drea usuaria.

Objetivo

] Especificaciones técnicas de equipos de computo.

Base Legal

[~ Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

‘ Ley N° 27972 — Ley Organicas de Municipalidades

Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
i (ROF)

Cuadro de Asignaciones de Personal (CAP) — MDE.

Glosario de Términos

| - Operador: Personal encargado del servicio técnico.

Duracion

.1 dia, | horay 15 minutos

Areas involucradas

- Unidades Orgénicas de la MDE
- Gerencia Municipal




INFORMATICA Y SISTEMAS

N DE ESPECIFICACIONES TECNICAS DE EQUIPOS DE COMPUTO.

PROCEDIMIENTOS

“;iGé;“en.cia' Municipal

S.G. Informatica y Sistemas

Procedimientos

TIEMPO

Dias | Horas | Minutos

Elabora documento solicitando
la determmacion de
especificaciones técnicas.

—

S A

Secretaria recepciona el
requerimeinto, registra en el
cuademo y remite a Gerente

rCTCTITC YO TreTTroue
requenmiento y emite el VVB®
para su tramite

correspondiente

v

Secretaria deriva el
documento a la Sub Gerencia
de Informatica y Sistemas

Sesinn

i []mdad()anlca

Secretania recepciona el
documento, registra en el
cuademno y remite al Sub

Gerente

NP W

Elabora documento solicitando la

determinacion de especificaciones (écnicas.

Gerencia Municipal (Secretaria)

Recepciona documento, registra y remite a
Gerente.

Toma conocimiento de requerimiento y
emite el V°B® para su tramite
correspondiente.

Gerencia Municipal (Secretaria)

Deriva el documento a la Sub Gerencia de
Informatica y Sistemas.

S.G. Informatica y 8. (Secretaria)

Recepeiona el documento, registra en el
cuaderno y remite al Sub Gerente.

S.G. Informatica v S. (Sub Gerente)

Emite informe técnico previa
coordinacion y consultas con
los operadores técnicos

Deriva el documento a la
Gerencia Municipal para remitir

al drea usuara

Emite informe técnico previa coordinacion y |

consulta con los operadores técnicos.

S.G. Informatica y S. (Operador)

Deriva el documento a la Gerencia

Municipal para remitir al drca usuaria.

[ o 75

1 dia, 1 hora y 15 minutos




SUB GERENCIA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Nombre del Proceso

i Solicitud de determinacion de especificaciones técnicas de equipos de computo.

Finalidad

| Establecer las caracteristicas de los equipos de computo segun la necesidad del drea usuaria.

Objetivo

| Especificaciones técnicas de equipos de computo.

Base Legal

| = Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
* Ley N°27972 — Ley Orgénicas de Municipalidades
Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)
Cuadro de Asignaciones de Personal (CAP) - MDE.

Glosario de Términos

| - Operador: Personal encargado del servicio técnico.

Duracion

| 1dia, ] horay 15 minutos

Areas involucradas

- Unidades Orgénicas de la MDE

RiTe gerencia Municipal
N




SUB GERENCIA DE IN FORMATICA Y SISTEMAS

TERMINAC[ON DE ESPECIFICACIONES TECNICAS DE EQUIPOS DE COMPUTO.

PROCFDIMIENTOS

; ‘(ﬁe.ré'n‘ci'a. Munidpa

S.G. Informatica y Sis(emi§

Procedimientos

~ TIEMPO

‘Dias

| Horas

| Minutos

Elabora documento solicitando
la determinacion de
especificaciones técnicas.

Secretaria recepciona el
requerimeinto, registra en el
cuademo y remite a Gerente

T O ST T T oTre
requenmiento y emite el V°B?
para su tramite
correspondiente

!

Secretana deriva el
documento a la Sub Gerencia
de Informatica y Sistemas

Secretana recepciona el
documento, registra en el
cuademno y remite al Sub

Gerente

Emite informe técnico previa
coordinacion y consultas con
los operadores técnicos

—

Deriva el documento a la
Gerencia Municipal para remitir

al area usuaria

Elabora documento solicitando la

determinacion de especificaciones (écnicas. ;

Gerencia Municipal (Secretaria)

Recepciona documento, registra y remite a
Gerente.

Gerencia Municipal (Gerente)
Toma conocimiento de requerimiento y
emite el V°B® para su tramite
correspondiente.

Gerencia Municipal (Secretaria)

Deriva el documento a la Sub Gerencia de
Informatica y Sistemas.

S.G. Informatica vy S. (Secretaria)

Recepciona el documento, registra en el
cuaderno y remite al Sub Gerente.

S.G. Informatica y S. (Sub Gerente)

Emite informe técnico previa coordinacion y

consulta con los operadores técnicos.

S.G. Informatica y S. (Operador)

Deriva el documento a la Gerencia
Municipal para remitir al drea usuaria.

UmdadO{mmd
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1

0

75

I dia, 1 hora y 15 minutos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Unidad de Ejecucion Coactiva

Relacion de Procesos
Suspension del procedimiento de ejecucion coactiva
Desafectacién de bienes embargados
Interposicion de terceria de propiedad
Levantamiento de medida cautelar

Solicitud de levantamiento de medida cautelar

o B Nulidad de resolucion coactiva
Prescripcion de deuda en cobranza coactiva
Constancia de no adeudo en ejecucidn coactiva

Expedicion de copias de expediente coactivo




UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

Nombre del Proceso
|
Finalidad

Suspension del procedimiento de ejecucion coactiva

| Ejecucion Coactiva.

! Determinar la existencia de uno de los presupuestos para la Suspension del Procedimiento de 1

Objetivo

Resolver conforme a lo establecido en la normatividad de manera que se le otorgue Seguridad Juridica al
administrado.

Base Legal

| | - Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General |
® | - Ley N° 26979 — Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva |
| | - Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades |

Requisitos

- Escrito fundamentado dirigido al Ejecutor Coactivo, firmado por el deudor tributario o ‘
representante legal y abogado habil, i
PERSONA NATURAL |
*Consignar en el escrito el N° de documento de identidad i

|

PERSONA JURIDICA
*Tratandose de persona juridicas inscritas, presentar una declaracion jurada del representante
legal o apoderado sefialando que su poder se encuentra vigente, consignando el nimero de

| partida y asiento de inscripcion en SUNARP.

' *Consignar el N° de documento de identidad en el escrito.

Glosario de Términos

- Administrado: Persona natural o juridica o parte interesada que presenta un tramite.

: . - Ejecutor Coactivo o Ejecutor: El funcionario responsable del Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

- Procedimiento: Es el conjunto de actos administrativos destinados al cumplimiento de la Obligacion
materia de ejecucion coactiva.

- Suspensiéon: Detencién o interrupcion del desarrollo de una accién durante un tiempo o

indefinidamente.

Duracion

| 2 horas y 30 minutos

Personal involucradas

- Ejecutor Coactivo
- Auxiliar COﬂCtiVO m ’/__,,—\\\ |
——T¢ : N

Nl 7 ]
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el |




UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

SUSPENSION DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Fjecuclén Coactlva

TIEMPO

Proyecto de Resolucion

Se aprueba
proyecto de

Resolucion

Recibe Resolucion firmada y
procede a notificar,
otorgando la respuesta de la
Solicitud presentada por el

Fin

a) Aprueba proyecto de resolucion y firma.

b) Recomienda mejorar proyecto de resolucion y
devuelve a auxiliar coactivo.

6 U.Ejecucion Coactiva (Aux. Coaclivo
Recibe Resolucidn firada y procede a notificar,
otorgando la respuesta de la Solicitud presentada por
el administrado.

Tramite Documentario y Fjecuclén Coactiva
Archivo (Auxiliar Coactlvo) (Ejecutor Coactivo) ETAPAS Dias ’ Horas l Minutos
C___ Inicio D i . : - = ;
v 1 Tramite Documentario y Archive
Recepcién documento, Recepcion documento, apertura expediente v 20
apertura expediente y deriva a Unidad de Ejecucion Coactiva.
g idad d e % 5 2 . "
g;;:gignugo ke Rﬂ.cepcion.a.tllncunt:‘nl(;_ 2 U.Ejecucién Coactiva (Aux. Coactivo)
revisa requisitos seguan lo p n 05 o )
s i it | » establecido en el TUPA y Rgcepct?na doclm;ﬁa;lo, rf:\ E‘? reqmsm?s selgm lo 20
registra el expediente. establecido en e A y registra el expediente.
3 U.Ejecucion Coactiva (Aux. Coactivo)
Realiza la consulta en la .
Realiza la consulia en la base de datos e
base de datos
v 4 U.Ejecucién Coactiva (Aux. Coactive)
Elabora Proyecto de Elabora Proyecto de Resolucion v remite a
Resolucion y remite a Ejecutor Coactivo para conocimiento, V°B® v 15
Ejecutor Coactivo para fi dai e
conocimiento, V°B® y fima m g mls o
5U ucién C
Toma conocimiento de Toma conocimiento de Proyecto de Resolucion 60

i DURACION

DURACION DEL PROCEDIMIENTO




UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

Nombre del Proceso

|

Finalidad

Desafectacion de bienes embargados

% Determinar si es procedente Desafectar los bienes embargados al administrado.

Objetivo

Resolucion que declara procedente o improcedente la Solicitud de Desafectacion de Bienes embargados,
salvaguardando los derechos del administrado.

Base Legal

| - Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General |
‘ . - Ley N° 26979 - Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva |
' - Decreto Legislativo N° 768, Codigo Procesal Civil

Requisitos

- Escrito fundamentado dirigido al Ejecutor Coactivo firmado por Deudor Tributario o
Representante Legal o abogado Habil.

- Documento Original privado de fecha cierta, documento publico u otro documento que acredite
fehacientemente la propiedad de los bienes antes de haberse tratado la medida cautelar.
PERSONA NATURAL
*Consignar en el escrito el N° de documento de identidad.

PERSONA JURIDICA

*Tratandose de persona juridicas inscritas, presentar una declaracion jurada del representante |
legal o apoderado sefialando que su poder se encuentra vigente, consignando el nimero de
partida y asiento de inscripcion en SUNARP.

*Consignar N° de documento de identidad en el escrito.

Glosario de Términos

- Administrado: Persona natural o juridica o parte interesada que presenta un tramite.
- Desafectacion: Declarar formal o ticitamente que un bien de dominio puablico queda desvinculado de
uso o servicio publico.

Duracion
[

Personal involucradas

2 horas v 25 minutos

Ejecuto Coactivo
Auxiliar Coactivo




UNIDAD ORGANICA
UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

Desafectacion de bienes embargados
PROCEDIMIENTOS

Ejecucién Couctiva TIEMPO

Tramite Documentario y Ejecuclén Coactiva rR
{hysmtor Losciivy) Procedimientos | Horas | Minutos

Archivo (Auxillar Coactivo)

@& Inicio iy

Tramite Documentario v Archivo

Recepcién documento Recepeion documento, apertura expediente v
apertura expediente v deriva a Unidad de Ejecucién Coactiva.

deriva a Unidad de Recepciona documento, U.Ejecucié Coactiva (Aux. Coactivo)

Ejecucion Coactiva. revisa requisitos segun lo . i . Bl
— establecido en ¢l TUPA y Recepeiona documento, revisa requisitos segin lo
registra el expediente. establecido en el TUPA v registra el expediente.

Realiza la consulta en la
base df datos

Realiza la consulta en la base de datos

U.Ejecucién Coactiva (Aux. Coactivo)
Elabora Proyecto de Elabora Proyecto de Resolucién y remite a
Resolucion y remite a Ejecutor Coactivo para conocimiento, V°B® v

Ejecutor Coactivo para j
conocimiento, V°B® y firma firma del mismo.

del mismo. U.Ejecucién Coactiva (E : i
P v i Toma conocimiento de Toma conocimiento de Proyecto de Resolucion

Proyecto de Resolucion

a) Aprueba proyecto de resolucion y firma.

Se aprueba
proy ectode b) Recomienda mejorar proyecto de resolucion y

Resolucion 5 i
devuelve a awuxiliar coactivo.

Recibe Resolucion firmada y ' U.Ejecucién Coactiva (Aux, Coactivo)
procede a notificar, -
otorgando la respuesta de la Recibe Resolucion firmada y procede a notificar,
Solicitud presentada por el otorgando la respuesta de la Solicitud presentuda por
administrado. el administrado.

Fin DURACION
DURACION DEL PROCESO




UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

Nombre del Proceso

| Interposicién de Terceria de Propiedad

Finalidad
‘ Determinar si la Medida Cautelar trabada afecta intereses de un tercero (quien interpone el
L recurso).

Objetivo

Resolucién que determina si la Medida Cautelar trabada afecta o no intereses de un tercero, particularmente
el derecho a la Propiedad.

Base al

- Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General
- Ley N° 26979 — Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva
- Decreto Legislativo N° 768, Codigo Procesal Civil

Requisitos

- Escrito fundamentado dirigido al Ejecutor Coactivo firmado por Deudor Tributario o
Representante Legal o abogado Habil.
- Documento Original privado de fecha cierta, documento publico u otro documento que acredite

fehacientemente la propiedad de los bienes antes de haberse tratado la medida cautelar.
PERSONA NATURAL

*Consignar en el escrito el N° de documento de identidad.
PERSONA JURIDICA

*Tratandose de persona juridicas inscritas, presentar una declaracion jurada del representante
legal o apoderado sefialando que su poder se encuentra vigente, consignando el nimero de
partida y asiento de inscripcion en SUNARP.

*Consignar N° de documento de identidad en el escrito.

Glosario de Términos

- Terceria de Propiedad: Es la intervencion de un tercero en un proceso judicial como consecuencia de |
verse perjudicado por el embargo trabado sobre un bien que es de su propiedad. ‘
Medida Cautelar: Son aquellas actuaciones procesales adoptadas judicialmente, antes o en el curso ‘
del proceso, que tratan de asegurar la eficiencia del mismo, en el caso de que se estime la pretension 1

evitando que pueda se de imposible ejecucion como consecuencia de los acontecimientos que se puedan |
producir hasta el momento. /" ;

Duracion

|2 horas y 25 minutos

Areas Involucradas

Unidad de Atencién al Usuario y Tramite Documentario
Unidad de Ejecucion Coactiva

———



UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

|  PROCESO Interposicion de terceria de propiedad
e _ ‘ : ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Tramite Documentario y Fjecucién Coactiva Ejecucién Coactlva TIEMPO
K iehion (Auxiliar Coactivo) (Ejecutor Coactive) ETAPAS Dias ] Horas l Minutos
G RT3 0000 e — — e ———
v ['ramite Documentario y Archivo
Recepeion documento, Recepeion documento, apertura expediente y 20
aI‘J;rlura eﬁe‘cﬁ;nt: y deriva a Unidad de Ejecucion Coactiva.
riva a Uni 8 Recepciona documento, . . ; 5
Ejecucioén Coactiva. revisa requisitos segtin lo QM@ Loactiva (AL“?. Com ; e
establecido en el TUPA y Recepciona documento, revisa requisitos segun lo 15
i ia establecido en el TUPA vy registra el expediente.
£ U.Ejecuciéon Coactiva (Aux. Coactivo)
Realiza la consulla en Ia Realiza la consulta en la base de datos -
base de datos
U.Ejecucién Coactiva (Aux. Coactivo)
R’gabfw Proyecto de Elabora Proyecto de Resolucion y remite a 60
solucidn y remite a . : (O oRo |,
Hjseakc. Clitive pess Ejecutor Cgactwo para conocimiento, V°B® y
conocimiento, V’B® y firma firma del mismo.
del mismo. U.Ejecucion Coactiva (Ejecutor Coactivo)
] Toma conocimiento de Toma conocimiento de Proyecto de Resolucion 20
Proyecto de Resolucion ST
a) Aprucba proyecto de resolucién y finna. %
N Se aprucba ‘ 7S
< proyectode b) Recomienda mejorar proyecto de resolucion y \E b B
Aumellioke devuelve a auxiliar coactivo. N
H
Recibe Resolucién firmada y U.Ejecucién Coactiva (Aux. Coactivo)
procede a notificar,
"éorli‘_’m:;’ lu respuzslﬂ dela Recibe Resolucion firmada y procede a notificar, 15
ohieitu pll'elsenls aporel otorgando lu respuesta de la Solicitud presentada por
administrado. el administrado. oSTRIN,
: @
DURACION 0 0 145 1 voge
DURACION DEL PROCEDIMIENTO 2 horas y 25 minutos 3 €200 o
Ac "; 2“



UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

Nombre del Proceso

|__Levantamiento de Medida Cautelar

Finalidad

Eetemﬂnar si procede el levantamiento de la Medida Cautelar de obligaciones tributarias y no tributarias. |

Objetivo

Resolucion que ordena o deniega el levantamiento de la Medida C autelar.

Base Legal

- Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 26979 — Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva _

- Decreto Supremo N° 018-2008-JUS Texto Unico Ordenado de la Ley 26979 Ley de Procedimiento de l
Ejecucion Coactiva. '

- Decreto Legislativo N° 768, Codigo Procesal Civil.

' - Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de

| la MDE.

- Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidad

Regquisitos

- Recibo de pago total de la deuda y/o resolucion que suspende el procedimiento de ejecucion coactiva. "
- Acta de embargo. ’
- Escrito fundamentado dirigido al Ejecutor Coactivo. f
- Consignar N° de documento de identidad del ejecutado. i
- Certificado registral que acredite la anotacién o inscripcion de medida cautelar respecto del bien
embargado.

Glosario de Términos

- Terceria de Propiedad: Es la intervencion de un tercero en un proceso judicial como consecuencia de | .
. verse perjudicado por el embargo trabado sobre un bien que es de su propiedad. |
- Medida Cautelar: Son aquellas actuaciones procesales adoptadas judicialmente, antes o en el curso ‘
del proceso, que tratan de asegurar la eficiencia del mismo, en el caso de que se estime la pretension I‘
evitando que pueda ser de imposible ejecucién como consecuencia de los acontecimientos que se i
puedan producir hasta el momento.
- Obligaciones Tributarias: Es toda aquella obligacién que surge como consecuencia de la necesidad
de pagar tributos para el sostenimiento de los gastos del estado.
- Resolucién: Las resoluciones son decisiones no normativas por parte de una autoridad ya se politjca,
administrativa o judicial que solventa un conflicto o da pautas a seguir en una materia determinada.
Esta conclusion o solucion a un conflicto o controversia se utiliza en diversos ambitos oficiales.

3 |
Duracién v @
|2 horas y 25 minutos S =

- o7 RiTq (\"
Areas Involucradas G

Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
Unidad de Ejecucién Coactiva




UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

Levantamiento de medida cautelar

PROCEDIMIENTOS

Tramite Documentario y
Archivo

Ejecucién Conctiva
(Auxiliar Congctivo)

Ejecucion Coactiva
(Ejecutor Coactivo)

Procedimientos

TIEMPO

Horas

| Minutos

@ 'Ingcio D

Recepcion documento,
apertura expediente y
deriva a Unidad de
Ejecucién Coactiva.

Recepciona docunmento,
revisa requisitos segin lo
establecido en el TUPA y

registra el expediente,

v

Realiza la consulta en la
base de datos

Elabora Proyecto de
Resolucion y remite a
Ejecutor Coactivo pam

conocimiento, V°B® y firma
del mismo.

Toma conocimiento de
Proyecto de Resolucién

v

Se aprueba
proy ecto de

Recibe Resolucion firmada y
procede a notificar,
otorgando la respuesta de la
Solicitud presentada porel

Resolucion

Tramite Documentario y Archivo

Recepcion documento, apertura expediente y
deriva a Unidad de Ejecucion Coactiva,
U.Ejecucié Coactiva (Aux. Coactivo)
Recepciona documento, revisa requisitos segin lo
establecido en el TUPA y registra el expediente.

U.Ejecucién Coactiva (Aux. Coactivo)
Consulia en la Base de Datos y en Regristro
de Medidas Cautelares Trabadas
U.Ejecucién Coactiva (Aux. Coactivo)
Elabora Proyecto de Resolucion y remite a
Ejecutor Coactivo para conocimiento, V°B® y
firma del mismo.

U.Ejecucién Coactiva (Eje cutor Coactivo)

Toma conocimiento de Proyecto de Resolucion

a) Aprueba proyecto de resolucion y firma.

b) Recomienda mejorar proyecto de resolucion y
devuelve a auxiliar coactivo.

U.Ejecucion Coactiva (Aux. Coactivo)
Recibe Resolucién firmada y procede a notificar,

otorgando la respuesta de la Solicitud presentada por

¢l admunis trado.

DURACION

0

DURACION DEL PROCESO




UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

Nombre del Proceso

___Solicitud de levantamiento de medida cautelar previa

Finalidad

| Determinar si cumple con las garantias para el levantamiento de la Medida Cautelar Previa.

Objetivo

. Resolucion que ordena o deniega el levantamiento de la Medida Cautelar Previa, ofreciendo garantia
| suficiente que garantice el monto por el cual se trabé 1a medida.

Base Legal

| - Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Admimistrativo General ]

‘ | - Ley N° 26979 — Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva i
? . - Decreto Supremo N° 018-2008-JUS Texto Unico Ordenado de la Ley 26979 Ley de Procedimiento de |
Ejecucion Coactiva. ’

Requisitos

- Escrito dirigido al ejecutor coactivo debidamente fundamentado,
- Pago de derechos.

Glosario de Términos

- Medida cautelar previa: La naturaleza de las medidas cautelares previas en el derecho tributario son
de uso excepcional, condicionadas a que se produzca comportamientos del deudor tributario u ocurran | |
razones que permitan presumir que la cobranza podria devenir en infructuosa haciendo de indispensable | ?

|
|

necesidad su adopcién para neutralizar el peligro de la incobrabilidad de una deuda tributaria no

exigible coactivamente. -
- Resolucién: Las resoluciones son decisiones no normativas por parte de una autoridad ya sea politica, | ’
administrativa o judicial que solventa un conflicto o da pautas a seguir en una materia determinada. | |
Esta conclusion o solucién a un conflicto o controversia se utiliza en diversos 4mbitos oficiales. f

Duracién

|2 horas y 25 minutos

Areas Involucradas

Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
| Unidad de Ejecucion Coactiva




UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

| PROCESO

h |Solicitud de levantamiento de medida cautelar previa

C

' ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tramite Documentario y
Archivo

Ejecucion Counctliva
(Auxillar Coactivo)

Ejecuclén Coactiva
(Ejecutor Coactive)

ETAPAS

TIEMPO

Dias —[ Horas

| Minutos

@i In&cio‘ Hie)

Recepeion documento,
apertura expediente y deriva
a Unidad de Ejecucion

Coactiva.

‘Recepciona documento,
revisa requisitos segiin lo
establecido en el TUPA y

eeistra el pnediente

Realiza la consulta en la

base de datos

[Tlabora Proyecto de Resolucion

y remite a FEjecutor Coactivo
para conocimiento, V'B° y
firma del mismo.

Toma conocimiento de
Proyecto de Resolucion

v

Se apruecba
proyectode

Recibe Resolucién firmada y
procede a notificar,
otorgando la respuesta de la
Solieitud pregentada por el

administrado.

Resolucion

Tramite Documentario y Archivo

Recepcion documento, apertura expediente y
deriva a Unidad de Ejecucion Coactiva,
U.Ejecucié Coactiva (Aux. Coactive)
Recepciona documento, revisa requisitos segin lo
establecido en el TUPA y registra el expediente.
U.Ejecucién Coactiva (Aux. Coactivo)

Consulla en la Base de Datos y en Regristro de ‘

Medida Cautelar Previa Trabadas.

U.Ejecucién Coactiva (Aux. Coactivo)

Elabora Proyecto de Resolucion y remite a
Ejecutor Coactivo para conocimiento, V°B® y
firma del mismo.

U.Ejecucién Coactiva (Ejecutor Coactivo)
Toma conocimiento de Provecto de Resolucion

a) Aprueba proyecto de resolucién y firma.

b) Recomienda mejorar proyecto de resolucion v
devuelve a auxiliar coactivo.

U.Ejecucién Coactiva (Aux, Coactivo)

Recibe Resolucion fimmada y procede a notificar,

otorgando la respuesta de la Solicitud presentada por !

¢l administrado.

DURACION

0

DURACION DEL PROCESO




UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

Nombre del Proceso

l Nulidad de Resolucion Coactiva

Finalidad

l_Determinar si la REC incurre en una de las causales de nulidad.

Objetivo

Resolucion que declara la nulidad o la desestima, asegurando el debido procedimiento.

Base Legal

- Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General
- Ley N° 26979 — Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva

- Decreto Supremo N° 018-2008-JUS Texto Unico Ordenado de la Ley 26979 Ley de Procedimiento de
Ejecuciéon Coactiva.

Glosario de Términos

- Medida cautelar previa: La naturaleza de las medidas cautelares previas en el derecho tributario son
de uso excepcional, condicionadas a que se produzca comportamientos del deudor tributario u ocurran
razones que permitan presumir que la cobranza podria devenir en infructuosa haciendo de indispensable

necesidad su adopcién para neutralizar el peligro de la incobrabilidad de una deuda tributaria no |
exigible coactivamente.

Resolucién: Las resoluciones son decisiones no normativas por parte de una autoridad ya sea politica,

administrativa o judicial que solventa un conflicto o da pautas a seguir en una materia determinada. |

Esta conclusion o solucion a un conflicto o controversia se utiliza en diversos ambitos oficiales.
- REC: Resolucién de Ejecucion Coactiva

Duracién

| . |2 horas y 25 minutos

Areas Involucradas

Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
Unidad de Ejecucién Coactiva




UNIDAD ORGANICA
UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

Nulidad de Resolucion Coactiva
PROCEDIMIENTOS

TIEMPO
Dias | Horas | Minutos

Gt Ini::io 2D -0

1 Tramite Documentario y Archivo
Recepcién documento, Recepeion documento, apertura expediente y
apertura expediente y deriva deriva a Unidad de Ejecucion Coactiva.
a Unidad de Ejecucién Recepciona documento, 2 U.Ejecucién Coactiva (Aux. Coactivo)
Cadctiva, revisa requisilos segin lo
establecido en el TUPA y
registra el expediente,

‘r U.Ejecucion Coactiva (Aux, Coactivo)

Consulta en la Base de Datos Consulta en la Base de Datos de Expedientes

de Expedientes Tributarios y
“PNQ Tributarios. ; Tributarios y No Tributarios.

v U.Ejecucién Coactiva (Aux. Coactivo)
Habow Heyese Go esolciin Elabora Proyecto de Resolucion y remite a
v remite a Ejecutor Coactivo Fiec e X i —_
para conocimiento, V°B® y _ jecutor Coactivo para conocimiento, VOB® y
firma del mismo. firma del mismo.

U.Ejecucion Coactiva (Ejecutor Coactivo)

Toma conocumiento de Revisa Resolucion, Declara la Nulidad de la
Proyecto de Resolucion REC, firma la resolucion y deriva a Auxiliar
Coactivo.

Tramite Documentario y Ejecuclén Conctiva Ejecucién Coactiva
Archivo " (Auxiliar Coactivo) (EJecutor Coactivo)

Procedimientos

Recepeiona documento, revisa requisitos segan lo
establecido en ¢l TUPA vy registra ¢l expediente.

Se aprucba
proy ecto de . i
Resolucion devuelve a auxiliar coactivo

a) Recomienda mejorar proyecto de resolucion y

b) Aprueba proyecto de resolucion y firma.

Recibe Resolucién finmada y

procede a notificar, . o . .
otorgando Ia respucsta de la ] n Coacti Aux. Coactivo

Solicitud presentada porel Recibe Resolucion fimmada y procede a notificar, ;
administrado. otorgando la respuesta de la Solicitud presentada por |
el administrado.

DURACION 0
DURACION DEL PROCESO




UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

Nombre del Proceso

| Prescripcion de deuda en cobranza coactiva

Finalidad

E Determinar si la solicitud de prescripcion cumple con el plazo exigido por ley.

Objetivo

Resolucién que otorga o destina la solicitud de prescripcion de la Obligacion, brindando seguridad juridica
al administrado.

Base Legal

| - Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 26979 — Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva

- Decreto Supremo N° 018-2008-JUS Texto Unico Ordenado de la Ley 26979 Ley de Procedimiento de
Ejecucion Coactiva. '

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el reglamento de Organizaciéon y Funciones de la ‘
MDE.

- Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidad.

Glosario de Términos

- Prescripcién de la deuda: La prescripcion es una forma de extinguir una deuda que se contrajo con !
una persona o empresa. El motivo para prescribir esta deuda es porque ha pasado un tiempo '
determinado donde no se ha exigido el pago de la misma, por lo que el plazo para cobrar vencio.
Cobranza Coactiva: Es el procedimiento que utiliza SUNAT para reclamar al contribuyente el ‘
cumplimiento de sus deudas tributarias que aiun no ha podido pagar. Dicho procedimiento empezara ’

con la notificacion de lo que se denomina REC o Resolucion de Ejecucion Coactiva. |

Duracion

| 2 horas y 25 minutos

Areas Involucradas

Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
Unidad de Ejecucion Coactiva




UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

Prescripcion de deuda de cobranza coactiva

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tramite Documentario y Archivo

TIEMPO
Dias | Horas | Minutos

Ejecuciin Conctiva Ejecucién Conctiva kel
(Auxillar Coactive) (Ejecutor Coactive) ETAPAS

G Ini::id )

Recepeion documento,
apertura expediente y deriva a

Unidad de Ejecucién Coactiva.

\/I/’—_

Tramite Documentario y Archivo
Recepcion documento, apertura expediente v
deriva a Unidad de Ejecucion Coactiva.
U.Ejecucién Coactiva (Aux. Coactivo)

Recepciona documento,
revisa requisitos segin lo y ; - i
4 o Recepciona documento, revisa requisitos segin lo

establecido en el TUPA v - A :
registra el expediente. establecido en el TUPA y registra el expediente.

U.Ejecucion Coactiva (Aux. Coactivo

I 1 :
g Consulta en sistema de Neo Rentas y Base de

de Fxpedientes Tributarios y , A
}CPNB Tributarios. ¥ Datos de Exp. No Tributarios.

v U.Ejecucion Coactiva (Aux. Coactivo)

Elabora Proyecto de Resolucién y Elabora Proyecto de Resolucién y remite a

teuste & Recutor Cosctivo pans Ejecutor Coactivo para conocimiento, V°B® y
conocimiento, V3¢ y firma del . =
mismo, firma del mismo.

U.Ejecucion Coactiva (Ejecutor Coactivo
Toma conocimiento de Revisa Resolucion, Declara la Nulidad de la
Proyecto de Resolucion REC, firma la resolucion y deriva a Auxiliar

v Coactivo.

Se aprueba a) Recomienda mejorar proyecto de resolucion y

proyectode poy .
Resolucién devuelve a auxiliar coactivo.

b) Aprueba proyecto de resolucion, declara la
nulidad de la REC y firma.

Recibe Resolucion fmada y U.Ejecucién Coactiva (Aux. Coactivo)

procede a notificar,

otorgando la respuesta de la Recibe Resolucion fimada y procede a notificar,
Solicitud presentada por el otorgando la respuesta de la Solicitud presentada por
administrado. el administrado

DURACION 0
'DURACION DEL PROCESO




UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

Nombre del Proceso

[ Constancia de no adeudo en ejecucion coactiva

Finalidad

] Verificar el Pago de la Obligacion en Cobranza Coactiva.

Objetivo

Emision de Constancia que acredite el cumplimiento de la Obligacién Tributaria en Cobranza Coactiva.

Base al

- Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 26979 - Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva 1

- Decreto Supremo N° 018-2008-JUS Texto Unico Ordenado de la Ley 26979 Ley de Procedimiento de |
Ejecucién Coactiva. '

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el reglamento de Organizacion y Funciones de la
MDE.

- Ley N° 27972 — Ley Orgéanica de Municipalidad.

Glosario de Términos

- Constancia de no adeudo: Es un documento que se utiliza para certificar que una persona no debe
nada a una empresa o institucion publica o privada...En el caso de instituciones financieras con esta
constancia se certifica que la persona ha liquidado todos los créditos contratados con ese banco.
Cobranza Coactiva: Es el procedimiento que utiliza SUNAT para reclamar al contribuyente el
cumplimiento de sus deudas tributarias que ain no ha podido pagar. Dicho procedimiento empezara
con la notificacién de lo que se denomina REC o Resolucion de Ejecucion Coactiva.

Duracion

| 2 horas y 40 minutos

Areas Involucradas

Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
Unidad de Ejecucion Coactiva




UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

Constancia de no adeudo en ejecucién coactiva

"ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Tramite Documentario y Archivo

Ejecucion Coactlvn
(Auxillar Coactivo)

Fjecucion Conctiva
(Fjecutor Coactivo)

ETAPAS

TIEMPO

Dias

l Horas

| Minutos

& 5

Inicio
+

Recepcidon documento,
apertura expediente y deriva a

Unidad de Ejecucién Coactiva.

Recepeiona documento,
revisa requisitos segtn lo
establecido en el TUPA y

registra el expediente.

Consulta en la Base de Datos
de Expedientes Tributarios y
No Tributarios.

v

Proyecta Constancia de No
Adeudoy Deriva a Fjecutor
Coactivo

Revisa constancia de no
adeudo, firma v deriva a
Auxiliar coactiva.

Procede a notificar,
otorgando la respuesta de la
Solicitud presentada por el
administrado.

Fin

Tramite Documentario y Archivo

Recepeion documento, apertura expediente y
deriva a Unidad de Ejecucion Coactiva.
U.Ejecucién Coactiva (Aux, Coactivo)
Recepciona documento, revisa requisitos segin lo
establecido en ¢l TUPA y registra el expediente.

U.Ejecucién Coactiva (Aux. Coactive
Consulta en sistema de Neo Rentas y Base de
Datos de Exp. No Tributarios.

Ejecucién Coactiva (Aux. Coactivo
Proyecta Constancia de No Adeudo y Deriva a
Ejecutor Coactivo
U.Ejecucién Coactiva (Ejecutor Coactivo)

Revisa Constancia de No Adeudo, frma y deriva
a Auxiliar Coactivo.

U.Ejecucién Coactiva (Aux. Coactivo)

Recibe constancia de no adeudo, procede a notificar,
otorgando la respuesta de la Solicitud presentada por
el administrado

20

DURACION

H|REF!

DURACION DEL PROCESO

2 horas y 20 minutos




UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

Nombre del Proceso

| Expedicion de copias de expediente coactivo

Finalidad

| Otorgamiento de copias del expediente administrativo L

Objetivo

Respetar la transparencia en el procedimiento de ejecucion coactiva.

Base Legal

| [ - Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General
| . | - Ley N° 26979 — Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva |
- Decreto Supremo N° 018-2008-JUS Texto Unico Ordenado de la Ley 26979 Ley de Procedimiento de |
Ejecucién Coactiva. |
li - Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el reglamento de Organizacion y Funciones de la |
MDE.
l - Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidad.

Glosario de Términos |

L ~ Administrado: Persona natural o juridica o parte interesada que presenta un tramite. |
i - Ejecutor Coactivo o Ejecutor: El funcionario responsable del Procedimiento de Ejecucién Coactiva. |
| - Procedimiento: Es el conjunto de actos administrativos destinados al cumplimiento de la Obligacién |
} materia de ejecucion coactiva. 1

Duracién !

| 1 hora y 35 minutos i

: . Areas Involucradas

Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario 1
Unidad de Ejecucion Coactiva |




UNIDAD ORGANICA
UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

Expedicién de copias de expediente coactivo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO

Ejecucion Coactiva
Dias | Horas

Ejecucién Coactiva
(Ejecutor Coactivo)

(Auxiliar Coactivo)

ETAPAS

Tramite Documentario y Archive

[ Minutos

G 'flnifio i

Recepcion documento,
apertura expediente y deriva a
Unidad de Ejecucion Coactiva.

NN Tl ST

Recepeiona documento,
revisa requisitos segun lo
establecido en el TUPA y

registra el expediente.

Se ubica expediente
coactivo.

I TR

Obtiene una copiadel
documento y Deriva a
Ejecutor Coactivo.

Se revisa y firma la copia
de Expediente Coactivo

Procede a notificar,
otorgando la respuesta de la
Solicitud presentada por el
administrado

Tramite Documentario y Archive
Recepeion documento, apertura expediente y
deriva a Unidad de Ejecucion Coactiva.

Ej ibn Coactiva (Aux. Coactiv
Recepciona documento, revisa requisitos segin ko
establecido en el TUPA y registra el expediente.

U.Ejecucién Coactiva (Aux. Coactivo)
Se ubica expediente coactivo.

U.Ejecucion Coactiva (Aux. Coactivo)
Obtiene una copia del documento y Deriva a
Ejecutor Coactivo.

Ej ion Coactiva (Ejecutor Coactivo
Se revisa y firma la copia de Expediente
Coactivo
U.Ejecucién Coactiva (Aux. Coactivo)

Recibe constancia de no adeudo, procede a notificar,

otorgando la respuesta de la Solicitud presentada por
el administrado.

DURACION

__ DURACION DEL PROCESO

1 hora v 35 minulos
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TRUJILLO - PERU
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-

L D ALDIA N¢ -2021-MDE
La Esperanza, 04 de marzo del 2021
VISTO: El Informe N2 018-2021-MDE-GPPM/SGPM], remitido por la Sub Gerencia de Planificacion y

Modernizaciéon Institucional, quien solicita la aprobacién del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (MAPRO), 2021 de la Municipalidad Distrital de la Esperanza, y;

CONSIDERANDO:

Que, dentro de las politicas institucionales que se enmarcan en el proceso de modernizacion de la
gestion del estado, se establecié como objetivo contar con instrumentos de gestion actualizados
teniendo en cuenta la simplificacién administrativa en funcion de brindar un servicio al ciudadano
de manera eficiente y eficaz, considerdndose como uno de dichos instrumentos el manual de
procedimientos (MAPRO).

Que, el manual de procedimientos - MAPRO es un documento descriptivo y de sistematizacion
normativa, que posee un caracter instructivo e informativo, que busca facilitar al funcionario dela
administracion municipal, asegurar la rapida orientacion del personal, reduciendo al minimo su
periodo de adaptacion, rapidez, uniformidad y precisién en el trabajo, determinandose como premisa
los niveles de produccién organizacional. Este documento también contiene en forma detallada, las
acciones que se rigen en la ejecucién de los procesos, en el cual se encontrara la descripcion de
actividades que deben de seguirse para la realizacion de las funciones de una unidad organica y que
para una mejor familiarizacion se ha graficado, bajo los criterios de diagrama de flujo.

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos, tiene como Objetivo: orientar a los
administrados y/o usuarios, asi como a los funcionarios y servidores publicos sobre los
procedimientos, dependencias, personal y tiempo que comprenden los procedimientos
administrativos que se vinculan a las diferentes unidades orgénicas de la MDE, a fin de viabilizar la
gestion institucional a un enfoque eficiente y eficaz respecto al servicio brindado a la ciudadania.

El Articulo 1942 de la Constitucién Politica del Estado, modificada por la Ley de Reforma
Constitucional Ley N2 27680, y la Ley de Reforma Ley 28607, prescribe que: “Las Municipalidades
provinciales y distritales son organos de gobierno local con autonomia politica, econdmica y
administrativa en los asuntos de su competencia”.

Los Articulos 11 y VII del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 Organica de Municipalidades, prescribe
que “Las Municipalidades Distritales, como Gobiernos Locales gozan de autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. Autonomia que radica en la facultad
de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecién al ordenamiento
juridico”. “En el entendido que el Gobierno Local en sus distintos niveles se ejerce dentro de su
jurisdiccion, evitando la duplicidad y superposicién de funciones, con criterio de concurrencia y
preeminencia del interés publico. Las relaciones entre los tres niveles de gobierno deben ser de
cooperacion y coordinacion, sobre la base del Principio de Subsidiariedad

El Articulo 20 de la Ley N 27972, Ley Organica de Municipalidades, son Atribuciones del
Alcalde: numeral 6: “Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.
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Estando a lo expuesto, en los antecedentes y a las facultades y atribuciones conferidas por la Ley
Organica de Municipalidades N2 27972;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
(MAPRO) 2021, de la Municipalidad Distrital de la Esperanza, los mismos que como anexos, forman
parte de la presente resolucion, en cuatro (04) tomos, segiin los fundamentos expuestos.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFIQUESE, con el contenido de la presente resolucién y sus anexos, a
Gerencia Municipal y areas involucradas, para su conocimiento y demas fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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