v
O 1
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE ATALAYA

L & o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

L & o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



' N f
& & ) !
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
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“Afto de la Promocidn de la Industria Responsable y del Compromiso Climatico”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 361-2014-A-MPA

Atalaya, 15 de abril de 2014.
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA;

VISTO:

El Informe N° 024-2014-SGPR/GPPR de fecha 11 abril de 2014, emitido
por la Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacion, mediante el cual eleva el anteproyecto
del Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO de la Municipalidad Provincial de

Atalaya, v;

CONSIDERANDO:

Que, conforme con lo establecido en el articulo 194 de la Constitucién
Politica del Pera, las municipalidades provinciales y distritales son los 6rganos de gobierno local
con autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de su competencia. De igual
modo, segin el articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de
Municipalidades, la autonomia que la Carta Magna establece para las municipalidades radica en
la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecidn al

ordenamiento juridico; |
|

Que, mediante Ordenanza N° 01-2014-A-MPA de fecha 02 de enero de .
2014, se aprueba el nuevo Organigrama Estructural, Reglamento de Organizacion y Funciones — i
ROF, Manual de Organizaciones y Funciones-MOF, Cuadro de Asignacién de Personal-CAP y |'
Presupuesto Analitico de Personal — PAP, de la Municipalidad de Provincial de Atalaya;

_ Que, por Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR se aprobé la
Directiva N° 002-77-INAP/DNR denominada “Normas para la Formulacién de Manuales de
Procedimientos en Entidades Pablicas”, de cumplimiento obligatorio para todos los niveles de la
Administracién Publica, integrantes del Sistema de Racionalizacion al cual estd sujeto el
Gobierno Local, de conformidad con lo dispuesto por ¢l Articule VIl del Titulo Preliminar de la
Ley N° 27972;

Que, es prioridad para la Municipalidad, contar con el Manual de
" Procedimientos que contengan en forma detallada la descripcién de actividades que deben seguir
en la realizacién de las funciones de las unidades administrativas y que guarden coherencia con
los dispositivos legales y/o administrativos que regulen el funcionamiento de la Municipalidad

Provincial de Atalaya;

Que, el Manual de Procedimientos Admintstrativos, es un documento de
gestion interna que uniforma, reduce, simplifica y unifica la informacion relativa al tramite de la
peticion formulada por los administrados y los servidores de la institucidn; por lo que, es
procedente su aprobacién mediante la presente disposicion;

Estando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas por el numeral 6
del articulo 20 de la Ley N° 27972, Organica de Municipalidades; o
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SE RESUELVE:

RTICULO PRIMERO.- APROBAR ¢! Manual de Procedimientos Administrativos
MAPRO" de la Municipalidad Provincial de Atalaya, de 347 folios, el mismo que en anexo

VB
M2 fprma parte de la presente Resolucion.

boi

/4
e ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER, que la Gerencia Municipal en coordinacion con la
./ Gerencia de Administracién y Finanzas y la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y

Racionalizacién, adopten acciones inmediatas a fin de que el MAPRO sea de conocimiento de

cada una de las dependencias de ésta Municipalidad.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién, a través de la Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacion, el
cumplimiento de la presente resolucién; Y a la Unidad de Imagen Institucional y Protocolo, su

publicacion en el portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHiVESE.

REN,

-

-
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PRESENTACION

La Municipalidad Provincial de Atalaya, ha elaborado, a través de una asesoria externa, el
Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO con el objeto de uniformizar,
reducir, simplificar y unificar los procedimientos administrativos de gestién institucional
interna, procedimientos que implican una serie de actividades, tareas y operaciones
realizadas por las distintas areas participantes en el flujo documentario, para convertirse
en un documento de gestién administrativa Gtil y eficaz para alcanzar mayores niveles de
eficiencia, en la medida en que los servidores publicos de la institucién, no sélo cumplan
con estos procedimientos sino hagan sus criticas y cuestionamientos con miras a
simplificar tareas, pasos o tiempos con el objeto que el administrado se beneficie
finalmente con los servicios que brinda la municipalidad. La elaboracién del MAPRO,
estd rigurosamente elaborado teniendo como base legal las normas que regulan el
funcionamiento de los sistemas administrativos, las leyes, reglamentos y disposiciones
que regulan especificamente en materia municipal. Durante la elaboracién del Mapro se
ha considerado las competencias de cada area, oficina o gerencia de acuerdo a la
naturaleza de las funciones que desempefian, sin superponer los procedimientos propios
del Texto Unico de Procedimientos Administrativos, haciendo el deslinde entre uno y el
otro, el MAPRO como documento de gestién administrativa, esta sujeto a cambios como
los que ocurre en el campo tecnolégico, o los propuestos por los propios actores que son
los servidores y funcionarios avidos del cambio de métodos, formas o procedimientos
con el tnico objeto de buscar eficiencia en el servicio publico. Es una herramienta
elemental para la elaboraciéon del MAPRO, el analisis actual de las tareas o actividades,
los tiempos que son utilizados a lo largo de su interin para plantear la forma en que
deben mejorarse, ello implica una constante revisién y actualizacién del documento en

funcién de las metas y necesidades que plantee la alta direccién.

La elaboracién del MAPRO ha tenido en cuenta el esquema organizacional y sus niveles
S . - T

jerarquicos, pues, en cada uno de ellos se realizan procedimientos por “tradicién” o
inercia, sin embargo, éstos deben estandarizarse y documentarse a efectos de su revisién
periédica y mejoramiento continuo elevando los indices de eficiencia cuyo parametro de

medicién estara en funcién de los indices de satisfaccién del puiblico usuario en su fase

externay de la satisfaccion de los servidores en su esfera interna.




Il. CONTENIDO

El Manual de Procedimientos Administrativos contiene los procedimientos
administrativos adjetivos para lograr los procedimientos sustantivos contenidos en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos, constituyéndose en insumo o materia
prima para la elaboracién de este ultimo.

El MAPRO contiene asimismo, las competencias de la autoridad administrativa para
resolver, los trabajadores responsables de realizar las actividades o tareas (actos de
tramitacién), dias en que debe realizarse la actividad, la forma o modo de conclusién, la
notificacién del acto administrativo y la ejecucién del mismo. Los procedimientos no son
rigidos, sino por efecto de la realimentacién es recomendable que sea sometido

periédicamente a revisién y correccién.

11l. BASE LEGAL

- LeyOrgénica de Municipalidades N° 27972
- Leyde Procedimiento Administrativo General N° 27444

- Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneracién del Sector Piblico, D. Leg. N°

276

- Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa, D.S. N° 005-90-PCM.

- D.S.N°007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacién Administrativa.

- Resolucién Ministerial N° 048-2013-PCM, que aprueba el Plan Nacional de
Simplificacién Administrativa 2013-2016.

- Resolucién de Contraloria 320-2006-CG, que aprueba normas de Control Interno.

- Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado y su Reglamento, el
D.S. N°030-2002-PCM.

- Reglamento de Organizacién y Funciones
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INDICE GENERAL DE PROCEDIMIENTOS

N° PROCEDIMIENTO CODIGO  PAG.
1 Designacion de Comision Especial de Proc. Administrativos Disciplinarios ALCO1 11
2 Designacion de Funcionarios Municipales ALC-02 13
3 Nulidad de Oficio de Procesos de Seleccion ALC-03 15
4  Ejecucion de Acuerdos de Concejo ALC-04 17
5  Decretos de Alcaldia ALC-05 19
6  Promulgacion de Ordenanzas Municipales ALC06 21
7 Resoluciones que agotan la Via Administrativa ALC-07 23
8 Resoluciones de Alcaldia. ALC-08 25
9  Veeduria de Procesos y Actos que se realizan Odl-01 29
10 Auditoria Financiera y EE.FF. a la Informacion Presupuestal OCl-02 31
11 Acciones de Control Programadas en el Plan Anual de Control OcCl-03 33
12 Ejecucién de Actividades en General 0Od-04 39
13 Formulacién y Ejecucion del Plan Anual de Control aprobada por la CGR OcCl-05 42
14 Aprobacion de Expediente de Contratacion y Valor Referencial GM-O1 46
15  Suscripcion de Contratos GM-02 48
16 Designacion del Comité Especial o Permanente para Procesos de Selecc. GM-03 50
17 Designacion de Comision Permanente de Procesos Administrativos Disc. GM-04 52
18 Expedicion de Copias Fedateadas SG-01 56
19 Convocatoria a Sesiones de Concejo SG-02 58

20 Emision de Notas de Prensa, Comunicados o Informacion al Publico SG-03 60

21 Atencion de Solicitudes de Entidades Publicas SG-04 62

22 Solicitudes de Préstamo/Alquiler de Auditorio Municipal SG-05 64

23 Elaboracién de Actas de Sesion de Concejo SG06 66

24 Aprobacion de Ordenanza Municipal SG-07 68

25 Acceso a la Informacion Publica SG-08 70
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26 Elaboracién del Plan Estratégico Institucional GPP-01 74
27 Formulacion del Presupuesto Participativo GPP-02 76
28 Formulacién de Anteproyecto del Presupuesto GPP-03 78
29 Conciliacion del Marco Legal del Presupuesto GPP-04 80
30 Formulacion del Proyecto del Presupuesto Institucional GPP-05 82
31 Conciliacion del Marco Legal del Presupuesto GPP-06 84
32 Evaluacion Semestral y Anual del Presupuesto Institucional GPP-07 86
33 Modificaciones Presupuestales, Créditos Suplementarios, Habilitac. GPP-08 88
34 Registro Presupuestal y Financiero de la Ejecucion de Gasto GPP-09 90
35 Inclusion de Saldos de Balance en el PIA del Afo Siguiente GPP-10 92
36 Informes Legales GAJ-01 96
37 Informes Legales que requieren la emision de resolucion GAJ-02 98
38 Opiniones Legales GAJ-03 100
39 Informe Legal que recomienda estimar o desestimar recursos imp. GAJ-04 102
40 Aprobacion del Rol de Vacaciones GAF-O1 106
41 Otorgamiento de Licencia sin Goce de Haberes GAF-02 108
42 Declaracion Jurada de Bienes y Rentas GAF-03 110
43 Otorgamiento de Viaticos en Comision de Servicios GAF-04 112
44 Devengado y Contabilizacion de O/Cy O/S SGCOo1 116
45 Integracion de O/C, Pecosas, Notas de Entrada y Salida de Almacén SGC-02 118
46  Elaboracion de Estados Financieros SGC-03 120
47 Estudio de Posibilidades que Ofrece el Mercado (Proceso Selecc.) SGA-01 124
48 Adquisiciones Menores a 3 UIT SGA-02 126
49  Elaboracion de Ordenes de Compra SGA-03 128
50 Elaboracion de Ordenes de Servicio SGA-04 130
51 Inventario de Bienes Valorizado SGA-05 132
52 Incorporacién de Bienes al Patrimonio Municipal SGA-06 134
53 Elaboracién de Planillas de Remuneraciones SRH-01 138
54 Otorgamiento de Beneficios Sociales SRH-02 140
55 Otorgamiento de Bonificacion Familiar SRH-03 142
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56 Constancias de Practicas Pre Profesionales SRH-04 144
57 Pago de remuneraciones, pensiones, salarios y otros. SGT-01 147
58 Pago de proveedores Bienes y Servicios SGT-02 149
59 Pago ejecucion de obras. SGT-03 151
60 Pago de retenciones (SNP, AFP y otros seguros) SGT-04 153
61 Pago de obligaciones tributarias (Essalud, aportes, renta de 4ta y 5ta) SGT-05 155
62 Administracion de los fondos para pagos en efectivo SGT-06 157
63 Recaudacion de Ingresos Varios. SGT-07 159
64 Conciliaciones Bancarias SGT-08 161
65 Custodia y Devolucion de Cartas de Fianza. SGT-09 163
66 Cambio de Direccion de Comercio en General GAT-01 167
67  Ampliacion de Giros Compatibles y Autorizados GAT-02 169
68 Expedicion de Copias Simples de Autovaltio y Otros Doc. GAT-03 171
69 Expedicion de Constancia de No Adeudo. GAT-04 173
70 Cambio de Denominacion y/o Razon social. GAT-05 175
71 Cambio de Persona Natural a Juridica. GAT-06 177
72  Declaracion Jurada de Autovallo. GAT-07 179
73  Expedicion de Duplicado de Licencia de Funcionamiento Definitiva GAT-08 182
74 Pago del Impuesto Predial empleando Formatos HR-PU-PR GAT-09 184
75 Pago del Impuesto de Alcabala GAT-10 186
76 Impuesto de Alcabala GAT-11 188
77 Licencia de Funcionamiento. GAT-12 190
78 Expedicion de Constancia de No Adeudo. GAT-13 193
79 Pago por Concepto de Parques y Jardines. GAT-14 195
80 Pago por Servicios de Limpieza Publica. GAT-15 197
81 Pago por Materiales y/o Agregados. GAT-16 199
82 Actualizacion de Datos del Contribuyente. GAT-17 201
83 Inafectacion, Exoneracion o Cualquier Beneficio Tributario GAT-18 203
84 Recurso de Reclamacion (Proced. Contenciosos Tributarios) GAT-19 206
85 Recurso de Apelacion (Proced. Contenciosos Tributarios) GAT-20 208
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86 Recurso de Apelacion (Proced. No Contenciosos Tributarios) GAT-21 210
87 Recurso de Reconsideracion o Reclamacion de Pérdida de Fracc. GAT-22 212
88 Prescripcion de la Deuda Tributaria GAT-23 214
89 Recepcion de Obras GODU-01 218
90 Liquidacion Final de Contrato de Obra GODU-02 221
91 Ampliacion de Plazo GODU-03 224
92 Aprobacion de Adicional de Obra GODU-04 226
93  Aprobacion y Pago de Valorizacion de Obra GODU-05 228
94 Elaboracion de Expedientes Técnicos por la Entidad GODU-06 231
95 Elaboracion de Perfiles Técnicos por la Entidad GODU-07 234
96 Reconocimiento de Representantes de Organizaciones Sociales GSP-01 239
97 Reconocimiento de Juntas Vecinales GSP-02 241
98 Reconocimiento de Agentes Municipales GSP-03 243
99 Reconocimiento de Comités de Gestion GSP-04 245
100 Autorizacion temporal para uso de plazas, parques. GSP-05 247
101 Autorizacion extraccion de material agregado. GSP-06 249
102 Autorizacion de giro para cambio de negocio. GSP-07 251
103 Cierre temporal de establecimiento comercial GSP-08 254
104 Autorizacion temporal de apertura GSP-09 256
105 Licencia especial segun actividad (establecimientos de juegos ) GSP-10 259
106 Reclamosy multas administrativas. GSP-11 262
107 Licencia de anuncio, autorizacion y /o renovacion GSP-12 264
108 Autorizacion espectaculos publicos no deportivos temporales GSP-13 267
109 Autorizacion Municipal de espectaculos publicos no deportivos GSP-14 270
110 Constancias domiciliarias GSP-15 273
111 Autenticacion de documentos GSP-16 275
112 Autorizacion de entierros. GSP-17 277
113 Mereced conductiva mercado municipal. GSP-18 279
114 Impugnacion de multas por infracciones administrativas. GSP-19 281
115 Autorizacion colocacion de letreros GSP-20 283
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116 Expedicion de carnet sanitario GSP-Z1 285
117 Merced conductiva centro comercial villa Atalaya. GSP-22 287
118 Autorizacion para uso de loza deportiva municipal. GSP-23 289
119 Cobro consumo de energia eléctrica en las Instalaciones Merca. GSP-24 292
120 Autorizacion uso de auditorio y /o salon de actos GSP-25 294
121 Inspeccion Técnica de Seguridad previa a Espectaculos Publicos SGDC-01 299
122 Inspeccion Técnica de Defensa Civil Basica (para giros especiales) SGDC-02 301
123 Inspeccion Técnica de Defensa Civil Basica (nuevos estab. Comerc.) SGDC03 303
124 Inspeccion Técnica de Defensa Civil Basica (Construcciones nuevas) SGDC-04 305
125 Registro de Empresas y Vehiculos (autorizacion Serv. Transporte) SGTC-01 309
126 Certificado de habilitacion vehicular anual para el servicio de transp.) SGTC-02 311
127 Certificado de Operacion Anual de Vehiculos de Taxi Empresas SGTC-03 313
128 Certificado de Habilitacion Vehicular Anual (carga, mudanza y agreg.) SGTC-04 315
129 Permiso de Operacidn de Transporte Terrestre de Pasajeros y de carga SGTC-05 317
130 Recepcidon de Denuncias en la Central de Serenazgo SGSS-01 321
131 Solicitud de Copia Certificado de Partes de Intervencion SGSS-02 323
132 Requerimiento de Insumos Para el PVL GDEYS-01 327
133 Recepcion y Distribucion de Insumos Para el PVL GDEYS-02 329
134 Empadronamiento de Beneficiarios del PVL GDEYS-03 331
135 Defensa de Derechos de Nifos y Adolescentes GDEYS-04 333
136 Formulacion de Directiva de Apoyos Sociales GDEYS-05 335
137 Expedicion de Partida Transcrita (Nacimiento, Matrim. Y Defunc.) GDEYS-06 337
138 Expedicion de Partida de Nac., Defunc., y Matrim. (Fotocopia) GDEYS-07 339
139 Expedicion de Doc. Registrales Civiles Refrendados por Alcaldia GDEYS-08 341
140 Elaboracién de Expediente Para Contraer Matrimonio GDEYS-09 343
141 Otorgamiento de Medicinas Como Apoyo Social GDEYS-10 346
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPETENCIA
DE ALCALDIA

Ne PROCEDIMIENTO CoDIGO PAGINA

1) Designacion de Comision Especial de Proc. Administrativos Disciplinarios ALC-O1 11

2) Designacion de Funcionarios Municipales ALC02 13
3) Nulidad de Oficio de Procesos de Seleccion ALC-03 15
4) Ejecucion de Acuerdos de Concejo ALC-04 17
5) Decretos de Alcaldia ALC-05 19
6) Promulgacién de Ordenanzas Municipales ALC06 21
7) Resoluciones que agotan la Via Administrativa ALCO7 23
8) Resoluciones de Alcaldia. ALC-08 25
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MUNICIPALIDAD
PROVINGIAL DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ATALAYA
. i CODIGO VIGENCIA PAGINA
DESIGNACION DE COMISION DE A
ESPECIAL DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS | ALC-01 20 12 2013
ORGANO ORGANO EJECUTIVO
COMPETENCIA ALCALDIA
ESTADO ACTUAL | X | PROPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN GERENC}IA MUNICIPAL
ORGANO DE DESTINO COMISION ESPECIAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
TIEMPO DE DURACION 165 Minutos
BASE LEGAL Art. 32° del D. Leg. 276; Art. 165°, 166° y 167° del D. S. N° 005-90-PCM
Designar a los miembros de la Comisién Especial de Procesos Administrativos
OBJETIVO Disciplinarios
REQUISITOS Propuesta de la Gerencia Municipal
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS | DIAS
Gerencia Municipal La Gerencia Municipal eleva informe proponiendo a los 30
miembros de la Comisiébn Especial de Procesos
Administrativos Disciplinarios
Secretaria de Gerencia, registra y deriva al Despacho 10
de Alcaldia.
Alcaldia Secretaria de Alcaldia, registra y deriva al Alcalde. 10
Alcalde, revisa y si encuentra conforme, provee a
Asesoria Juridica. 10
Secretaria de Alcaldia, registra y deriva a Asesoria
Juridica. 05
Gerencia de Asesoria Secretaria de Asesoria Juridica, registra y deriva a
- asesor juridico. 20
Juridica
Asesor Juridico, revisa y verifica que propuesta cumpla
con requisitos sefialados por la ley. 05
Elabora proyecto de resolucién y visa.
Secretaria de Asesoria Juridica, registra y deriva a 10
, 05
Secretaria General.
Secretaria General
| Secretaria  General, registra, asigna numero de
resolucibon 'y recorre para visaciones de areas 20
competentes.
| Secretaria General registra y deriva a despacho de 2
alcaldia-
Alcaldia | Secretaria de Alcaldia, registra y pone para la firma 10
del alcalde.
| Distribucion de resolucibn a los interesados y areas 10
pertinentes.
165
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ATALAYA
i CODIGO VIGENCIA PAGINA
DESIGNACION DE FUNCIONARIOS DE A
MUNICIPALES
ALC-02 20 12 2013
ORGANO ORGANO EJECUTIVO
COMPETENCIA ALCALDIA
ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN ALCALDIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIAS Y SUBGERENCIAS
TIEMPO DE DURACION 185 Minutos
Art. 4°, 13°, 14°, 25° 26°, 27°, 77° del D. S. N° 005-90-PCM; Literal 17
BASE LEGAL
del Art. 20° Ley N° 27972
OBJETIVO Designar a funcionarios para ocupar cargos de responsabilidad directiva
REQUISITOS Curriculum Vitae
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Alcaldia 1) El postulante presenta solicitud acompafiando 20

curriculum vitae documentado por secretaria de
alcaldia

2) Secretaria de Alcaldia, registra y deriva al 05
despacho de Alcaldia.

3) Alcalde revisa si cumple con requisitos de
formacién, capacitacion y experiencia. Hace proveido 30
para asesoria juridica

4) Secretaria de Alcaldia, registra y deriva a Asesoria
Juridica. 10

. - 5) Secretaria de Asesoria Juridica, registra deriva al
Asesoria Juridica ) 9 y

Asesor Juridico para proyectar resolucion 05

6) Asesor Juridico, proyecta resolucion y visa. 20
7) Secretaria de Asesor Juridico, registra y deriva a

05

Secretaria General.
. 8) Secretaria General, pone numero de resolucion,
Secretaria General ) o 10
registra y recorre para las visaciones de

Administracion, Gerencia Municipal y Gerencia de

Presupuesto.
Alcaldia 9) Pone en despacho de alcaldia para la suscripcion

de resolucion (es) de designacion. 20
Secretaria General 10) Secretaria General hace la distribucion y entrega al

interesado. 20
Alcaldia 11) Alcaldia deriva a Personal el curriculum vitae para

su registro respectivo. 30

185
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ATALAYA
CODIGO VIGENCIA PAGINA
NULIDAD DE OFICIO DE PROCESOS DE A
DE SELECCION
ALC-03 20 12 2013
ORGANO ORGANO EJECUTIVO
COMPETENCIA ALCALDIA
ESTADO ACTUAL ‘X IPROPUESTO ‘ l
ORGANO DE ORIGEN COMITE ESPECIAL PERMANENTE O COMITE ESPECIAL
ORGANO DE DESTINO COMITE ESPECIAL O PERMANENTE DE PROCESOS DE SELECCION
TIEMPO DE DURACION 1 Dia, 135 Minutos
BASE LEGAL Art. 5° y 56° del D. Leg. 1017; Art. 144° del D.S. N° 184-2008-EF; Art.
202° Ley N° 27444.
Declarar la nulidad de oficio de procesos de seleccion donde se advierta la
OBJETIVO presencia de vicios que acarrean la nulidad
REQUISITOS Disponer de los actuados por el Comité Especial en cualquier etapa.
N2 CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Comité Especial 1) Informe del Presidente del Comité Especial o del 30
Sub Gerente de Logistica o del Gerente de
Administracion o del Gerente Municipal o del
Asesor  Juridico; o, a peticion de parte que pone
en conocimiento del Despacho de Alcaldia
Alcaldia 2) Secretaria de Alcaldia, registra y deriva al despacho 05
de Alcaldia.
3) Alcalde provee a Asesoria Juridica para andlisis. 10

Asesoria Juridica 4) Secretaria de Asesoria Juridica, registra y deriva al

asesor juridico. 05 1

5) Asesor Juridico, analiza y opina por la procedencia

de la nulidad de oficio. 10
6) Asesor Juridico, elabora opinion legal y proyecto de
resolucion.
7) Firma opinion legal y visa proyecto de resolucion. 10
8) Secretaria de Asesoria Juridica, registra y deriva a
05

Secretaria General
9) Secretaria General, pone numero de resolucion,
Secretaria General . . 20
registra 'y recorre para las  visaciones de
Administracion, Gerencia Municipal y Gerencia de
Presupuesto.
10) Pone en despacho de alcaldia para la suscripcion
Alcaldia de resolucion que declara la nulidad de oficio. 10
11) Secretaria General hace la distribucion y entrega al

. 20
Secretaria General Presidente del Comité Especial.

135 1
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=]
MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ATALAYA
B CODIGO VIGENCIA PAGINA
EJECUCION DE ACUERDOS DE DE A
CONCEJO
ALC-04 20 12 2013
ORGANO ORGANO EJECUTIVO
COMPETENCIA ALCALDIA
ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN CONCEJO MUNICIPAL
ORGANO DE DESTINO AREAS COMPETENTES
TIEMPO DE DURACION 145 Minutos
BASE LEGAL Art. 6° y literal 3 del Art. 20° de la Ley N° 27972
Ejecutar los acuerdos de concejo, cuando éstos han aprobado una mocion,
OBJETIVO pedido o informe.
REQUISITOS Acuerdo de Concejo.
N¢
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria General 1) Secretaria General, elabora proyecto de acuerdo de 30
concejo.
Asesoria Juridica 2) Deriva a Asesoria Juridica para revision 20
3) Devuelve a Secretaria con visto bueno. 20
4) Recorre para visaciones. 20
Alcaldia 5) Pone en despacho para la suscripcion de Alcalde 5
6) Alcalde firma el acuerdo. 20
Secretaria General 7) Secretaria procede a su distribucion 30
145
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
] CODIGO VIGENCIA PAGINA
DECRETOS DE ALCALDIA - .
ALC-05 | 20 12 | 2013
ORGANO ORGANO EJECUTIVO
COMPETENCIA ALCALDIA
ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |

ORGANO DE ORIGEN

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, SERVICIOS PUBLICOS O
SERVICIOS SOCIALES

ORGANO DE DESTINO

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, SERVICIOS PUBLICOS O
SERVICIOS SOCIALES

TIEMPO DE DURACION

155 Minutos

BASE LEGAL Literal 6 del Art. 20°, Art. 42° de la Ley N° 27972
Aprobar decretos de alcaldia que reglamentan las ordenanzas municipales,
OBJETIVO emanadas en materia tributaria, regulatoria de servicios publicos y sociales
que se deriven de ordenanzas aprobadas en esa materia.

REQUISITOS Ordenanza municipal que requiera reglamentacion.

Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Gerencia de 1) Las Gerencias de  Administracion  Tributaria, 10
Administracién Tributaria Servicios Publicos o Servicios Sociales, elaboran

informe conteniendo el proyecto de decreto de
Alcaldia alcaldia.
2) Secretaria de Alcaldia, registta y deriva al 05
Despacho de Alcaldia.
3) Alcaldia, verifica y provee a Asesoria Juridica para 20
andlisis y revision.
4) Secretaria de Alcaldia, registra y deriva a Asesoria
Gerencia de Asesoria Juridica. 05
Juridica 5) Secretaria de Asesoria Juridica, registra y deriva al
Asesor Juridico. 05
6) Asesor Juridico, verifica aspectos formales 'y
sustanciales, de encontrarlo conforme, elabora 60
proyecto del decreto, visandolo.
7) Secretaria de Asesor Juridico, registra y deriva
Secretaria General Secretaria General 05
8) Secretaria General, registra, asigna numero, visa el
proyecto y recorre para otras visaciones de ser el 05
caso.
9) Secretaria General pone a despacho de alcaldia
para suscripcion del decreto. 30
10) Secretaria General procede a distribucion a las
areas competentes. 20
155 2
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
B CODIGO VIGENCIA PAGINA
PROMULGACION DE ORDENANZAS DE A
MUNICIPALES
ALC-06 20 12 2013
ORGANO ORGANO EJECUTIVO
COMPETENCIA ALCALDIA
ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TIEMPO DE DURACION 5 Dias y 230 Minutos
BASE LEGAL Literal 4 y 5 del Art. 20°, Art. 40° de la Ley N° 27972
Promulgar ordenanzas municipales en materia tributaria, cuando éstas han
OBJETIVO sido aprobadas por el concejo municipal
REQUISITOS Proyecto de ordenanza, aprobado por el concejo municipal
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Gerencia de 1) El Alcalde, recepciona y registra informe de la 30
Administracion Tributaria Gerencia de Administracion Tributaria conteniendo
proyecto de ordenanza.
2) Provee para ser considerada en agenda a 05
Alcaldia Secretaria General.
3) Secretaria de Alcaldia registra y deriva a Secretaria 05
General.
4) Secretaria General, pone en agenda del concejo 05
municipal y notifica a regidores con copia del
proyecto.
5) Concejo Municipal delibera y aprueba ordenanza 60
municipal.
6) Secretaria General, elabora ordenanza municipal. 05
Gerencia de Asesoria
Juridica 7) Deriva a Asesoria Juridica para revision y visacion. 05
8) Secretaria de Asesoria Juridica registra y deriva al 5
asesor juridico. 30
9) Asesor Juridico revisa y visa ordenanza municipal. 05
10) Secretaria de asesor juridico registra y deriva a
Secretaria General Secretaria General. 20
11) Secretaria General, recorre visaciones de ser el
caso. 20
12) Pone a Despacho de Alcaldia para promulgacion. 40
13) Distribucion y publicacion en diario de mayor
circulacion local
230 5
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
RESOLUCIONES QUE AGOTAN LA - A
VIA ADMINISTRATIVA
ALC-07 20 12 2013
ORGANO ORGANO EJECUTIVO
COMPETENCIA ALCALDIA
ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA MUNICIPAL, GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS,
SERVICIOS PUBLICOS, SOCIALES Y DESARROLLO ECONOMICO
ORGANO DE DESTINO GERENCIA MUNICIPAL, GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS,
SERVICIOS PUBLICOS, SOCIALES Y DESARROLLO ECONOMICO
TIEMPO DE DURACION 11 Dias y 220 Minutos
BASE LEGAL Literal 6 y 33 del Art. 20°, Art. 50° de la Ley N° 27972
Emitir resoluciones en (ltima instancia que agotan la via administrativa en
OBJETIVO procedimientos generados en las distintas gerencias de la Municipalidad
REQUISITOS Procedimiento administrativo iniciado en cualquier gerencia, resuelto e

impugnado a peticion de parte.

N2 CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

Gerencia Municipal 1) Las Gerencias remiten expediente administrativo con 30
la apelacion formulada por el administrado al
Despacho de Alcaldia.

Alcaldia 2) Secretaria de Alcaldia, recepciona y deriva al 05
Alcalde.
3) Alcalde hace proveido a Asesoria Juridica,
solicitandole informe legal. 05
4) Secretaria de alcaldia, registra y deriva a Asesoria
Juridica. 05
Gerencia de Asesoria 5) Secretaria de Asesoria Juridica, registra y deriva al
Juridica asesor juridico. 05
6) Asesor Juridico, revisa, analiza y emite informe
legal con la recomendacibn estimatoria o 60 6

desestimatoria del recurso.
7) Asesor Juridico en cualquier caso, formula el
proyecto de resolucion y visa en él.

8) Secretaria de Asesoria Juridica, registra y deriva a 05 5
Secretaria General Secretaria General.
9) Secretaria General, visa, asigna numero de 05

resolucion, recorre para otras visaciones y pone en
despacho de alcaldia.

10) Alcalde, previa conformidad, revisa y suscribe 30
resolucion.
11) Secretaria  General, procede a notificar al 50
interesado.
12) Distribucién de resolucion a las areas pertinentes. 20
220 11
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
B CODIGO VIGENCIA PAGINA
RESOLUCIONES DE ALCALDIA EN DE A
GENERAL
ALC-08 20 12 2013
ORGANO ORGANO EJECUTIVO
COMPETENCIA ALCALDIA
ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA MUNICIPAL, GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS,
SERVICIOS PUBLICOS, SOCIALES Y DESARROLLO ECONOMICO
ORGANO DE DESTINO GERENCIA MUNICIPAL, GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS,
SERVICIOS PUBLICOS, SOCIALES Y DESARROLLO ECONOMICO
TIEMPO DE DURACION 2 Dias y 100 Minutos.
BASE LEGAL Literal 6 y 33 del Art. 20°, Art. 43 de la Ley N° 27972
Emitir resoluciones de Alcaldia para actos administrativos de exclusiva
OBJETIVO
competencia de alcaldia que no son delegables.
REQUISITOS Expediente administrativo y opinién o informe legal
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Gerencias 1) Las Gerencias remiten expediente administrativo de 20

las distintas actividades y acciones realizadas.
2) Secretaria de Alcaldia, recepciona y deriva al
Alcaldia Alcalde. 05
3) Alcalde hace proveido a Asesoria Juridica,
solicitandole informe u opiniébn legal, segin sea el

caso. 05
4) Secretaria de alcaldia, registra y deriva a Asesoria
Juridica. 05
Gerencia de Asesoria 5) Secretaria de Asesoria Juridica, registra y deriva al
Juridica asesor juridico. 05
6) Asesor Juridico, revisa, analiza y emite informe 1

legal con la recomendacibn estimatoria o
desestimatoria de la solicitud.

7) Asesor Juridico en cualquier caso, formula el 1
proyecto de resolucién y visa en él.
8) Secretaria de Asesoria Juridica, registra y deriva a 05
Secretaria General.
Secretaria General 9) Secretaria General, visa, asigna numero de 05

resolucion, recorre para otras visaciones y pone en
despacho de alcaldia.

Alcaldia 10) Alcalde, previa conformidad, revisa y suscribe 15
resolucion.
Secretaria General 11) Secretaria  General, procede a notificar al 15
interesado.
12) Distribucion de resolucion a las areas pertinentes. 20
100 2
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPETENCIA
DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Ne PROCEDIMIENTO CODIGO PAGINA
9) Veeduria de Procesos y Actos que se realizan Odl-01 29

10) Auditoria Financiera y EE.FF. a la Informacion Presupuestal 0OCl-02 31

11) Acciones de Control Programadas en el Plan Anual de Control 0OCl-03 33

12) Ejecucion de Actividades en General OCl-04 39

13) Formulacion y Ejecucion del Plan Anual de Control aprobada por la CGR OCI-05 42
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
VEEDURIA DE LOS PROCESOS QUE DE A
SE DAN EN LA ADMINISTRACION Y
OCI-01 20 12 2013
ACTOS QUE SE REALIZAN

ORGANO ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
COMPETENCIA ocl
ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |

ORGANO DE ORIGEN

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANO DE DESTINO

ALCALDIA Y LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

TIEMPO DE DURACION

7 dias y 15 minutos

Reglamento de los OCIS, Aprobado con R.C N2 459-2008-CG. Art. 209, Ley
N2 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y la Contraloria

BASE LEGAL General de la Republica. Art. 15°
Directiva N2 002-2009-CG/CA Ejercicio del Control Preventivo por la
Contraloria General de la Republica y los OCIS.
Participar en calidad de veedor en los diversos procesos de seleccion que
convoca la entidad, asi como alertar al titular de la Entidad de la
OBJETIVO existencia riesgos que pudiera afectar la transparencia y el incumplimiento de
la normatividad.
REQUISITOS Requerimiento de informacion, expediente de contratacion, resoluciones y
otros documentos relacionados al proceso de seleccion.
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Sub Gerencia de Abast. | 1. Informa al OCI para participar en calidad de veedor 1
y Servicios Auxiliares en los procesos de seleccion.
2. El OCI designa al auditor encargado para participar 15
como veedor.
Comités Especiales. 3. Auditor solicita requerimiento de Informacion
relacionado al proceso de seleccion a la oficina de 1
contrataciones y al Comité Especial.
Organo de Control 4. Evaluacion del expediente de contratacion, de
Institucional. evidenciar riesgos, comunicar al titular de la entidad 2
a la brevedad posible.
5. Participacion como veedor en la presentacion de
Alcaldia. . .
propuestas y otorgamiento de la buena pro, informe 2
final de la veeduria, dirigida al Jefe de OCI, luego
Contraloria General de al Titular de la entidad. 1
laRepublica. 6. Registro de Informacién en el Sistema de Veedurias
de la CGR. (formatos CCI- CREP)
15 7
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HONCIPAL 04D e
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
AUDITORIA FINANCIERA Y EE. FF. A DE A
LA INFORMACION PRESUPUESTAL 0CI-02 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
COMPETENCIA OCl
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
ORGANO DE DESTINO ALCALDIA Y LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.
TIEMPO DE DURACION 45 DIAS

Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades.
Ley N2 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General

BASE LEGAL

Ley N2 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y la
Contraloria General de la Republica.
Reglamento de los OCIS, Aprobado con R.C N2 459-2008-CG. Art. 209, Ley
N2 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y la Contraloria

OBJETIVO
General de la Republica. Art. 152

REQUISITOS Informacion Contable y Financiera, evaluacion presupuestaria, programa de
inversiones, inventarios de activos fijos y almacén, analisis de la cuentas,
registros y base de datos del SIAF

Ne. CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

Jefe de OCI- Supervisor PLAN ANUAL DE CONTROL -OCI. (Aprobado por la

Contraloria General de la Republica). 05

Jefe de OCI- Supervisor A. FASE PLANEAMIENTO

1. Comprension de las operaciones de la entidad a
ser examinada.

2. Procedimientos de la revisiébn analitica y el disefio 05
de las pruebas de materialidad.

3. Comprension de la estructura de control interno.

4. Evaluacién de riesgo inherente y el riesgo de

control.
5. Elaboracién del memorandum de planeamiento y
Auditor Integrante y de programa de auditoria.
apoyo. B. FASE DE EJECUCION

Aplicacién de pruebas de controles y cumplimiento,

segln los casos se realizan pruebas sustantivas y

procedimientos analiticos.

1. Evaluacion de los resultados de las pruebas.

Revisién de los estados financieros. 30

Comunicacion de Hallazgos de auditoria.

FASE DEL INFORME

Revisiébn de eventos subsecuentes.

Obtencion de la carta de representacion

Dictamen sobre los estados financieros.

Informe sobre la estructura de control interno

Dictamen sobre la informacion financiera para la

cuenta general de la Republica.

6. Elaboracion del informe de auditoria financiera y 10
presupuestal

Jefe de OCI, supervisor,
auditor integrante y de
apoyo

a2 O®N

45
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
ACCIONES DE CONTROL DE A

PROGRAMADAS EN EL PLAN ANUAL
OCI-03 20 12 2013
DE CONTROL
ORGANO ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
COMPETENCIA OcCl
ESTADO ACTUAL | x| PROPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
ORGANO DE DESTINO ALCALDIA Y LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.
TIEMPO DE DURACION 60 dias
Reglamento de los OCIS, Aprobado con R.C N2 459-2008-CG. Art. 209, Ley
BASE LEGAL N2 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y la Contraloria
General de la Republica. Art. 102 y 152
Revisar y analizar una parte de la operaciones efectuadas por la entidad, con el
objeto de verificar el adecuado manejo de los recursos, asi como el
OBJETIVO - .
cumplimiento de la normativa legal
REQUISITOS
Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

Jefe de OCI- Supervisor Descripcion o etapas del procedimiento.

OCl:
1. Jefe de OCI, conforma la comision.
Jefe de OCI- Supervisor 2. Secretaria elabora el documento
3. Jefe de OCI, firma el documento de 05

Descripcion o etapas del procedimiento.
OCl:
1. Jefe de OCI, conforma la comision.
2. Secretaria elabora el documento.
Jefe de OCI, firma el documento de
acreditacion y presentacion de la comision

de auditoria.

ORGANO AUDITADO:

4. Recepcion del documento de acreditacion.
El titular de la entidad emite un documento
a las unidades organicas comprendidas a
fin de dar facilidades en el requerimiento
de informacion e instalacion de la comision.
OCl:
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Auditor Integrante y de 6. Solicita requerimiento de informacion al
apoyo. titular de la entidad.
40
ORGANO AUDITADO:
7. Secretaria recepciona el documento
requerimiento de informacion.
Jefe de OCI, supervisor, 8. Pone a disposicion de la comision de
N auditoria los documentos solicitados e
auditor integrante y de . L, .
informacion necesaria.
apoyo OCl:
9. Secretaria recepciona los documentos, y 15
traslada la informacion a la comision de
auditoria.

10. La comision de auditoria recepciona la
informacién y procede a revisar y evaluar la
informacién recepcionada.

11. La Comision de auditoria elabora el
memorandum de control interno por las
deficiencias y debilidades evidenciadas.

12. Sobre la existencia de presuntas
irregularidades la comision de auditoria
emite los hallazgos mediante oficios y o
cartas al personal involucrado en los hechos
observados, para sus comentarios y
aclaraciones, otorgandole los plazos de
acuerdo a la normatividad vigente.

13. Si en caso no se ubicara a los presuntos
responsables, se le dejara una notificacion
en su domicilio, dandole un plazo de dos
(02) para que se acerca a la oficina de
OCI, para el recojo de sus hallazgos.

14. Si en caso no presentarse a recoger sus
hallazgos la persona involucrada, el OCI,
dispondra su publicacién en el diario oficial
el peruano o en un diario de mayor
circulacion de la localidad, otorgandole un
plazo de dos (02) dias para recoger sus
hallazgos.

15. Si el involucrado no se presenta a recoger
sus hallazgos, se dejara constancia en los
papeles de trabajo, de ser posible se
incluird en el informe de la auditoria.

16. La comision de auditoria recepciona los
descargos y comentarios de los auditados,
los evalua y los revisa.

17. La comision de auditoria, determina las
observaciones, identificando
responsabilidades, elabora las conclusiones y
recomendaciones.

18. De identificarse presunta responsabilidad civil
y /0 penal debera elaborarse un informe
especial, de acuerdo a los establecido en
la NAGU 4.50.

19. Elaborar el informe administrativo final
incluyendo el PAS (procedimiento
administrativo sancionador).

20. El responsable del sistema de control
gubernamental procede registrar en el

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




35

sistema Ex SAGU, y envia en el formato
2A a la Contraloria General de la
Republica.

21. Finalmente el jefe de OCI, remite los
informes al titular de la Entidad y a la
Oficina Regional de Control Pucallpa de la
CGR.

FASES DE UNA ACCION DE CONTROL

A. FASE PLANEAMIENTO

1. Comprension de las operaciones de la entidad a ser
examinada.

Obtencion de la informaciéon basica.

Recopilacion de normas legales y reglamentarias.
Examen preliminar.

Identificacion de aspectos de importancia.

Definicion de criterios a utilizar

Nooakroebd

Plan del examen especial y programa de auditoria.

6. Procedimientos de la revision analitica y el disefio de
las pruebas de materialidad.

7. Comprension de la estructura de control interno.

8. Evaluacion de riesgo inherente y el riesgo de control.

9. Elaboracion del memorandum de planeamiento y
programa de auditoria.

B. FASE DE JECUCION

1. Desarrollo del programa de auditoria - objetivos
generales y especificos.

2. Aplicacion de pruebas y obtencion de evidencias.

3. Desarrollo de hallazgos.

4. Identificacion y evaluacion de irregularidades.

5. Asuntos referidos a responsabilidades; administrativa,

civil y /o penal.
6. Conclusiones.

C. FASE DEL INFORME

1. Informe final presenta: observaciones, conclusiones y
recomendaciones.

Informe especial civil y/o penal.

Informe PAS

Informe Administrativo.

N

05 60
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
EJECUCION DE ACTIVIDADES EN DE A
GENERAL
OCI-04 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE CONTROL
COMPETENCIA ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
ORGANO DE DESTINO ADMINISTRACION DE LA ENTIDAD.
TIEMPO DE DURACION 08 dias 50 minutos
Ley N° 27785- Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica. Art. 152
Ley N° 28716 - Ley de control interno de las entidades del Estado.
Resolucion de Contraloria N° 459-2008-CG, que aprueba el reglamento de
los OCIS.
Directiva N° 014-2000-CG/B150 “Verificacion y Seguimiento de implementacion
BASE LEGAL de recomendaciones derivados de los informes de acciones de control.
Directivas de Medidas de Austeridad emitidas anualmente por la Contraloria
General y las Leyes Anuales de Presupuesto
Ley N° 27806 - Ley de transparencia y acceso a la informaciéon publica.
Ley N° 29060- Ley del Silencio Administrativo.
Otras Directivas y lineamientos emitidos por la Contraloria General de la
Republica, relacionadas a las actividades de control obligatorias.
Verificar en forma rapida operaciones y actividades ejecutadas por la
OBJETIVO Administracion de la entidad.
REQUISITOS Debe estar Programado en el Plan Anual de Control (PAC)
Pedido del Titular y/o denuncia presentada por interesado (Funcionario,
Servidor o
Publico Usuario) dirigida al Jefe del Organo de Control Institucional, cuya
ejecucion
debera tener conocimiento la Contraloria General de la Republica
Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Descripcion o etapas del procedimiento.
OcCl:
1. Jefe, conforma la Comision de Auditoria, encargada
de ejecutar la Actividad.
2. Comision de Auditoria, solicita documentos e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




40

informacion necesaria para ejecutar la Actividad de 3

Control.
ORGANO/UNIDAD ORGANICA
3. Secretaria recepciona el requerimiento. 20
4. Pone a disposicién los documentos solicitados e 20
informacion necesaria por la Comision.
OcCl:
5. Secretaria recepciona documentos y deriva a la 10
Comision de Auditoria encargada de ejecutar la
Actividad.
6. Comision de Auditoria, procede a revisar y evaluar 1
la informacién proporcionada.
7. Comision de Auditoria, elabora la Hoja Informativa o 2
Informe (segun corresponda).
8. El responsable del Sistema de Control 1
gubernamental - SAGU, procede a ingresar e imprimir
el reporte de los Formatos, segun corresponda, para
que vaya anexado al Informe dirigido a la Oficina
Regional de Control Pucallpa.
9. El Jefe del OCI, eleva la Hoja Informativa o el 1
Informe (segin corresponda) al Titular del Pliego y/o a
la Oficina Regional de Control Pucallpa de CGR, segln

Corresponda.
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA

Formulacién y ejecucion del Plan Anual DE A

de Control, aprobado por la Contraloria
OCI-05 20 12 2013
General de la Republica

ORGANO ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
COMPETENCIA ocl

ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
ORGANO DE DESTINO CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.
TIEMPO DE DURACION 8 dias y 120 minutos

Ley N2 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y la
Contraloria General de la Republica, Art. 152, Reglamento de los OCIS,
BASE LEGAL Art. 202

Directiva y lineamientos anuales de la Contraloria General de la Republica
para la Formulacién y ejecucion del Plan Anual de Control - OCI
Establecer los criterios técnicos y procedimientos basicos para la priorizacion

de las actividades y acciones de control, con sujecion a los lineamientos de

la CGR.

REQUISITOS 1. Asignacion de la capacidad operativa para la programacion.

2. Criterios y disposiciones para la determinacion de las acciones de
control posterior.

3. Criterios y disposiciones para la determinacion de las Actividades
de Control.

OBJETIVO

4. Programacion de las acciones de control y actividades de control.
5. Elaborar el proyecto del Plan Anual de Control.

N2 CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

FORMULACION:

1. Programacion de las horas/ hombre 40

2. Programacion de las acciones de control A-1

OCl. 3. Programacion de actividades de control A-2 40

40

La formulacion del PAC, se registra en el sistema

de control gubernamental SAGUWEB, evalua la ORC- 1

Pucallpa, y lo aprueba la Contraloria General de la

Contraloria General de Republica mediante resolucion y publicacion en el

diario oficial el Peruano

EJECUCION:

a) Estado de ejecucion de las acciones de control
B-1

b) Estado de ejecucion de las actividades de control
B-2

c) Formatos. 3

la Republica.
OCl.

ORC- Pucallpa La evaluacion de la ejecucion del PAC se realiza
trimestralmente, segun registto en el sistema
SAGUWEB. ( registro de labores de control, semanal
y mensual) 1

120 8
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPETENCIA DE LA
GERENCIA MUNICIPAL

Ne PROCEDIMIENTO CODIGO PAGINA
14) Aprobacion de Expediente de Contratacion y Valor Referencial GM-01 46
15) Suscripcion de Contratos GM-02 48
16) Designacion del Comité Especial o Permanente para Procesos de Selecc. GM-03 50
17) Designacion de Comision Permanente de Procesos Administrativos Disc. GM-04 52
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ATALAYA

CODIGO VIGENCIA PAGINA

APROBACION EXPEDIENTE DE
CONTRATACION Y VALOR
REFERENCIAL GM-01 20 12 2013

DE A

ORGANO ORGANO ADMINISTRATIVO
COMPETENCIA GERENCIA MUNICIPAL
ESTADO ACTUAL | X | PROPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN SUB GERENCIA DE LOGISTICA
ORGANO DE DESTINO COMITE ESPECIAL O COMITE ESPECIAL PERMANENTE
TIEMPO DE DURACION 2 Dias, 130 Minutos
Ley N° 27972, Art. 74° de la Ley N° 27444; Art. 7° y 27° del D. Leg. 1017 y Art. 10° y
BASE LEGAL 13° del D.S. N° 184-2008-EF
Proceder a la contratacion de bienes, servicios y obras que requiera la entidad en la
OBJETIVO prestacion de los servicios publicos
REQUISITOS Requerimiento, estudio de posibilidades que ofrece el mercado, valor referencial,
certificacion presupuestal.

Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

Sub Gerencia de 1) El Sub Gerente de Logistica, remite informe a 20
Logistica la Gerencia Municipal solicitando aprobaciéon de
expediente de contratacion y valor referencial.

2) Secretaria de Logistica, registra salida y deriva a 05

Gerencia Municipal

Gerencia Municipal 3) Secretaria de Gerencia Municipal, recepciona,
registra y deriva al despacho del Gerente 05
Municipal.

4) Gerente Municipal revisa que toda la
documentacion esté completa y debidamente 20
sustentada, técnica y legalmente.

5) Gerente Municipal, deriva con proveido a
Asesoria Juridica. 10

6) Secretaria de GM., registra y deriva a Asesoria
Juridica. 10

Asesoria Juridica 7) Secretaria de Asesoria Juridica, recepciona,
registra y deriva al Gerente de Asesoria
Juridica.

8) Gerente de Asesoria Juridica, revisa y si
encuentra conforme, proyecta resolucion (es),
caso contrario devuelve a Sub Gerencia de
Logistica. 1

9) Secretaria de Asesoria Juridica, registra y deriva
a Secretaria General para asignar numero y las 10

Gerencia de Secretaria visaciones correspondientes.

General 10) Secretaria General, recepciona, registra, asigna 1

numero y tramita las visaciones y suscripcion 20
del Gerente Municipal.

11) Distribucién de la resolucion que aprueba

expediente de contratacion y valor referencial. 30

130 2
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ATALAYA

CODIGO VIGENCIA PAGINA
DE A

SUSCRIPCION DE CONTRATOS

GM-02 20 12 2013

ORGANO ORGANO ADMINISTRATIVO
COMPETENCIA GERENCIA MUNICIPAL
ESTADO ACTUAL | X | PROPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN SUB GERENCIA DE LOGISTICA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE ADMINISTRACION
TIEMPO DE DURACION 2 Dias, 120 Minutos
BASE LEGAL Ley N°27972; Art. 35° del D. Leg. 1017 y Art. 137°, 138° del D.S. N° 184-2008-EF
Suscribir contratos de bienes que se deriven de adjudicaciones superiores a las 3
OBJETIVO UIT., previo proceso de seleccion.
REQUISITOS Expediente de contratacién, actas de otorgamiento de la buena pro, consentimiento
y garantias de ser el caso.

Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

Sub Gerencia de 1) La Sub Gerencia de Logistica, recepciona, 20
Logistica registra y deriva la documentacion para
suscripcion de contrato presentada por el postor
adjudicado. 10
2) La Sub Gerencia elabora informe sobre
verificacion de requisitos. 05
3) Secretaria de Logistica, registra y deriva a
Gerencia de Administracion. 05
Gerencia de 4) Secretaria de Gerencia de Administracion,
Administraciéon registra y deriva documentacion. 10
5) Gerente de Administracion verifica documentacion,
si estd conforme hace un proveido al Gerente
de Asesoria Juridica.
6) Secretaria de Administracion, registra y deriva a
Asesoria Juridica
Asesoria Juridica 7) Secretaria de Asesoria Juridica registra ingreso y
deriva para revision de asesor juridico. 05
8) Gerente de Asesoria Juridica, revisa y si
encuentra conforme con los requisitos formales, 05
proyecta contrato.
9) Secretaria de asesoria juridica, registra y deriva 1
a Gerencia Municipal el contrato con la visacion
del asesor juridico. 05
Gerencia Municipal 10) Secretaria de Gerencia Municipal, registra y
procede a recoger las visaciones de las areas
correspondientes. 05
11) Suscripcion del contrato Gerencia Municipal y el
contratista.
12) Distribucidbn de copias a Administracion, Asesoria 30
Juridica, Gerencia de Logistica, interesado,
alcaldia y secretaria general. 20

120 2
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ATALAYA
. . CODIGO VIGENCIA PAGINA
DESIGNACION DE!. COMITE DE A
ESPECIAL O COMITE ESPECIAL
PERMANENTE PARA I?ROCESOS DE | GM-03 20 12 2013
SELECCION
ORGANO ORGANO ADMINISTRATIVO
COMPETENCIA GERENCIA MUNICIPAL
ESTADO ACTUAL | X | PROPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN SUB GERENCIA DE LOGISTICA
ORGANO DE DESTINO COMITE ESPECIAL O COMITE ESPECIAL PERMANENTE
TIEMPO DE DURACION 3 Dias, 95 Minutos
BASE LEGAL Ley N°27972; Art. 24° y 25° del D. Leg. 1017; Art. 27° y 30° D.S. N° 184-2008-EF
Designar a los miembros del comité especial permanente o del comité especial para
OBJETIVO los procesos de seleccion
REQUISITOS Plan Anual de Contrataciones y requerimiento de la Gerencia de Administracion
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS | DIAS
Gerencia de 1) Requerimiento (Informe) de la Gerencia de 1
Administracion Administracion, adjuntando copia del Plan Anual

de Adquisiciones, haciendo la propuesta de los
miembros titulares y suplentes.

2) Secretaria de Gerencia de Administracion, 10
registra y deriva a Gerencia Municipal.

Gerencia Municipal 3) Secretaria de Gerencia Municipal, recepciona,
registra y deriva al despacho del Gerente 10
Municipal.

4) Gerente Municipal revisa requerimiento, valida la
propuesta y deriva a la Gerencia de Asesoria 20
Juridica.

5) Secretaria de Gerencia Municipal, registra y
deriva a Asesoria Juridica. 05

6) Secretaria de GM., registra y deriva a Asesoria
Juridica.

Asesoria Juridica 7) Secretaria de Asesoria Juridica, recepciona,
registra y deriva al Gerente de Asesoria 05
Juridica.

8) Gerente de Asesoria Juridica, revisa y si 05 2
encuentra conforme, proyecta resolucion (es),
caso contrario devuelve a Gerencia de
Administracion.

9) Secretaria de Asesoria Juridica, registra y deriva

a Secretaria General para asignar numero y las 10
Gerencia de Secretaria visaciones correspondientes.
General 10) Secretaria General, recepciona, registra, asigna

nimero y tramita las visaciones y suscripcion 10

del Gerente Municipal.

11) Distribucion de la resolucién que designa a los
miembros del comité especial o comité especial 20
permanente.

95 3
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ATALAYA
. CODIGO VIGENCIA PAGINA
DESIGNACJON DE MIEMBROS DEL DE A
COMISION PERMANENTE DE
PROCESOS ADMINISTRATIVOS GM-04 20 12 2013
DISCIPLINARIOS
ORGANO ORGANO ADMINISTRATIVO
COMPETENCIA GERENCIA MUNICIPAL
ESTADO ACTUAL | X | PROPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE ADMINISTRACION
ORGANO DE DESTINO COMISION PERMANENTE DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
TIEMPO DE DURACION 3 Dias, 70 Minutos
BASE LEGAL Art. 165° del D.S. N° 005-90-PCM
OBJETIVO Demgpar a .Ios mu‘amlbrlos qel Comité Especial Permanente de Procesos
Administrativos Disciplinarios
REQUISITOS Propuesta del Sindicato de Trabajadores de un representante y propuesta de la
Gerencia de Administracion de los otros dos miembros, a través de informes.
N2 CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS | DIAS
Gerencia de 1) La Gerencia de Administracion requiere mediante 1
Administracion memorandum al Presidente del Sindicato de

Trabajadores, la elecciobn de un representante titular
y suplente para conformar el comité especial
permanente de procesos administrativos
disciplinarios. 10

2) Secretaria de la Gerencia de Administracion,
registra y deriva informe del Sindicato.

3) Gerencia de Administracion, con el informe del
Sindicato, propone a los otros dos miembros del

comité especial permanente de procesos
administrativos, incluyendo sus suplentes, elaborando
el informe correspondiente. 05
4) Secretaria de Gerencia de Administracion, registra y
Gerencia Municipal deriva documentacion. 10
5) Secretaria de Gerencia Municipal, recepciona,
registra y deriva para revisar y validar propuestas. 10
6) Gerencia Municipal, si encuentra conforme
propuestas, valida, provee y deriva para elaborar
resolucion 05
Gerencia de Asesoria 7) Secretaria de Gerencia Municipal, registra y deriva
Juridica documentacion a asesoria juridica. 05
8) Secretaria de Asesoria Juridica registra ingreso vy
deriva para revision de asesor juridico. 05

9) Gerente de Asesoria Juridica, revisa y si encuentra
conforme con los requisitos formales, proyecta

resolucion. 1
10) Secretaria de Asesoria Juridica, con la visacion del
Secretaria General asesor juridico, registra y deriva a Secretaria 10
General.
11) Secretaria General, registra, asigna niumero vy 20

recorre para visaciones y suscripcion de resolucion.
12) Distribucion de resoluciéon a interesados y las areas
pertinentes.

70 3
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPETENCIA

DE SECRETARIA GENERAL
Ne PROCEDIMIENTO CoDIGO PAGINA
18) Expedicion de Copias Fedateadas SG-01 56
19) Convocatoria a Sesiones de Concejo SG-02 58
20)  Emision de Notas de Prensa, Comunicados o Informacion al Publico SG-03 60
21)  Atencion de Solicitudes de Entidades Publicas SG-04 62
22)  Solicitudes de Préstamo/Alquiler de Auditorio Municipal SG-05 64
23) Elaboracion de Actas de Sesion de Concejo SG-06 66
24)  Aprobacion de Ordenanza Municipal SG-07 68
25) Acceso a la Informacion Publica SG-08 70
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
i CODIGO VIGENCIA PAGINA
EXPEDICION DE COPIAS - A
FEDATEADAS
SG-01 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO A LA ALTA DIRECCION
COMPETENCIA SECRETARIA GENERAL
ESTADO ACTUAL ‘X ‘PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN SECRETARIA GENERAL - TRAMITE DOCUMENTARIO
ORGANO DE DESTINO SECRETARIA GENERAL - Interesado
TIEMPO DE DURACION 7 Dias, 75 Minutos
BASE LEGAL Art. 110° de la Ley N2 27444
OBJETIVO Expedir copias fedateadas de documentos publicos a solicitud de parte.
REQUISITOS Solicitud, pago de tasas y sustentacion.
N2
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Gerencia Municipal 1) Ingresada la solicitud. 05
2) Secretaria  General, verifica cumplimiento de
Secretaria General requisitos; provee y deriva al area en cuyo poder 05
obra los documentos requeridos.
Alcaldia 3) Secretaria del 4area en cuyo poder obran
documentos, registra y deriva al funcionario que 05
decide la atencion.
4) Busqueda de expediente que contiene piezas
solicitadas 3
Gerencia de Asesoria 5) Ordena fotocopiar las piezas solicitadas.
Juridica 6) Elabora informe adjuntando copias requeridas. 05
7) Secretaria del area registra y deriva a secretaria 1
general, el informe y las copias requeridas. 30
Secretaria General 8) Secretaria General recepciona y registra el informe
y copias anexadas.
9) Secretaria General fedatea copias. 05
10) Secretaria General notifica al interesado que su 20
pedido se encuentra listo. 2
11) Entrega de documentos al solicitante. ]
75 7
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
CONVOCATORIA A SESIONES DE DE A
CONCEJO
SG-02 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO A LA ALTA DIRECCION
COMPETENCIA SECRETARIA GENERAL
ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN ALCALDIA
ORGANO DE DESTINO CONCEJO MUNICIPAL
TIEMPO DE DURACION 2 Dias, 95 Minutos
BASE LEGAL Inciso 2 del Art. 20° de la Ley N2 27972; Reglamento Interno de Concejo
Realizar las convocatorias a concejo municipal con autorizacion de Alcaldia
OBJETIVO
REQUISITOS Informes, solicitudes, autorizacion de Alcaldia y agenda para debate.
N¢
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria General 1) Secretaria General, selecciona pedidos o solicitudes 1
de administrados cuya decision es competencia del
concejo municipal. 05
2) Secretaria General, recepciona informes de las
gerencias para poner en agenda su debate vy 05
aprobacion.
3) Secretaria General coordina con Alcaldia la agenda. 1
4) Secretaria saca fotocopias de documentos materia
de agenda para distribuir a los regidores. 30
, 5) Secretaria elabora notificaciones para los regidores
Alcaldia
05
6) Recurre para suscripcion de alcaldle o en su
defecto, deberd sefalar “convocatoria autorizado por 20
el Alcalde”
7) Notificacion a los regidores
30
95 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




................................................................................................................................

: MANUAL DE . CODIGO ~ VIGENCIA
MUNCRAIDADPRGUNCAL | ppocEpiMIENTOS -
~ ADMINISTRATIVOS ~ S6-02  20-12-2013

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



60

JEEy
MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
B CODIGO VIGENCIA PAGINA
EMISION DE NOTAS DE PRENSA, DE A

COMUNICADOS O INFORMACION AL

PUBLICO SG-03 | 20 12 | 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO A LA ALTA DIRECCION
COMPETENCIA SECRETARIA GENERAL
ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO
ORGANO DE DESTINO ABASTECIMIENTO
TIEMPO DE DURACION 1 Dia, 90 Minutos

BASE LEGAL Art. 110° de la Ley N 27444,

Difundir diferentes actividades que realiza la Municipalidad

OBJETIVO
REQUISITOS Actividades de las distintas areas que requieran hacerse de conocimiento
publico.
Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Imagen Institucional 1) Imagen Institucional 'y  Protocolo  recepciona
documento de las areas que requieran comunicar 1
distintas actividades.
2) Redaccion de la nota de prensa, comunicado u
otro que requiera ser difundido. 40
Area usuaria 3) Revision de la nota de prensa o comunicado por
el area requiriente, luego procede a la visacion. 20
4) Envio al medio de difusién controlando que se
efectivice su publicacion. 20
5) Archivar copia de todo lo actuado. 10
90 1
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
A CODIGO VIGENCIA PAGINA
ATENCION DE SOLICITUDES DE DE A
ENTIDADES PUBLICAS
SG-04 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO A LA ALTA DIRECCION
COMPETENCIA SECRETARIA GENERAL
ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA Y SUB GERENCIAS
ORGANO DE DESTINO SECRETARIA GENERAL
TIEMPO DE DURACION 2 Dias, 125 Minutos
BASE LEGAL Art. 123° de la Ley N2 27972; Art. 76° de la Ley N9 27444,
Atender distintas solicitudes emanadas de Entidades del Sector Publico
OBJETIVO Nacional, entre ellas, el Poder Judicial, Ministerio Publico, Ministerios,
Gobierno Regional, Municipalidades, etc.
REQUISITOS Oficio demandando informacion y existencia de la informacion requerida
Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Imagen Institucional 1) Ingresa oficio por mesa de partes y es derivado al 30
Secretario General.
Secretaria General 2) Secretaria General, requiere informacion de la 40
gerencia o sub gerencia que posea dicha
Area usuaria informacion. 2
3) La Gerencia o Sub Gerencia, informa y documenta
Secretaria General de ser el caso, de acuerdo a la solicitud. 20
4) Secretaria General, recepciona, registra y elabora
oficio de contestacion. 30
5) Secretaria General, remite informacion solicitada a
Area Usuaria la Entidad que requiri6 dicha informacion. 5
6) Archivo del Oficio primigenio
125 2
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]
MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
SOLICITUDES DE o A
PRESTAMO/ALQUILER DE
AUDITORIO MUNICIPAL SG-05 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO A LA ALTA DIRECCION
COMPETENCIA SECRETARIA GENERAL
ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN SECRETARIA GENERAL
ORGANO DE DESTINO IMAGEN INSTITUCIONAL
TIEMPO DE DURACION 1 Dia, 85 Minutos
BASE LEGAL Art. 69° de la Ley N2 27972 y Art. 37° de la Ley N° 27444
Atender solicitudes de préstamo (uso) o alquiler del auditorio municipal,
OBJETIVO formulado por distintas organizaciones sociales, culturales, productivas, etc,
REQUISITOS Ser solicitado por el representante acreditado y que el auditorio no esté
ocupado la fecha solicitada.
Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria General 1) Ingresa solicitud por mesa de partes y es derivado 30
al Secretario General.
2) Secretaria General, evalla requisitos y luego deriva
al despacho de alcaldia. 15
Alcaldia 3) Alcaldia, hace proveido autorizando el dia, hora y
objeto solicitado, deriva a imagen institucional. 10
Imagen Institucional 4) Imagen Institucional recepciona  autorizacion 'y
coordina acondicionamiento del auditorio. 30
5) Imagen Institucional comunica al solicitante 1
autorizacion.
85 1
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
A CODIGO VIGENCIA PAGINA
ELABORACION DE ACTAS DE DE A
SESION DE CONCEJO
GSG-06 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE GOBIERNO
COMPETENCIA SECRETARIA GENERAL
ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN CONCEJO MUNICIPAL
ORGANO DE DESTINO SECRETARIA GENERAL
TIEMPO DE DURACION 7 Dias, 180 Minutos
BASE LEGAL Art. 13° y 14° de la Ley N2 27972 y RIC
Establecer las estaciones y el tiempo que se requieren para elaborar las
OBJETIVO actas y quienes intervienen
REQUISITOS Reglamento Interno de Concejo, convocatorias.
Ne¢
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria General 1) Se inicia con la convocatoria a Sesion de Concejo, 3
constatando el quérum, previamente llamando lista.
Alcaldia 2) El Alcalde inicia indicando al Secretario de lectura 10
al despacho el mismo que coincide con la agenda.
3) EIl Alcalde comunica a los regidores la estacion de
informes, tomando nota de quienes haran uso de 20
la palabra, el mismo que es registrado por el
Secretario.
4) El Alcalde comunica a los regidores la estacion de
pedidos, tomando nota de quiénes tienen pedidos 30
que formular. ElI Secretario toma nota de los
regidores y sus pedidos que formulan.
5) El Alcalde comunica al pleno, la estacion de orden
del dia, procediéndose a la deliberacion de los 60
documentos del despacho y los pedidos que hayan
pasado a esta estacion.
Concejo Municipal 6) El Concejo en Pleno luego de la deliberacion,
procede a realizar las votaciones que aprueba o
desaprueban solicitudes o requerimientos de la 30
estacion de despacho y los pedidos, generando los
acuerdos de concejo.
Secretario General 7) El Secretario toma nota de todos los acuerdos
para formalizarlos documentalmente con la firma del
Alcalde. 20
8) El Secretario procede a redactar el acta sobre
todas las estaciones actuadas, reproduciendo con
fidelidad los actos realizados en el concejo en 2
pleno.
9) Lectura del Acta y observaciones al mismo, en la
siguiente sesién 2
10) Aprobacion del Acta y firma de todos los 10
regidores.
180 7
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
, CODIGO VIGENCIA PAGINA
APROBACION DE ORDENANZA DE A
MUNICIPAL
GSG-07 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE GOBIERNO
COMPETENCIA CONCEJO MUNICIPAL
ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN GERENCIAS Y SUBGERENCIAS
ORGANO DE DESTINO GERENCIA O SUBGERENCIA AUTOR DEL PROYECTO
TIEMPO DE DURACION 8 Dias, 120 Minutos
BASE LEGAL Literal 8 del Articulo 9° y Articulo 40° de la Ley N2 27972
Establecer el procedimiento para aprobar ordenanzas municipales que tienen
OBJETIVO rango de ley.
REQUISITOS Reglamento Interno de Concejo, Proyecto de Ordenanza, Opinién Legal.
N¢
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria General 1) Las gerencias remiten el proyecto de ordenanza a 10
Secretaria General para su inclusion en la agenda
de la proxima sesion de concejo.
2) Secretaria General, deriva al Alcalde para su 20
conocimiento y tramite.
Alcaldia 3) Alcaldia, deriva a Asesoria Juridica para su revision 20
y opinion legal.
Asesoria Juridica 4) Asesoria Juridica emite opinion legal, de ser 3
procedente, deriva a Secretaria General para
incluirlo en la agenda del concejo.
Secretaria General 5) Secretaria General pone en agenda y notifica a los
regidores el proyecto y la opinion legal. 30
Concejo Municipal 6) El Concejo, previa sustentacion del oOrgano que
proyectd la ordenanza, delibera y aprueba el 3
proyecto en la sesiébn programada.
Secretario General 7) El Secretario General, formaliza el acuerdo y pone 30
en el despacho de alcaldia para su promulgacion.
8) El Secretario General entrega a la gerencia
proponente, la ordenanza promulgada. 10
9) EIl Secretario General, se encarga de la publicacion
de la ordenanza en el portal de la entidad y en 2
un diario de circulacion local.
120 8
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
B CODIGO VIGENCIA PAGINA
ACCESO A LA INFORMACION
p DE A
PUBLICA
SG-8 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO A LA ALTA DIRECCION
COMPETENCIA GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN GERENCIAS Y SUBGERENCIAS
ORGANO DE DESTINO SECRETARIA GENERAL
TIEMPO DE DURACION 2 dia, 35 Minutos
Numeral 5 del Articulo 2° de la Constitucion Politica del Perd, Ley N°
BASE LEGAL
27806, D.S. N° 072-2003-PCM.
Otorgar acceso a la informacién puablica de los ciudadanos que lo demanden
OBJETIVO de la Entidad.
REQUISITOS Solicitud ingresada por mesa de partes
Ne¢
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria General 1) Ingreso de solicitud por mesa de partes de la 10
Entidad.
2) Asignacion de namero de ingreso 5
3) Secretario General revisa y solicita informacion al 10
area que dispone de la informacion.
Area pertinente 4) ElI area que posee la informacion, la busca y 2
remite con documento a Secretaria General.
, 5) Secretaria General recepciona informacion y elabora 10
Secretaria General
carta para el solicitante.
6) Notificacion de la carta u oficio acompafiando la 2
documentacién solicitada.
35 4
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPETENCIA

DE SECRETARIA GENERAL
N¢ PROCEDIMIENTO CODIGO PAGINA
26) Elaboracion del Plan Estratégico Institucional GPP-01 74
27)  Formulacion del Presupuesto Participativo GPP-02 76
28) Formulacion de Anteproyecto del Presupuesto GPP-03 78
29) Conciliacion del Marco Legal del Presupuesto GPP-04 80
30) Formulacion del Proyecto del Presupuesto Institucional GPP-05 82
31)  Conciliacion del Marco Legal del Presupuesto GPP-06 84
32) Evaluacion Semestral y Anual del Presupuesto Institucional GPP-07 86
33) Modificaciones Presupuestales, Créditos Suplementarios, Habilitac. GPP-08 88
34) Registro Presupuestal y Financiero de la Ejecucion de Gasto GPP-09 90
35) Inclusion de Saldos de Balance en el PIA del Afo Siguiente GPP-10 92
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MUNICIPALIDAD MANUAL DE
PROVINCIAL DE ATALAYA PROCEDIMIENTOS
; CODIGO VIGENCIA PAGINA
ELABORACION DEL PLAN — "
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL P 12 | 2013
ORGANO ORGANO DE ASESORAMIENTO
COMPETENCIA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN

GERENCIAS Y SUBGERENCIAS DE LA ENTIDAD

ORGANO DE DESTINO

ALTA DIRECCION, ALCALDIA Y GERENCIA MUNICIPAL

TIEMPO DE DURACION

10 Dias, 185 Minutos

Ley N9 27972 (literal 2 del Articulo 9°, literal 8 del Art. 20°); Directiva N° 003-
2003-EF/68.01, Directiva para la reformulaciéon de los Planes Estratégicos

BASE LEGAL L
Institucionales.
OBJETIVO Elaborar el Plan Estratégico Institucional para el cumplimiento de metas y objetivos
REQUISITOS Directiva u ordenanza que regula el proceso de elaboracion
CARGO
Ne DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
RESPONSABLE
Gerencia de 1) La Gerencia de Planeamiento y Racionalizacion elabora 2
Planeamiento y proyecto de ordenanza y lo remite al despacho de
Racionalizacion Alcaldia. 10
Asesoria Juridica 2) Con proveido, el proyecto es derivado a asesoria juridica
para su revision y opinion legal. 1
3) Asesoria Juridica, revisa y establece los correctivos,
Secretaria General elabora informe favorable y deriva a Secretaria General. 05
Concejo Municipal 4) Secretaria General, pone en agenda para sesion de 3
concejo.
Secretaria General |5) El concejo municipal previa deliberacion aprueba la 1
ordenanza.
Gerencia de 6) Secretaria General consolida la ordenanza y dispone 30
Planeamiento y publicacion.
Presupuesto 7) La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto notifica a
todas las gerencias, subgerencias y éareas el inicio de la 10
elaboracion del PEI.
Equipo Técnico. 8) La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto propone un 1
equipo técnico. 1
9) Equipo Técnico, elabora plan de trabajo.
10) Equipo Técnico, convoca a primera sesion donde se 05
asigna actividades, otorgandose un plazo de 7 dias.
11) Consolidacién de informacion y elaboracion del proyecto 45
del PEL
12) ElI Equipo Técnico, sustenta el PEl ante reunion de 05
Alcalde gerentes, sub gerentes y jefes de divisiones. 1
Gerencia Municipal | 13) El Equipo Técnico, remite el PEl al Alcalde. 05
14) El Alcalde hace proveido a Gerencia Municipal para
Asesor Juridico revision. 05
15) Gerencia Municipal da visto bueno y remite a Gerencia
Municipal para elaborar el decreto de alcaldia. 45
Alcalde 16) ElI Asesor Juridico, elabora decreto, visa y obtiene 10
visacion de otros funcionarios.
17) Deriva a Alcaldia para su refrendacion
18) Alcalde suscribe y distribuye copias
175 10
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MUNICIPALIDAD MANUAL DE
) PROVINCIAL DE ATALAYA PROCEDIMIENTOS
. CODIGO VIGENCIA PAGINA
FORMULACION DEL PRESUPUESTO
GPP-02 20 12 2013 DE A
PARTICIPATIVO
ORGANO ORGANO DE ASESORAMIENTO
COMPETENCIA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
ORGANO DE DESTINO TODAS LAS GERENCIAS Y SUBGERENCIAS
TIEMPO DE DURACION 11 Dias, 190 Minutos
Literal 1° del Articulo 9°, Art. 97° y Art. 104° de la Ley N2 27972; Ley
ici i o - -
BASE LEGAL 28056, Ley Marco de Presupuesto Participativo, D.S. N2 142-2009 I.EF,
Reglamento de la Ley Marco del Presupuesto Presupuesto, Instructivo del
MEF., para elaboracion del presupuesto participativo
Formular el presupuesto con participacion de los agentes productivos,
OBJETIVO sociales, culturales, deportivas, religiosos en cumplimiento del Plan de
Desarrollo Concertado
Plan de Desarrollo Concertado, Directiva que regula la formulacion del
REQUISITOS
Presupuesto Participativo.
N¢ CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Gerente de Plan. y Pre. | 1) EI Gerente de Planeamiento y Presupuesto, elabora 2
proyecto de ordenanza para elaboraciéon del
presupuesto participativo y lo deriva a Alcaldia.
Alcaldia 2) Alcaldia hace proveido para asesoria juridica. 5
Asesoria Juridica 3) Asesoria Juridica revisa y emite opinion del 30
proyecto, recomendado pase a sesion de concejo.
4) Asesoria Juridica deriva a Secretaria General, para 05
agenda de préxima sesion de concejo.
Concejo Municipal 5) Concejo Municipal, debate y aprueba proyecto de 3
ordenanza.
Secretaria General 6) Secretaria General se encarga de correr las 20
visaciones de la ordenanza y pone en el despacho
de alcaldia para su promulgacion.
Alcaldia 7) Alcaldia promulga y deriva para entrega de copias 20
a distintas areas.
Gerente de Plan. y Pre. | 8) ElI Gerente de Planeamiento y Presupuesto, 20
convoca a reunion previa de coordinacion de
acciones al Consejo de Coordinacion Local.
Gerente de Plan. y Pre. | 9) ElI Gerente de Planeamiento y Presupuesto en 30
coordinacién con Alcaldia conforma el equipo
técnico.
10) ElI Gerente de Planeamiento y Presupuesto, con la
autorizacion de Alcaldia, convoca a las 30
Alcaldia organizaciones representativas a sesion.
11) Alcaldia, Gerencia de Planeamiento y Equipo
Técnico inician el proceso; preparacion, 2
Consejo de Coor. Local concertacion, articulacion entre niveles de gobierno
y formalizacion.
12) EI Consejo de Coordinacion Local formaliza
Gerente de Plan. y Pre. acuerdos y compromisos del proceso  del 1
presupuesto participativo.
13) El Gerente de Planeamiento y Presupuesto elabora 3
Gerente Municipal presupuesto participatvo y eleva a Gerencia 30
Municipal, para revisiébn y conformidad.
14) Gerencia Municipal da su conformidad y dispone
remision al MEF e incorporaciébn al presupuesto
institucional.
190 11
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=y
MUNICIPALIDAD
b RONGALDE | o AUALEE
= ATALAYA
p CODIGO VIGENCIA PAGINA
FORMULACION DE ANTEPROYECTO - A
DEL PRESUPUESTO
GPP-03 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE ASESORAMIENTO
COMPETENCIA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
ESTADO ACTUAL ‘X ‘PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIAS Y SUBGERENCIAS DE LA ENTIDAD
ORGANO DE DESTINO ALTA DIRECCION, ALCALDIA Y GERENCIA MUNICIPAL
TIEMPO DE DURACION 10 Dias, 160 Minutos
Art. 97° y Literal 1 y 2 del Articulo 104°de la Ley N2 27972; Directiva N°
003-2003-EF/68.01, Directiva para la reformulacion de los Planes Estratégicos
BASE LEGAL
Institucionales, Ley N2 28411, Ley de Presupuesto para el Sector Publico del
Ano Fiscal, Constitucion Politica.
OBJETIVO Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de la Municipalidad Provincial de
Atalaya
Directiva de Programacion y Formulacion Presupuestal, cuadro de
REQUISITOS necesidades y plan operativo institucional y conformaciébn de comision para
elaboracion, programacion y formulacion segun directiva.
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Gerencia de Planeamiento | 1) EI Gerente de PPyR., eleva proyecto de
y Racionalizacion resolucion de alcaldia conformando la comisién de 10
Alcaldia presupuesto.
2) Alcalde hace proveido para Asesoria Juridica para 20
Asesoria Juridica revisar y dar conformidad a proyecto de resolucion.
3) Asesoria Juridica, revisa, hace modificaciones del 1
Secretaria General caso, visa y deriva a secretaria general.
4) Secretaria General se encarga de revisar, visar y 30
obtener la refrendacion de gerencia municipal,
administracion, presupuesto y luego deriva a
Alcaldia alcaldia para suscripcion.
5) Alcaldia, con la resolucion visada por las areas 20
correspondientes, suscribe y deriva a secretaria
Secretaria General general para distribucion.
Gerencia de PPyR 6) Secretaria General se encarga de distribucion 10
7) El Gerente de PPyR, convoca a reunion de trabajo
a funcionarios de las unidades organicas para 3
analizar la directiva respecto de la programacion,
Comision de Anteproyecto formulacién y aprobacion del PIA.
8) La comision elabora cronograma de trabajo para 1
Gerencia de PPyR elaboracion del anteproyecto.
9) ElI Gerente requiere informacion a presupuesto: la 2
proyeccibn mensual y anual de ingresos y gastos,
servicio de la deuda, transferencias financieras,
Presupuesto (e) deudas tributarias.
10) EI responsable de presupuesto, remite la 20
Comision de Anteproyecto informacion solicitada al Gerente de PPyR.
11) La Comision elabora el anteproyecto y remite al 2
Gerente Municipal Gerente Municipal para su revision.
12) ElI Gerente Municipal, luego de su revision deriva 1
Alcalde al Alcalde.
13) El Alcalde deriva a secretaria general el 20
anteproyecto para incluirse en la estacion de
Comision de Anteproyecto informes de la préoxima sesion de concejo.
14) La comisiéon informa mediante el SIAF, 30
consolidando los anteproyectos de los 4 distritos de
la provincia, en forma documentada
160 10
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MUNICIPALIDAD
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
@ PROVINCIAL DE ATALAYA
. CODIGO VIGENCIA PAGINA
CONCILIACION DEL MARCO LEGAL - A
DEL PRESUPUESTO GPP-04 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE ASESORAMIENTO
COMPETENCIA GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
ESTADO ACTUAL ‘X ‘PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
ORGANO DE DESTINO ALTA DIRECCION, ALCALDIA Y GERENCIA MUNICIPAL
TIEMPO DE DURACION 10 Dias, 175 Minutos
Constitucion Politica del Per(, Literal 9 del Articulo 20° de la Ley N2 27972,
Organica de Municipalidades, Articulo 46° de la Ley N2 28411 del Sistema
BASE LEGAL ) i
Nacional de Presupuesto, Ley de Presupuesto para el Sector Publico del
Ano Fiscal vigente.
Contrastar la informacion referida al presupuesto institucional modificado con
OBJETIVO los dispositivos legales que hubieran aprobado modificaciones presupuestarias
registradas durante el afio a fin de compatibilizar y concordar con las
informaciones presupuestarias procesadas.
REQUISITOS Directiva u ordenanza que regula el proceso de elaboracion
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Gerencia de Planeamiento | 1) La Gerencia de Planeamiento y Racionalizacion 2
y Racionalizaciéon elabora proyecto de ordenanza y lo remite al
despacho de Alcaldia.
Alcaldia 2) Con proveido, el proyecto es derivado a asesoria 10
juridica para su revision y opinién legal.
Asesoria Juridica 3) Asesoria Juridica, revisa y establece los correctivos, 1
elabora informe favorable y deriva a Secretaria
General.
Secretaria General 4) Secretaria General, pone en agenda para sesion 05
de concejo.
Concejo Municipal 5) El concejo municipal previa deliberacion aprueba la 3
ordenanza.
Secretaria General 6) Secretaria General consolida la ordenanza vy 1
dispone publicacion.
Gerencia de Planeamiento | 7) La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 30
y Presupuesto notifica a todas las gerencias, subgerencias y areas
el inicio de la elaboracion del PEL
8) La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 10
propone un equipo técnico.
Equipo Técnico. 9) Equipo Técnico, elabora plan de trabajo. 1
10) Equipo Técnico, convoca a primera sesion donde 1
se asigna actividades, otorgandose un plazo de 7
dias. 05
11) Consolidacion de informaciébn vy elaboracion del
proyecto del PEL 45
12) El Equipo Técnico, sustenta el PEl ante reunién de
gerentes, sub gerentes y jefes de divisiones. 05
Alcalde 13) El Equipo Técnico, remite el PEI al Alcalde. 1
14) El Alcalde hace proveido a Gerencia Municipal
Gerencia Municipal para revision. 05
15) Gerencia Municipal da visto bueno y remite a
Asesor Juridico Asesoria Juridica para elaborar el decreto de
alcaldia. 05
16) El Asesor Juridico, elabora decreto, visa y obtiene
Alcalde visacion de otros funcionarios. 45
17) Deriva a Alcaldia para su refrendacion 10
18) Alcalde suscribe y distribuye copias
175 10
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
. CODIGO VIGENCIA PAGINA
FORMULACION DEL PROYECTO DEL
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE A
GPP-05 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE ASESORAMIENTO
COMPETENCIA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
ESTADO ACTUAL ‘X ‘PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIAS Y SUBGERENCIAS DE LA ENTIDAD
ORGANO DE DESTINO ALTA DIRECCION, ALCALDIA Y GERENCIA MUNICIPAL
TIEMPO DE DURACION 5 Dias, 115 Minutos
Literal 9° del Articulo 20° de la Ley N¢ 27972; Directiva N° 003-2003-
BASE LEGAL EF/§8.91, Directiva para la reformulacion de los Planes Estratégicos
Institucionales.
Efectuar la formulacion del proyecto del presupuesto institucional del ejercicio
OBJETIVO correspondiente
REQUISITOS Directiva de programacién y formulacion presupuestal; cuadro de necesidades;
y, plan operativo institucional (POI)
N2 CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Gerencia de Planeamiento | 1) Con resolucibn de alcaldia, que conforma Ia 20
y Racionalizacion comision de presupuesto.
Asesoria Juridica 2) El Gerente de PPR, preside la comisidon y convoca 1
a reunion de trabajo a todos y cada uno de las
unidades organicas.
3) El Gerente solicita informacion a la unidad de 05
presupuesto, procesa y envia informacion.
4) El gerente elabora junto a la comision el proyecto. 1
5) El gerente informa a cada uno de las instancias
de la municipalidad sobre el proyecto que se 30
ejecutaran.
6) El proyecto se informa a través del SIAF al MEF. 10
Gerencia Municipal 7) El gerente informa al Gerente Municipal. 10
8) El Gerente Municipal deriva al despacho de 10
Alcaldia.
Alcaldia 9) El Alcalde remite el proyecto al Concejo Municipal 1
Concejo Municipal para su conocimiento, debate y aprobacion.
Secretaria General 10) ElI Concejo Municipal aprueba con ordenanza. 1
11) Secretaria General, se encarga de procesar las 30
visaciones y suscripcion de ordenanza.
12) Publicacion de ordenanza que aprueba el 1
presupuesto institucional.
115 5
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
, CODIGO VIGENCIA PAGINA
CONCILIACION DEL MARCO LEGAL
DEL PRESUPUESTO DE A
GPP-06 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE ASESORAMIENTO
COMPETENCIA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
ESTADO ACTUAL ‘X ‘PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
ORGANO DE DESTINO GERENCIAS Y SUB GERENCIAS
TIEMPO DE DURACION 06 DIAS

Constitucion Politica del Pert, Literal 9° del Articulo 20° de la Ley N2
27972 Organica de Municipalidades, Ley N2 28411 del Sistema Nacional de
BASE LEGAL Presupuesto, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal
pertinente, Ley de Endeudamiento Publico, Ley de Equilibrio Financiero, Ley

Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Contrastar la informacion referida al Presupuesto Institucional Modificado,
con los dispositivos legales y/o administrativo que hubieran aprobado
OBJETIVO modificaciones presupuestarias, registrada durante el afio a fin de

compatibilizar y concordar con las informaciones presupuestarias procesadas.

REQUISITOS Directiva para la preparacion y presentacion de la conciliacion semestral y

anual del marco legal del presupuesto.

N2
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Gerencia de Planeamiento | 1) ElI Sub Gerente de Presupuesto, analiza y evalla 1
y Racionalizacion la directiva de conciliacion semestral y anual del
Asesoria Juridica marco legal del presupuesto.

2) EI Sub Gerente de Presupuesto cruza la 2

documentacién fisica (Resoluciones y nota de
modificacion  presupuestaria  (primer 'y segundo
semestre) con la informacion registrada en el
aplicativo SIAF.

3) El Sub Gerente de Presupuesto remite y presenta 3
a la DGPP la documentacion fisica (copia de las
resoluciones y nota de modificacion presupuestal)
efectuada durante el periodo materia de

conciliacion.
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
, CODIGO VIGENCIA PAGINA
EVALUACION SEMESTRAL Y ANUAL
DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE A
GPP-07 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE ASESORAMIENTO
COMPETENCIA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
ESTADO ACTUAL ‘X ‘PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
ORGANO DE DESTINO GERENCIAS Y SUB GERENCIAS
TIEMPO DE DURACION 09 Dias, 30 Minutos.

Constitucion Politica del Per?, Literal 9 del Articulo 20° de la Ley N2 27972
Organica de Municipalidades, Ley N2 28411 del Sistema Nacional de
BASE LEGAL Presupuesto, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal
pertinente, Ley de Endeudamiento Publico, Ley de Equilibrio Financiero, Ley
Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Realizar la medicion de los resultados obtenidos, analizando las variaciones
fisicas y financieras, en relaciébn a lo aprobado en el presupuesto
institucional de apertura y/o modificado, utilizando herramientas tales como
OBJETIVO indicadores de desempefio de eficacia y de eficiencia en la ejecucion de los
gatos corrientes y de inversion, mediante indicadores que permitan conocer
sus efectos antes y después de realizados los gastos

REQUISITOS Informacién de metas y logros fisicos y financieros obtenidos por las
diferentes gerencias y sub gerencias de la Entidad.

Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Gerencia de Planeamiento | 1) ElI Sub Gerente de Presupuesto, solicita a la 2
y Racionalizacion Gerencia de Administracion, informacién respecto a
Asesoria Juridica la ejecucion de gastos asi como el niumero de

intervenciones de seguridad ciudadana, beneficios
obtenidos de los programas sociales, servicios de
recojo de residuos solidos, etc.

2) ElI Sub Gerente de Presupuesto recepciona y 2
procesa la informacion de los logros y metas
obtenidos.

3) ElI Sub Gerente de Presupuesto, elabora el 1
informe y reportes de la evaluacion presupuestal al
Gerente de Planificacion, Presupuesto y

Racionalizacion para su respectiva visacion y firma
del titular de la entidad.
4) EI Sub Gerente de Presupuesto registra y transmite

la informacion procesada a través del aplicativo 1
SIAF.
5) ElI Sub Gerente de Presupuesto recepciona vy 30

consolida las evaluaciones presupuestales de los
Distritos que conforman la Provincia.

6) ElI Sub Gerente de Presupuesto presenta el
consolidado provincial de la evaluacion presupuestal, 3
ante la DGPP, la CGR vy la Comision de
Presupuesto del Congreso de la Republica.

30 9
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS

CODIGO VIGENCIA PAGINA
MODIFICACIONES

PRESUPUESTALES, CREDITOS DE A
SUPLEMENTARIOS, GPR-08 | 20 12 2013
HABILITACIONES Y ANULACIONES

ORGANO ORGANO DE ASESORAMIENTO

COMPETENCIA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
ESTADO ACTUAL ‘X ‘PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

ORGANO DE DESTINO GERENCIAS Y SUB GERENCIAS

TIEMPO DE DURACION 07 DIAS

Constitucion Politica del Per(, Literal 9° del Articulo 20° de la Ley N2

27972 Orgéanica de Municipalidades, Articulo 38° y subsiguientes de la Ley
N2 28411 del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley de Presupuesto del
BASE LEGAL Sector Publico para el afio fiscal pertinente, Ley de Endeudamiento Publico,
Ley de Equilibrio Financiero, Ley Marco de la Administracion Financiera del

Sector Publico.

Aumentar o disminuir los créditos asignados a las distintas actividades y/o
proyectos de inversibn como consecuencia de incorporacion de los nuevos
programas, reajustes de gastos acordados por el titular de la Entidad, con
OBJETIVO miras a un uso mas racional de los mismos, motivado por situaciones de
tipo coyuntural no previstas, alteracion de las metas o volimenes de trabajo

en los programas o por gastos no previstos.

Informe sobre aumento o disminucién de recursos obtenidos, recaudados o
REQUISITOS .
transferidos.

N2 CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

Gerencia de Planeamiento | 1) La Gerencia de Planificaciébn, Presupuesto y 1
y Racionalizacion Racionalizacion, recepciona solicitudes y propuestas
Asesoria Juridica de modificacion presupuestal de las diferentes
areas de la Municipalidad.

Sub Gerencia de 2) La Gerencia de Planificaciobn, Presupuesto y

Presupuesto Racionalizacion, deriva a las Sub Gerencia de
Presupuesto, las diferentes solicitudes de 20
modificacion presupuestaria.

3) La Sub Gerencia de Presupuesto registra y 5
procesa la solicitud de las  modificaciones
presupuestales en el aplicativo, a su vez, procesa
la respectiva nota de modificacion presupuestal vy
eleva a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion, comunicando que se ha efectuado
la modificacion.

4) EI Sub Gerente de Presupuesto eleva a la 20
Gerencia, comunicando las modificaciones
presupuestales realizadas durante el mes
regularizandose mediante Resolucion de Alcaldia.
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
REGISTRO PRESUPUESTAL Y — "
FINANCIERO DE LA EJECUCION DE
GASTO GPR-09 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE ASESORAMIENTO
COMPETENCIA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
ESTADO ACTUAL ‘X ‘PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
ORGANO DE DESTINO GERENCIAS Y SUB GERENCIAS
TIEMPO DE DURACION 02 Dias y 20 Minutos
Constitucion Politica del Pert, Literal 9 del Articulo 20° de la Ley N2 27972
Organica de Municipalidades, Articulo 38° y subsiguientes de la Ley N¢
28411 del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley del Sistema Nacional de
Contabilidad, Ley de Contrataciones del Estado, Directiva para Ila
Programacion y Formulacion Presupuestaria por Nivel de Gobierno, Ley de

BASE LEGAL
Presupuesto del Sector Publico para el afo Fiscal pertinente, Ley de
Endeudamiento Publico, Ley de Equilibrio Financiero, Ley Marco de la
Administracion Financiera del Sector Publico, Presupuesto Institucional de
Apertura y Directiva de Tesoreria.

Verificar la documentacion fuente del proceso, controlar y supervisar el
normal desarrollo de la documentaciébn en cumplimiento a las normas y

OBJETIVO registrar las operaciones presupuestales y financiera de los gastos que
realice la Entidad.

REQUISITOS Personal debidamente capacitado, documentos fuente debidamente firmados y
sellados por los responsables, disponibilidad de fondos debidamente
presupuestados, PIA - PIM aprobados y programacion de calendario de
gastos trimestrales.

Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Gerencia de Planeamiento | 1) La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y 1
y Racionalizacion Racionalizacion, recepciona el oficio solicitando
Asesoria Juridica asignacién presupuestal para la ejecucion de gastos

de las diferentes dependencias, personal,
Sub Gerencia de abastecimiento, contabilidad, etc.), registra y deriva.
Presupuesto 2) El técnico verifica los saldos del presupuesto, luego
asigna presupuesto, registra en el aplicativo SIAF 20
en la fase de compromiso (gastos y/o servicio),
luego adjunta la certificacion presupuestal.
3) Con los vistos buenos respectivos, se deriva a la
Sub Gerencia de Sub Gerencia de Contabilidad, para que registre su 1
Contabilidad fase de devengado y posteriormente a tesoreria
fase de girado.
20 2
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
, CODIGO VIGENCIA PAGINA
INCLUSION DE SALDOS DE
BALANCE EN EL PIA DEL ANO DE A
SIGUIENTE GPP-10 | 20 12 | 2013
ORGANO ORGANO DE ASESORAMIENTO
COMPETENCIA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

ORGANO DE DESTINO

GERENCIAS Y SUB GERENCIAS

TIEMPO DE DURACION

3 Dias, 60 Minutos

Articulo 42° de la Ley N2 28411 del Sistema Nacional de Presupuesto

BASE LEGAL
Incluir saldos de recursos en el presupuesto vigente.
OBJETIVO
REQUISITOS Saldo de las cuentas corrientes en gastos corrientes y de capital, PIA y

PIM aprobados.

N2
CARGO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

Gerencia de Planeamiento

y Racionalizacion

Sub Gerencia de

Presupuesto

Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y

Racionalizacion

1) La Gerencia de Planificacion, Presupuesto y 1
Racionalizacion, recepciona de las Sub Gerencia de
Tesoreria, los saldos de las cuentas corrientes,
deriva a la Sub Gerencia de Presupuesto.

2) ElI Sub Gerente de Presupuesto revisa y analiza 1
cuadro del balance, si es conforme registra en el
SIAF y deriva, o de lo contrario devuelve a la
Sub Gerencia de Tesoreria para su correccion.

3) Elabora el informe, proyecto de resolucion de
alcaldia, firma, da visto bueno, deriva a Gerencia 40
de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

4) ElI Gerente de Planificacibn, Presupuesto y
Racionalizacion, deriva a alcaldia para su firma 20
correspondiente.

5) Una vez firmado la resolucién, la Gerencia de 1
Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion

recepciona para su registro y sustento legal.

60 3
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MANUAL DE CODIGO VIGENCIA
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPETENCIA
DE ASESORIA JURIDICA

Ne PROCEDIMIENTO CODIGO PAGINA
36) Informes Legales GAJ-01 96

37) Informes Legales que requieren la emision de resolucion GAJ-02 98

38) Opiniones Legales GAJ-03 100
39) Informe Legal que recomienda estimar o desestimar recursos imp.GAJ-04 102
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
INFORMES LEGALES DE A
GAJ-01 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE ASESORAMIENTO
COMPETENCIA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN
ORGANO DE DESTINO
TIEMPO DE DURACION

GERENCIAS Y SUBGERENCIAS
GERENCIAS Y SUB GERENCIAS
01 Dia, 120 Minutos

Articulo 28° de la Ley N2 27972, Literal 3 del Articulo 85° del ROF

BASE LEGAL
Emitir informe legal sobre materias de competencia municipal para orientar la
correcta aplicacion del derecho a hechos y circunstancias que se producen
OBJETIVO en el accionar administrativo de los funcionarios y servidores de las
gerencias y subgerencias
REQUISITOS Expediente Administrativo, memorandum o antecedentes que sirven de base
para el analisis legal.
N2
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria de A.J. 1) Secretaria de  Asesoria Juridica, recepciona 20
antecedentes (Memorandum o Proveido), de las
gerencias y subgerencias.
Gerencia de Asesoria 2) Secretaria de Asesoria Juridica, deriva, al Asesor
Juridica Juridico, quien revisa y delega a un asistente el 05
estudio del caso.
3) El Asistente de Asesoria Juridica, procede a 1
Asistente Legal redactar el informe legal.
4) El Asistente, entrega el proyecto de informe legal 40
al Asesor Juridico para su revision y/o correccion.
5) El Asistente, una vez corregido, imprime el informe 20
legal y entrega para la firma del Asesor Juridico.
Gerente de Asesoria 6) ElI Gerente de Asesoria Juridica, procede a 20
Juridica suscribir el informe legal.
7) La Secretaria de Asesoria Juridica, registra y 15
Secretaria devuelve antecedentes con el informe legal a la
gerencia o sub gerencia solicitante.
120 1
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
INFORMES LEGALES QUE
REQUIEREN LA EMISION DE DE A
RESOLUCION GAJ-02 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE ASESORAMIENTO
COMPETENCIA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIAS Y SUBGERENCIAS
ORGANO DE DESTINO GERENCIAS Y SUB GERENCIAS
TIEMPO DE DURACION 2 Dias, 135 Minutos

Articulo 28° de la Ley N2 27972, Articulo 173° de la Ley 27444, Literal 3
BASE LEGAL del Articulo 85° del ROF

Emitir informe legal sobre materias de competencia municipal para orientar la
correcta aplicacion del derecho a hechos y circunstancias que se producen
en el accionar administrativo de los funcionarios y servidores de las
gerencias y subgerencias

REQUISITOS Expediente Administrativo, memorandum o antecedentes que sirven de base
para el anélisis legal.

N2 CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

OBJETIVO

Secretaria de A.J. 1) Secretaria de  Asesoria  Juridica, recepciona 20
antecedentes  (Memorandum o  Proveido), de
Alcaldia, gerencias y subgerencias.

Gerencia de Asesoria 2) Secretaria de Asesoria Juridica, deriva, al Asesor

Juridica Juridico, quien revisa y delega a un asistente el 05
estudio del caso.

3) El Asistente de Asesoria Juridica, procede a 1

Asistente Legal redactar el informe legal y elaborar el proyecto de
resolucion.

4) El Asistente, entrega el proyecto de informe legal 40
y proyecto de resolucion al Asesor Juridico para
su revision y/o correccion.

Gerente de Asesoria 5) El Asistente, una vez corregido, imprime el informe 20

Juridica y resolucion; entrega para la firma del Asesor

Juridico el informe legal y la visacibn en la

Secretaria General Resolucion.

6) ElI Gerente de Asesoria Juridica, procede a 20
suscribir el informe legal y visar la resolucion.

7) La Secretaria de Asesoria Juridica, registra y deriva 15
a Secretaria General, el informe legal, los
antecedentes y la resolucion para recorrer las
visaciones de las otras areas.

8) Pone en despacho de alcaldia (o Gerencia si es 1
funcion delegada), para la suscripcion final de la
resolucion. 15

9) Secretaria General, pone el numero de resolucion y
distribuye a las areas pertinentes.

135 2
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
OPINIONES LEGALES DE A
GAJ-03 20 12 2013

ORGANO ORGANO DE ASESORAMIENTO
COMPETENCIA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN

GERENCIAS Y SUBGERENCIAS

ORGANO DE DESTINO

GERENCIAS Y SUB GERENCIAS

TIEMPO DE DURACION

01 Dia, 65 Minutos

Articulo 28° de la Ley N2 27972, Articulo 173° de la Ley 27444, Literal 3

BASE LEGAL del Articulo 85° del ROF
Emitir opinion legal sobre materias de competencia municipal para orientar la
correcta aplicacion del derecho a hechos y circunstancias que se producen
OBJETIVO en el accionar administrativo de los funcionarios y servidores de las
gerencias y subgerencias, constituyen absolucién de consultas y no son
vinculantes, con una estructura diferente de los informes legales.
Expediente Administrativo, memorandum o antecedentes que sirven de base
REQUISITOS

para el analisis legal.

Ne CARGO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

Secretaria de A.J.

Gerencia de Asesoria

Juridica

Asistente Legal

Gerente de Asesoria
Juridica
Secretaria de A.J.

1) Secretaria de  Asesoria Juridica, recepciona 10
antecedentes  (Memorandum o  Proveido), de
Alcaldia, gerencias y subgerencias.

2) Secretaria de Asesoria Juridica, deriva, al Asesor 05
Juridico, quien revisa y delega a un asistente el
estudio del caso.

3) El Asistente de Asesoria Juridica, procede a 1
redactar la opinién legal
4) EIl Asistente, entrega el proyecto de opinion legal 10
al Asesor Juridico para su revision y/o correccion.
5) El Asistente, una vez corregido, imprime la opinion 20
legal; entrega para la firma del Asesor Juridico la
opinién legal.
6) ElI Gerente de Asesoria Juridica, procede a 10
suscribir la opinion legal.
7) La Secretaria de Asesoria Juridica, registra y deriva 10

a la dependencia solicitante de la opinion legal.

65 1
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
INFORME LEGAL QUE RECOMIENDA
ESTIMAR O DESESTIMAR DE A
RECURSOS IMPUGNATORIOS GAJ-04 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE ASESORAMIENTO
COMPETENCIA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
ESTADO ACTUAL ‘X ‘PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIAS Y SUBGERENCIAS
ORGANO DE DESTINO GERENCIAS Y SUB GERENCIAS
TIEMPO DE DURACION 04 Dias, 105 Minutos
Articulo 28° de la Ley N2 27972, Articulo 173° de la Ley 27444, Literal 3
BASE LEGAL del Articulo 85° del ROF
Emitir informe legal que recomienda estimar o desestimar recursos
OBJETIVO impugnatorios presentados por los administrados a ser resueltos mediante
Resoluciéon de Alcaldia, el mismo que agota la via administrativa
REQUISITOS Expe.d.iente Administrativo, memorandum y apelacion presentada por el
administrado.
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria de Alcaldia 1) Secretaria de  Alcaldia, recepciona  apelacion 10
conteniendo el expediente administrativo.
2) ElI Alcalde provee para Asesoria  Juridica, 05
requiriéndole un informe legal.
Gerencia de Asesoria 3) El Asesor Juridico, toma conocimiento de Ila 10
Juridica apelacibn y encarga a un asistente para su
Asistente Legal analisis. 2
4) ElI Asistente de Asesoria Juridica, procede a
elaborar informe legal y proyectar la resolucién de
Alcaldia 1
5) El Asistente, entrega el proyecto de informe legal
y proyecto de resoluciébn de alcaldia al Asesor
Juridico para su revisiébn y/o correccion. 10
6) El Asistente, una vez corregido, imprime el informe
legal y proyecto de resolucion; entrega para la
Gerente de Asesoria firma del Asesor Juridico el informe legal y para el
Juridica visado de la resolucion. 20
Secretaria de AJ 7) ElI Gerente de Asesoria Juridica, procede a
suscribir el informe legal y visar la resolucion. 10
Secretaria General 8) Secretaria de Asesoria Juridica, deriva a Secretaria
General. 10
9) Secretaria General, con la Resolucion visada por el
Asesor Juridico, recorre para las visaciones
correspondientes. 20
Alcaldia 10) ElI Secretario General, pone en despacho de
Secretaria General Alcaldia para la firma de la resolucion de Alcaldia. 10
11) El Alcalde firma resolucion 1
12) El Secretario General procede a la notificacion al
interesado y distribuye copias a diferentes areas.
105 4
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPETENCIA
DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

Ne PROCEDIMIENTO CODIGO PAGINA
40)  Aprobacion del Rol de Vacaciones GAF-01 106
41)  Otorgamiento de Licencia sin Goce de Haberes GAF-02 108
42)  Declaracion Jurada de Bienes y Rentas GAF-03 110
43)  Otorgamiento de Viaticos en Comision de Servicios GAF-04 112
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
i CODIGO VIGENCIA PAGINA
APROBACION DEL ROL DE o A
VACACIONES
GAF-01 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ESTADO ACTUAL ‘X ‘PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN DIVISION DE PERSONAL
ORGANO DE DESTINO DIVISION DE PERSONAL
TIEMPO DE DURACION 01 Dia, 190 Minutos
Literal d) del Articulo 24° del D. Leg. 276; Articulo 102°, 103° y 104° del
BASE LEGAL
D.S. N2 005-90-PCM; D. Leg. 728; D.S. N2 003-97-TR
Aprobacion del rol de vacaciones de funcionarios, empleados y obreros
OBJETIVO
REQUISITOS Haber cumplido un ciclo laboral de 12 meses
Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Division de Personal 1) Jefe de Personal elabora informe conteniendo el 1
cuadro de funcionarios, empleados y obreros que
al mes de noviembre han acumulado 12 meses de
trabajo ininterrumpido.
2) Jefe de Personal elabora proyecto de resolucion. 60
3) Secretaria de Division de Personal registra y deriva
informe a Gerencia de Administracion. 05
Gerencia de 4) Secretaria de la Gerencia de Administracion,
Administracion recepciona, registra y deriva al Gerente de 05
Administracién.
5) Gerente de Administracion, revisa y hace proveido
para Asesoria Juridica 30
6) Secretaria de Gerencia de Administracion, registra y
deriva a Asesoria Juridica. 05
Gerencia de Asesoria 7) Secretaria de Asesor Juridico, recepciona y deriva
Juridica a Asesor Juridico 05
8) Asesor Juridico revisa y visa proyecto de
resolucion, caso contrario, reformula resolucion. 30
9) Secretaria de Asesoria Juridica, registra y devuelve
Gerencia de a Gerencia de Administracion. 05
Administracién 10) Secretaria de Gerencia de Administracion, recorre
para visaciones de Gerencia Municipal, Planificacion 20
y Personal.
11) Suscribe resolucion
12) Distribuye copias a las areas pertinentes 05
20
190 1
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
OTORGAMIENTO DE LICENCIA SIN DE A
GOCE DE HABER
GAF-02 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN DIVISION DE PERSONAL
ORGANO DE DESTINO DIVISION DE PERSONAL
TIEMPO DE DURACION 1 Dia, 150 Minutos
Literal e) del Articulo 24° del D. Leg. 276; Literal b) del Articulo 110° del
BASE LEGAL
D.S. N2 005-90-PCM; D. Leg. 728; D.S. N2 003-97-TR
Aprobacién de licencia por motivos particulares sin goce de haber
OBJETIVO
REQUISITOS Solicitud e informe favorable de jefe inmediato
N¢
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Division de Personal 1) Jefe de Personal verifica que solicitud del servidor
tenga el informe favorable del jefe de quien 20
depende jerarquicamente.
2) Jefe de Personal elabora Informe favorable y 1
elabora también proyecto de resolucion.
3) Secretaria de Personal, registta y deriva a la 05
Gerencia de Administracion
Gerencia de 4) Secretaria de Gerencia de Administracion, 05
Administracién recepciona, registra y deriva al Gerente.
5) Gerente de Administracion, revisa y hace proveido
para Asesoria Juridica 30
6) Secretaria de Gerencia de Administracion, registra y
deriva a Asesoria Juridica. 05
Gerencia de Asesoria 7) Secretaria de Asesor Juridico, recepciona y deriva
Juridica a Asesor Juridico 05
8) Asesor Juridico revisa y visa proyecto de
resolucion, caso contrario, reformula resolucion. 30
Gerencia de 9) Secretaria de Asesoria Juridica, registra y devuelve
Administracion a Gerencia de Administracion. 05
10) Secretaria de Gerencia de Administracion, recorre
para visaciones de Gerencia Municipal, Planificacion 20
y Personal.
11) Suscribe resolucion
12) Distribuye copias a las areas pertinentes 05
20
150 1
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
] CODIGO VIGENCIA PAGINA
DECLARACION JURADA DE BIENES DE A
Y RENTAS
GAF-03 | 20 12 | 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |

ORGANO DE ORIGEN

DIVISION DE PERSONAL

ORGANO DE DESTINO

DIVISION DE PERSONAL

TIEMPO DE DURACION

8 Dias, 115 Minutos

Articulo 130° del D.S. N° 005-90-PCM; Ley N2 27482, Declaracion Jurada

BASE LEGAL
de Bienes y Rentas
Todos los funcionarios publicos cumplan con poner en conocimiento su
patrimonio al ingreso y peribdicamente mientras dure su relacion laboral con
OBJETIVO
el Estado.
REQUISITOS Ser funcionario publico y tener vinculo contractual con la Municipalidad
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Division de Personal 1) Jefe de Personal eleva informe a la Gerencia de 20
Administracion  requiriendo que los funcionarios
presenten su declaracion jurada de bienes y rentas,
adjuntando relaciébn y copias suficientes de los
formatos 01 y 02.
Gerencia de 2) Secretaria de Gerencia de  Administracion, 05
Administracién recepciona, registra y deriva al Administrador.
3) Gerente de Administracion, revisa informe y con 7
memorandum multiple, dispone sean notificados
todos los obligados, dando un plazo de 7 dias.
Funcionarios obligados 4) Los funcionarios obligados con informe u oficio 20
segun sea el caso, alcanzan sus declaraciones
juradas a la Gerencia de Administracion.
Gerencia de 5) Gerencia de Administracion elabora memorandum 05
Administracién adjuntando las declaraciones juradas de los
funcionarios requeridos.
6) Secretaria de Gerencia, registra y deriva al Jefe de 05
Personal.
Divisiébn de Personal 7) Secretaria de Personal, recepciona, registra y deriva 20
al Jefe.
8) EI Jefe de Personal, revisa, consolida informacion y 20
elabora oficio a la Contraloria General de la
Republica, adjuntando las declaraciones juradas de
los funcionarios obligados a su presentacion.
9) EIl Jefe de Personal, deriva copia a abastecimiento. 20
Division de Logistica 10) Recepciona y procede a su publicacion en el diario 1
oficial “El Peruano” o diario de circulacion local.
115 8
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
0TORGAM|E,NTO DE VIATICOS EN DE A
COMISION DE SERVICIOS
GAF-04 |20 12 | 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |

ORGANO DE ORIGEN

GERENCIAS O SUB GERENCIAS SOLICITANTES

ORGANO DE DESTINO

FUNCIONARIO COMISIONADO

TIEMPO DE DURACION

2 Dias, 150 Minutos

Gerencia de
Administracion

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Administracién

Jefe de Tesoreria

Funcionario o servidor

BASE LEGAL Articulo 83° del D.S. N2 005-90-PCM
Otorgar viaticos a funcionarios y servidores en comision de servicio oficial
OBJETIVO 9 , \aros 'y
para cumplir con metas institucionales
REQUISITOS Ser funcionario publico y tener vinculo contractual con la Municipalidad
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Funcionario o servidor 1) El funcionario o servidor solicita autorizacion para 20
comision de servicios de su jefe inmediato superior.
2) El Jefe inmediato superior, evalia pertinencia vy 20
sustentacion de requerimiento.
3) Otorga autorizacion mediante proveido en la 05
solicitud. 30

4) Requiere al autorizado la presentacién de planilla
y presupuesto de viadticos y deriva a la Gerencia

de Administracion. 05
5) Secretaria de Ila Gerencia de Administracion,
recepciona y deriva al Administrador. 20

6) ElI Gerente de Administracion, revisa vy verifica
cumplimiento de la directiva de viaticos y hace

proveido a Planificacién y Presupuesto. 05
7) Secretaria de Gerencia, registra y deriva al Gerente
de Planificaciéon y Presupuesto 05

8) Secretaria de la Gerencia de Planificacion vy
Presupuesto, recepciona, registra y deriva al
Gerente. 20

9) EI Gerente de Planificacion y Presupuesto, verifica
cumplimiento de la directiva de viaticos y otorga

certificacion ~ presupuestal, elabora  informe y 05
devuelve a la Gerencia de Administracion.

10) Secretaria del Gerente de Planificacion, registra y 05
deriva a la Gerencia de Administracion.

11) Secretaria de Gerencia de Administracion, registra y 1
deriva al Gerente.

12) ElI Gerente, verifica y elabora memorandum para 1
Tesoreria, ordenando el giro del cheque.

13) Tesoreria, elabora comprobante de pago vy gira 10
cheque.

14) Entrega cheque al comisionado.

150 2
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPETENCIA
DE LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Ne PROCEDIMIENTO CODIGO PAGINA
44) Devengado y Contabilizacion de O/Cy O/S SGCO1 116
45) Integracion de O/C, Pecosas, Notas de Entrada y Salida de Almacén SGC-02 118
46) Elaboracion de Estados Financieros SGC03 120
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
) CODIGO VIGENCIA PAGINA
DEVENGADO Y CONTABILIZACION DE A
DEOI/CY OIS
SGC-01 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
ESTADO ACTUAL ‘X ‘PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES
ORGANO DE DESTINO SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
TIEMPO DE DURACION 01 Dia, 95 Minutos
Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Articulo
BASE LEGAL
359,
Registrar fase de devengado para continuar proceso de girado
OBJETIVO
REQUISITOS O/C, OIS, elaborado segun el SIGA
Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Sub Gerencia de Abast. | 1) Elaboracién de la O/C u O/S, compromete en el 20
y Servicios Auxiliares SIAF y remite a Sub Gerencia de Contabilidad.
Sub Gerencia de 2) Secretaria de Contabilidad, recepciona y deriva al 05
Contabilidad Sub Gerente.
3) Sub Gerente de Contabilidad con proveido deriva al 20
responsable de la afectacion presupuestal.
4) El encargado de devengar, verifica el compromiso, 10
devenga y devuelve la O/C y O/S a Secretaria de
la Sub Gerencia de Contabilidad.
. . - 05
Sub Gerencia de 5) Secretaria de la Gerencia de Contabilidad,
, recepciona, registra y deriva a la Sub Gerencia de
Tesoreria. 15

Tesoreria con cargo.

) 6) EI encargado procede a su contabilizacion.
Sub Gerencia de 20

» 7) El encargado procede a su integracion contable.
Contabilidad

95 1
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
i CODIGO VIGENCIA PAGINA
INTEGRACION DE O/C, PECOSAS, DE A

NOTAS DE ENTRADA Y SALIDA DE

ALMACEN (NEAS) SGC-02 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES
ORGANO DE DESTINO SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
TIEMPO DE DURACION 170 Minutos

BASE LEGAL Decreto Ley 22056, Ley General del Sistema Nacional de Abastecimiento

Ejercer el control de ingresos y salidas, estableciendo saldos

OBJETIVO
REQUISITOS O/C, Pecosas, Notas de Entrada a Almacén
N¢
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Sub Gerencia de 1) Secretaria de Sub Gerencia de Contabilidad 05
Contabilidad recepciona O/C, Pecosas y NEAs, derivando al

Sub Gerente.
2) ElI Sub Gerente deriva al encargado de Ia 05
integracion de las O/C, Pecosas y NEAs.
3) El encargado verifica el ingreso de las O/C al 120
almacén con su cuenta contable, elabora un cuadro
de pecosas para darle salida por las cuentas que
ingresan, elabora las notas contables de la salida
de bienes de almacén y entrega las N/C al

encargado de la integracion contable y archiva.

4) El personal responsable procede a su 20
contabilizacion. 20

5) El personal responsable procede a su integracion.
170
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
ELABORACION DE ESTADOS DE A
FINANCIEROS
SGC-03 | 20 12 | 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
ESTADO ACTUAL | x | PrOPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
ORGANO DE DESTINO ALCALDIA
TIEMPO DE DURACION 25 DIAS

Literal 17 del Articulo 9° de la Ley N2 27972; Articulo 18°, 26° de la Ley
N2 28708, Ley del Sistema Nacional de Contabilidad, Ley 28411, General

del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley 28112 Ley Marco de la

BASE LEGAL

Administracién Financiera,

Procesar, registrar, centralizar y analisis de las cuentas contables para la
OBJETIVO elaboracion de los Estados Financieros que permita evaluar la gestion
durante el afio fiscal.

Libros Contables principales y auxiliares, inventarios de activos fijos y

REQUISITOS almacén, andlisis de la cuentas, registros auxiliares del SIAF Financiera y
Presupuestaria.

Ne CARGO RESPONSABLES DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Gerente de 1) El procedimiento se inicia con el requerimiento 05
Administracion 'y de informacibn a todas las gerencias

1 Finanzas. involucradas segin la Directiva de Cierre

Contable que se elabora cada ejercicio

2 econémico.

Sub Gerencia de 2) Integracion Contable recibe la informacion 3
Contabilidad. solicitada, analiza y centraliza con los registros

contables dependiendo de la naturaleza del
gasto, realizar ajustes en operaciones
complementarias, siendo el producto el balance
de comprobacion y los libros principales y

auxiliares.
Sub Gerencia de 3) El Balance de Comprobacion se remite al Sub 15
Contabilidad. Gerente de Contabilidad, quien revisa y

continia con el proceso de las elaboraciones
de los Estados Financieros, notas y anexas
que sustentan dichos estados.

Gerencia de 4) Los Estados Financieros y presupuestarios son 1
Administracion y remitidos a la Gerencia de Administracién para
Finanzas. su aprobacion y firma.

5) Se remite al titular del pliego para su firma. 1
Alcaldia. 6) Los Estados Financieros y Presupuestarios son

remitidos a la CPN cuando se trata de
informes trimestrales y cierre del ejercicio
economico son sustentados por el contador y
Jefe de Presupuesto ante la CPN. Dentro los
plazos establecidos.

25
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPETENCIA
DE LA SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS
AUXILIARES

Ne PROCEDIMIENTO CODIGO PAGINA

47) Estudio de Posibilidades que Ofrece el Mercado (Proceso Selecc.] SGA-01 124

48) Adquisiciones Menores a 3 UIT SGA-02 126
49) Elaboracion de Ordenes de Compra SGA-03 128
50) Elaboracion de Ordenes de Servicio SGA-04 130
51) Inventario de Bienes Valorizado SGA-05 132
52) Incorporacion de Bienes al Patrimonio Municipal SGA-06 134
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
ESTUDIO DE POSIBILIDADES QUE OFRECE
EL MERCADO (PROCESOS DE SELECCION) DE A
SGA-01 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES
ESTADO ACTUAL | x | PROPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN GERENCIAS Y SUBGERENCIAS - AREA USUARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIAS Y SUBGERENCIAS - AREA USUARIA
TIEMPO DE DURACION 6 DIAS, 130 MINUTOS
Articulo 13° del D. Leg. 1017, D.S. N2 084-2008-EF, Art. 122 del
BASE LEGAL
Reglamento de la Ley
OBJETIVO Efectuar el estudio de posibilidades que ofrece el mercado
REQUISITOS Requerimiento y RTM del area usuaria
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Sub Gerencia de Abast. 1) La secretaria de abastecimiento recepciona y deriva 05
y Servicios Auxiliares el requerimiento al encargado de las cotizaciones.
2) Elabora cartas o formatos y remite a (o sale) a 4
empresas del giro comercial del bien o servicio a 30
proformar.
3) Empresas remiten sus proformas o Dbien, le
entregan al cotizador.
4) Si las empresas remiten a la sub gerencia de 3
abastecimiento, éstas son recepcionadas por la
secretaria. 05
5) La secretaria de la sub gerencia, registra y deriva
al Jefe de Adquisiciones.
6) ElI Jefe de Adquisiciones, verifica pluralidad de 05
postores, analiza precios actuales e historicos,
determina valor referencial. 1
7) Solicita certificacion presupuestal.
Sub Gerente de 8) Recepciona certificacion presupuestal y anexa al
Planeamiento expediente de contratacion. 30
9) Elabora su informe y proyecto de aprobacion del 10
Sub Gerencia de Abast. valor referencial y expediente de contrataciéon y
y Servicios Auxiliares remite a la Gerencia de Administracion. 1
10) Secretaria de la Gerencia de Administracion
Gerencia de recepciona y deriva al gerente.
Administracion 11) El administrador recepciona, revisa y si encuentra 05
conforme, hace proveido para Asesoria Juridica.
Gerencia de Asesoria 12) Secretaria de Asesoria Juridica, recepciona y deriva 05
Juridica al asesor juridico.
13) ElI asesor juridico, revisa, verifica y si esta 05
conforme, visa las resoluciones y recorre para la
visacion de otros funcionarios. 1
Gerencia de 14) Secretaria de Administracion deriva a la Gerencia 05
Administracion Municipal para suscripcidon de resoluciones.
Gerente Municipal 15) Secretaria de Gerencia Municipal recepciona y 05
deriva.
16) Gerente Municipal firma resoluciones y distribuye. 20
130 6
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
ADQUISICIONES MENORES A 3 UIT, DE A
QUE NO REQUIEREN PROCESO DE
SELECCION SGA-02 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES
ESTADO ACTUAL | x | PROPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN GERENCIAS Y SUBGERENCIAS - AREA USUARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIAS Y SUBGERENCIAS - AREA USUARIA
TIEMPO DE DURACION 1 Dia, 110 Minutos
BASE LEGAL Ley Anual de Presupuesto para el Sector Publico (aprobado anualmente)

Efectuar cotizaciones para compras menores de 3 UlTs, que no requieren

OBJETIVO proceso de seleccion
REQUISITOS Requerimiento y RTM del area usuaria
Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Sub Gerencia de Abast. | 1) La secretaria de abastecimiento recepciona y deriva 05
y Servicios Auxiliares el requerimiento al encargado de las cotizaciones.

2) Elabora cartas o formatos y remite a (o sale) a 3
empresas del giro comercial del bien o servicio a 30

proformar.

3) Si las empresas remiten a la sub gerencia de
abastecimiento, éstas son recepcionadas por la
secretaria. 05

4) La secretaria de la sub gerencia, registra y deriva
al Jefe de Adquisiciones.

5) El Jefe de Adquisiciones, verifica y elabora cuadro 05
comparativo de cotizaciones, seleccionando el que
mejor precio oferte. 20

6) Solicita certificacion presupuestal.

20
Sub Gerente de 7) Recepciona certificacion presupuestal y anexa al
Planeamiento requerimiento, cuadro comparativo y cotizaciones
proformadas. 05
Sub Gerencia de Abast. | 8) Elabora orden de compra o servicios segin sea el
y Servicios Auxiliares caso.
9) Entrega una copia de la O/C u O/S, a la empresa 20
que va a proveer.
1
110 1
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
i CODIGO VIGENCIA PAGINA
ELABORACION DE ORDENES DE DE A
COMPRA
SGA-03 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES
ESTADO ACTUAL | x | PROPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN GERENCIAS Y SUBGERENCIAS - AREA USUARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIAS Y SUBGERENCIAS - AREA USUARIA
TIEMPO DE DURACION 140 Minutos
BASE LEGAL Decreto Ley N2 22056, Ley del Sistema de Abastecimiento
Elaborar 6rdenes de compra y comprometerlo en el SIAF
OBJETIVO
REQUISITOS Requerimiento y RTM del area usuaria
Ne¢
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Sub Gerencia de Abast. | 1) La Sub Gerencia de Abastecimiento vy 05
y Servicios Auxiliares Servicios Auxiliares, recepciona requerimiento
del area usuaria.
2) Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios
Auxiliares, provee de 3 proformas y seleccion 30
del proveedor.
3) Asistente elabora la orden de compra en el
SIGA. 15
. 4) Solicita certificacion presupuestal
Gerente de Plan. y Pto. | 5) EI Jefe de Adquisiciones, requiere las firmas 05
del area usuaria.
Sub Gerencia de Abast. | 6) La secretaria o el asistente, obtiene firmas del 30
y Servicios Auxiliares area solicitante y solicita calendario.
7) El Jefe de Adquisiciones verifica el SIAF y 05
emite informe sobre la existencia de recursos.
8) EIl asistente elabora orden de compra 10
9) EI Jefe de Adquisiciones dispone comprometer
en el SIAF. 10
10) ElI SIAF registra fase de compromiso.
) El Sub Gerente de Abastecimiento y Servicios 10
Auxiliares visa y remite a contabilidad. 10
10
140 0
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
i CODIGO VIGENCIA PAGINA
ELABORACION DE ORDEN DE DE A
SERVICIO
SGA-04 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES
ESTADO ACTUAL | x | PROPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN GERENCIAS Y SUBGERENCIAS - AREA USUARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIAS Y SUBGERENCIAS - AREA USUARIA
TIEMPO DE DURACION 1 DIA
BASE LEGAL Ley N2 22056 Ley del Sistema de Abastecimiento
Elaborar las 6rdenes de compra y comprometerlo en el SIAF
OBJETIVO
REQUISITOS Requerimiento y RTM del area usuaria
Ne¢
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS | DIAS
Sub Gerencia de Abast. |1) La Sub Gerencia de Abastecimiento y 05
y Servicios Auxiliares Servicios Auxiliares, recepciona requerimiento
del area usuaria.
2) Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios 30
Auxiliares, provee de 3 proformas vy
seleccién del proveedor.
3) Asistente elabora la orden de servicios en 15
el SIGA.
. 4) Solicita certificacion presupuestal 05
Gerente de Plan. y Pto. | 5) El Jefe de Adquisiciones, requiere las 30
firmas del area usuaria.
Sub Gerencia de Abast. | 6) La secretaria o el asistente, obtiene firmas 05
y Servicios Auxiliares del area solicitante y solicita calendario.
7) El Jefe de Adquisiciones verifica el SIAF y 10
emite informe sobre la existencia de
recursos. 10
8) EI asistente elabora orden de servicios 10
9) EI Jefe de Adquisiciones dispone
comprometer en el SIAF. 10
10) ElI SIAF registra fase de compromiso.
) EI Sub Gerente de Abastecimiento vy 10
Servicios  Auxiliares visa 'y remite a
contabilidad.
110
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
INVENTARIO DE BIENES DE A
VALORIZADO
SGA-05 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES
ESTADO ACTUAL | x | PROPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN PATRIMONIO
ORGANO DE DESTINO PATRIMONIO
TIEMPO DE DURACION 10 Dias, 210 Minutos
Articulo 57° de la Ley N2 27972; Ley N° 28708, Ley del Sistema Nacional
BASE LEGAL de Contabilidad; Ley 29151, Ley de Bienes Nacionales; y el D.S. N¢ 007-

2008-VIVIENDA

Identificar, codificar y registrar los bienes muebles adquiridos por la Entidad,

OBJETIVO bajo cualquier modalidad, debidamente valorizados
REQUISITOS Documentos de adquisiciébn de los bienes, existencia fisica y pecosa
Ne¢
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS | DIAS
Gerencia de 1) Aprueba resolucion que conforma la 05
Administracion comision de inventario
2) Convoca a comisidon de inventario para dar 30
inicio a trabajos, levantando el acta de
inicio de labores.
3) Elaboracion de memorandum a todas las 15
areas haciendo de conocimiento el inicio del
inventario.
4) Entrega del material para realizacién del 10
inventario.
5) La comision de inventario coordina acciones 30
Comision de con el area de patrimonio.
inventario 6) Conforma equipos de trabajo con el area 2
de patrimonio.
7) Ejecuta toma de inventario y etiquetado de 3
bienes, por comisiones y distintas areas.
8) Procesa informacion del inventario en el 2
software de la SBN.
9) Determina bienes faltantes, sobrantes y 30
aquellos para ser dados de baja.
10) Imprime los reportes finales de inventario. 10
) Elabora informe del trabajo y remite a la 60
Gerencia de Administracion.
12) Control patrimonial supervisa el trabajo de 10
las comisiones en la toma de inventario.
Control Patrimonial 13) Recepciona copia del inventario del software 3
de la SBN.
14) Recepciona copia de los bienes sobrantes, 10
faltantes, bienes para baja y el informe
final.
210 10
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
i CODIGO VIGENCIA PAGINA
INCORPORACION DE BIENES AL - A
PATRIMONIO MUNICIPAL
SGA-06 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS AUXILIARES
ESTADO ACTUAL | x | PROPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN PATRIMONIO
ORGANO DE DESTINO PATRIMONIO
TIEMPO DE DURACION 3 Dias, 45 Minutos
Articulo 56°, 57° de la Ley N2 27972; Ley 29151. D.S. N2 007-2008-
BASE LEGAL
VIVIENDA
Lograr que los bienes adquiridos sean incorporados al patrimonio municipal,
OBJETIVO previo inventario de los mismos
REQUISITOS Orden de compra, NEA, Pecosa, formato de asignacion por usuario y sticker

para inventario.

Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

Jefe de Patrimonio 1) El Jefe de Control Patrimonial determina
personal que se encargara de |la
incorporacion de los bienes muebles.

, 2) El personal operativo se apersona al area

Personal operativo

donde se han entregado los bienes 2

muebles.

. . . P . 15

3) Adherir al bien, el sticker del cddigo de
barra si lo tuviere o el sticker del
inventario. 15

4) Llenar el formato de asignacion del bien

al usuario. 05
5) Suscribir el formato juntamente con el
encargado de patrimonio. 05
6) Emitir copia del formato a la dependencia
correspondiente. 05
7) Archivar el formato.
45 3
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPETENCIA
DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Ne PROCEDIMIENTO CODIGO PAGINA
53) Elaboracion de Planillas de Remuneraciones SRH-01 138
54) Otorgamiento de Beneficios Sociales SRH-02 140
55) Otorgamiento de Bonificacion Familiar SRH-03 142
56) Constancias de Practicas Pre Profesionales SRH-04 144
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
. CODIGO VIGENCIA PAGINA
ELABORACION DE PLANILLAS DE
REMUNERACIONES DE A

SRH-01 20 12 | 2013

ORGANO ORGANO DE APOYO

COMPETENCIA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ESTADO ACTUAL | X ‘ PROPUESTO ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ORGANO DE DESTINO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TIEMPO DE DURACION

3 Dias, 120 Minutos

D. Literal 5 del Articulo 59° del ROF, Articulo 43° del D. Leg. 276, Ley N2

BASE LEGAL 27972; PAP y PIA vigentes.
Elaborar las planillas para cumplir con el pago de remuneraciones al
OBJETIVO personal que labora en la institucion.
REQUISITOS Tarjetas o reporte de asistencia de personal
N¢
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Responsable de control 1) El responsable del control de personal realiza el 1
de personal reporte  mensual de asistencia de personal
nombrado, contratado y CAS
Planillero 2) Responsable de Planillas, procede a elaborar las 1
planillas, ingresa al SIAF y deriva al Sub Gerente
de Recursos Humanos.
Sub Gerente de RR. HH. | 3) Sub Gerente de Recursos Humanos, revisa planillas 30
y mediante memorandum deriva a Contabilidad.
4) Contabilidad, revisa, valida y deriva a Planificacion
Contador y Presupuesto. 30
5) ElI Gerente de Planificacion y Presupuesto, ejecuta
acciones de su competencia y deriva al Gerente
Gerente de P. y Pto. de Administracion. 30
6) ElI Gerente de Administracion, revisa y autoriza
Gerente de Administracion mediante memorandum el giro de cheques,
Tesorero 7) El Tesorero, elabora comprobantes de pago, gira 30
los cheques respectivos y/o abonos en cuenta
procediéndose al pago de personal. 1
120 3
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS DE A
SOCIALES
SRH-02 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
ESTADO ACTUAL | x| PrOPUESTO | |
ORGANO DE ORIGEN RECURSOS HUMANOS
ORGANO DE DESTINO TESORERIA
TIEMPO DE DURACION 2 Dias, 195 Minutos
BASE LEGAL Articulo 54° del D. Leg. 276, Articulo 102°, 104°, 110° y

Subsiguientes del D.S. N° 005-90-PCM
Otorgar los beneficios sociales a los trabajadores al término de su relacion
OBJETIVO laboral con la entidad, de acuerdo a los derechos que les corresponde
preceptuados por la ley.

REQUISITOS Documento que acredite el término de relacion laboral por renuncia o cese.
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Gerente de 1) Con la renuncia aceptada, el memorandum de cese 20
Administracion o resolucion de nueva designacion, el Gerente de
Administraciébn elabora memorandum de liquidacion
al Sub Gerente de RR.HH.
Sub Gerente de RR.HH. |2) ElI Sub Gerente de Recursos Humanos, deriva al 40
area de escalafon o el que hace sus veces, para
computar el récord laboral del trabajador, luego
deriva al responsable de planillas
.Responsable de 3) El Planillero, elabora liquidacion de beneficios 30
Planillas sociales de trabajador y deriva al Sub Gerente de
RR.H.
4) ElI Sub Gerente de RR.HH., deriva a Contabilidad 05
Contabilidad para su control y revision.
5) Contabilidad, revisa, controla y deriva a 30
Planificacion y Presupuesto.
Presupuesto 6) Presupuesto realiza la revision y afectacion vy 20
Asesoria Juridica deriva a Asesoria Juridica.
7) Asesoria Juridica proyecta resolucion y obtiene las 1
respectivas visaciones.
8) Asesoria Juridica deriva a Gerencia Municipal (si 20
es funcion delegada) o a Alcaldia para la firma de
Gerencia Municipal la resolucion.
9) Gerencia Municipal (si es el caso) o Alcaldia, firma 10
Gerencia de resolucion de aprobacion de liquidacion y deriva a
Administracion Gerencia de Administracion.
10) Gerencia de Administraciébn elabora memorandum a 20
Tesoreria Tesoreria,
11) Tesoreria elabora comprobante de pago y gira el
cheque, procediendo al pago del servidor 1
195 2
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
i CODIGO VIGENCIA PAGINA
OTORGAMIENTO DE BONIFICACION DE A
FAMILIAR
SRH-03 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
ESTADO ACTUAL ’X ‘PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN RECURSOS HUMANOS
ORGANO DE DESTINO TESORERIA
TIEMPO DE DURACION 2 Dias, 140 Minutos
BASE LEGAL Articulo 51° y 52° del Decreto Leg. 276
Otorgar al personal nombrado una bonificacion por la carga familiar que
OBJETIVO ostenta (conyuge e hijos menores de 18 afos)
REQUISITOS Copia fedateada de la Partida de Matrimonio, Partida de Nacimiento de
hijos, Solicitud y Declaracion Jurada que no percibe dicha bonificacion.
N¢
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria General 1) Con la solicitud del servidor, Secretaria General, 10
deriva a Administracion para su atencion.
Gerente de 2) ElI Gerente de Administracion, deriva a Asesoria 20
Administracion Juridica para analizar procedencia.
Asesoria Juridica 3) Asesoria Juridica elabora opinién legal y en caso 1
de procedencia, deriva nuevamente a

. Administracién.
Gerencia de

. i, 4) ElI Gerente de Administracion, deriva a la Sub 10

Administracion
Gerencia de RR.HH., para elaborar un informe
técnico conteniendo la propuesta de la nueva
planilla mensual del servidor.

5) El Sub Gerente de RR.HH. dispone que el 40

responsable elabore el proyecto de nueva planilla

Sub Gerente de RR.HH.

mensual del servidor y deriva a Planificacion vy

Presupuesto.
Gerente de Planif. 'y 6) Planificacion y Presupuesto, analiza impacto del 30
Presupuesto beneficio en su PAP y otorga certificacion

presupestal, luego deriva a Asesoria Juridica.
Asesoria Juridica 7) Asesoria Juridica, elabora resolucion y obtiene las 1
visaciones respectivas.
Gerencia Municipal 8) Asesoria Juridica deriva a Gerencia Municipal o 20
Alcaldia para la suscripcion.

9) Distribuye la resolucion a las distintas 10

dependencias.

140 2
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
p CODIGO VIGENCIA PAGINA
CONSTANCIAS DE PRACTICAS PRE — -
PROFESIONALES

SRH-04 20 12 2013

ORGANO ORGANO DE APOYO

COMPETENCIA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ESTADO ACTUAL I X ‘ PROPUESTO ‘ l

ORGANO DE ORIGEN SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ORGANO DE DESTINO SOLICITANTE

TIEMPO DE DURACION 170 Minutos

BASE LEGAL Ley N° 23733, Ley Universitaria

Atender con las solicitudes de constancia de practicas pre profesionales de

OBJETIVO los universitarios que realizan labores en la entidad

REQUISITOS Memorandum de terminacion de periodo de practica, solicitud.

N2
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Sub Gerencia de 1) Ingresa solicitud de servidor por mesa de partes, el 20
Recursos Humanos Secretario General deriva a la Sub Gerencia de

Recursos Humanos.
2) Secretaria de Recursos Humanos, recepciona, 10
registra y deriva al Sub Gerente.
3) El Sub Gerente de Recursos Humanos, provee
para el responsable del control de practicantes. 30
4) Con proveido devuelve al Sub Gerente de
Recursos Humanos.
5) Sub Gerente de Recursos Humanos, ordena a 20

Secretaria que elabore constancia de practicas pre

profesionales.
6) Secretaria luego de elaborar documento, imprime y 40
deriva al Sub Gerente para su firma.
7) El Sub Gerente suscribe y autoriza a secretaria
para entrega al practicante. 30
20
170 0
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPETENCIA
DE LA SUB GERENCIA DE TESORERIA.

Ne PROCEDIMIENTO COoDIGO PAGINA
57) Pago de remuneraciones, pensiones, salarios y otros. SGT-01 147
58) Pago de proveedores Bienes y Servicios SGT-02 149
59) Pago ejecucion de obras. SGT-03 151
60) Pago de retenciones (SNP, AFP y otros seguros) SGT-04 153
61) Pago de obligac. tributarias (Essalud, aportes, renta de 4tay 5ta) SGT-05 155
62) Administracion de los fondos para pagos en efectivo SGT-06 157
63) Recaudacion de Ingresos Varios. SGT-07 159
64) Conciliaciones Bancarias SGT-08 161
65) Custodia y Devolucion de Cartas de Fianza. SGT-09 163
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
PAGO DE REMUNERACIONES, DE A
PENSIONES, SALARIOS Y OTROS
SGT-01 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA SUB GERENCIA DE TESORERIA
ESTADO ACTUAL ] X ‘ PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN TESORERIA

ORGANO DE DESTINO

SUB GERENCIA DE TESORERIA, GERENCIA DE ADMINISTRACION,
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD.

TIEMPO DE DURACION

3 Dias, 120 Minutos

Leyes de presupuestos anuales.
Ley N2 28411 Ley General de Presupuesto.
Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/15 y Modificatorias.

CARGO RESPONSABLE

BASE LEGAL
Pactos Colectivos Vigentes.
Ley N2 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
Hacer efectivo la compensacion econémica del personal empleado, obrero
OBJETIVO
y pensionistas por los servicios prestados a la entidad.
REQUISITOS Autorizacion de giro, planillas, comprobantes de pago, relacion de abono
a las cuentas individuales, y otros documentos que autoricen el abono.
Ne

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MIN DIAS

Sub Gerente de Tesoreria

Gerente de Administracion.

Pagador

Personal del Archivo.

Sub Gerencia de Tesoreria

Sub gerente de Contabilidad

1) Sub gerencia de Tesoreria, verifica la conformidad
de documento y recepciona las planillas. 1

2) El técnico elabora el comprobante de pago vy
cheque e ingresa al Sistema Integral de
Administracion  Financiera -SIAF el numero de 1
cheque y /o carta orden, el nombre del banco y el
n? del comprobante de pago.

3) Sub Gerente firma y da la conformidad del 30
comprobante de pago y firma el cheque.

4) Sub gerencia de Contabilidad, visa el comprobante 30
de pago y da el control previo.

5) Gerente de Administracién, visa, da la conformidad 30
el comprobante de pago y firma el cheque.

6) Pagador, paga con cheque y /o deposita en 30
cuenta, adjuntando la relacion y la carta orden al
banco de la nacion.

7) Responsable del archivo, pone el sello de pagado
al comprobante de pago y archiva por fuente de 1

financiamiento.

120 03
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
PAGOS A PROVEEDORES DE o A
BIENES Y SERVICIOS.
SGT-02 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA SUB GERENCIA DE TESORERIA
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN

SUB GERENCIA DE TESORERIA.

ORGANO DE DESTINO

SUB GERENCIA DE TESORERIA, GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD.

TIEMPO DE DURACION

3 Dias, 130 Minutos

BASE LEGAL

Articulo 36° de la Ley N° 28411, Ley Anual de Presupuesto para el
Sector publico; Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15 y

Modificatorias.

OBJETIVO

Tiene por objetivo el pago oportuno de los compromisos de las diversas
actividades y proyectos de inversion relacionada a la adquisicion de

bienes y servicios.

REQUISITOS

Ordenes de compra, ordenes de servicio, conformidades de servicio,
liquidaciones, valorizaciones, comprobantes de pago debidamente

autorizados, y otros documentos que sustente y justifique el gasto.

Ne CARGO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MIN DIAS

Secretaria SGT

Técnico del SIAF

Sub gerente de Tesoreria

Sub Gerente de Contabilidad

1) Secretaria de la Sub Gerencia de Tesoreria verifica
la conformidad del documento vy recepciona la 10
orden de compra y /o servicio con los documentos

que sustentan.

2) El técnico elabora el comprobante de pago y 1
cheque e ingresa al SIAF los datos y emite el

comprobante de pago.
3) EI Sub Gerente da la conformidad del comprobante
de pago y firma el cheque. .

4) ElI Sub gerente de Contabilidad visa y sella del

comprobante de pago y da el control previo. 60
Gerente de Administracion. 5) El gerente de Administracion y Finanzas firma y 1

sella el comprobante de pago y el cheque.
Pagador 6) Pagador, paga con cheque y /o deposita en 30

cuenta ingresa al SIAF pagado.
Responsable del Archivo. 7) Responsable del Archivo, pone el sello de pagado 30

al Comprobante de pago y archiva por fuente de

financiamiento.

130 03
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
. CODIGO VIGENCIA PAGINA
PAGO EJECUCION DE OBRAS DE A
SGT-03 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA SUB GERENCIA DE TESORERIA
ESTADO ACTUAL ] X ‘ PROPUESTO ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN

SUB GERENCIA DE TESORERIA

ORGANO DE DESTINO

SUB GERENCIA DE TESORERIA, GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD.

TIEMPO DE DURACION

3 Dias, 150 Minutos

Ley N2 29626 Ley de Presupuesto del Sector Publico,
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y Modificatorias

BASE LEGAL Ley N2 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
Dec. Leg. 1057, Dec. Sup. 184-2008-EF
Efectuar los pagos de las obligaciones contraidas por las inversiones
OBJETIVO que la Entidad realiza; mediante sus tres modalidades: Adelanto
Directo, Adelanto por Materiales y Valorizacion de obras.
Oficio de requerimiento de la GODU conteniendo: Carta Fianza,
Expediente Técnico, informes técnicos y otros documentos que
REQUISITOS
sustenten.
Valorizaciones de obra , Conformidad de la Obra y Facturas
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS | DIAS
Secretaria 1) La secretaria de la Sub Gerencia de Tesoreria
recepciona y registra la documentacion. 10
Sub Gerencia de Tesoreria 2) Sub Gerente de Tesoreria revisa, verifica su
registro en las fases de comprometido y 1
devengado.
Técnico SIAF 3) Técnico elabora comprobante. de pago y
cheque e ingresa al Sistema Integral de 1
administracion Financiera (SIAF) el numero de
cheque, el nombre del banco y numero del
comprobante de Pago. 30
Sub Gerente de Tesoreria. 4) Sub gerente de Tesoreria firma, sella el
comprobante de pago y el cheque. 30
Gerente de Administracion. 5) EI Gerente de Administracion firma y sella el
comprobante de pago y cheque. 30
Sub Gerente de Contabilidad. 6) Sub gerente de Contabilidad visa y sella el
comprobante de pago y realiza el control 20
previo.
Pagador 7) Pagador, paga el cheque y /o deposita en la
cuenta coloca el sello pagado y registra la 30
fase del pagado en el SIAF.
Personal de Archivo 8) Responsable del archivo, sella y archiva el
comprobante de pago por cada fuente de
financiamiento.
150 02
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
PAGO DE RETENSIONES (SNP, AFP Y - A
OTROS SEGUROS)
SGT-04 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA SUB GERENCIA DE TESORERIA
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN SUB GERENCIA DE TESORERIA
ORGANO DE DESTINO SUB GERENCIA DE TESORERIA, GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SUB
GERENCIA DE CONTABILIDAD.
TIEMPO DE DURACION 3 Dias

Leyes anuales de Presupuesto del Sector Publico,
BASE LEGAL Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y Modificatorias

Ley N2 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

Cumplir con el pago de las retenciones realizadas al trabajador

OBJETIVO
REQUISITOS Planillas de pago.
N¢
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria 1) Secretaria de la Sub Gerencia de tesoreria 10
recepciona Planillas.
Personal Técnico 2) El personal responsable elabora el cuadro resumen

y cruza informacién con la Sub gerencia de 1
Recursos Humanos.

Personal Técnico 3) Técnico elabora el comprobante de pago, cheque e

ingresa al SIAF la informacion de los pagos, 1
registra el comprobante de pago y la carta orden y

/o cheque.
Sub Gerente de
4) El Sub gerente de Tesoreria da la conformidad del
Tesoreria
pago, visa y firma el cheque. 30

5) EI Sub gerente de Contabilidad, visa el
Sub Gerente de

comprobante de pago y da el control previo al 30
Contabilidad. pago.
Gerencia de 6) Gerencia de Administracion, visa el comprobante de 30

Administracion. pago y firma el cheque por el pago.

Pagador. 7) Pagador, paga al Banco y ingresa al SIAF el 30
Personal de Archivo. pagado.
8) Responsable del Archivo del comprobante de pago 20

archivo el documento por cada fuente de

financiamiento.

150 02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



154

D MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO VIGENCIA
SGT-04 20/12/2013

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




155

MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
PAGO DE OBLIGACIONES - A
TRIBUTARIAS (ESSALUD - APORTE
PATRONAL, ESSALUD, RENTADE | SGT-05 | 20 12| 2013
4TA. Y 5TA.
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA SUB GERENCIA DE TESORERIA
ESTADO ACTUAL ’ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN TESORERIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE TESORERIA, GERENCIA DE ADMINISTRACION, SUB
GERENCIA DE CONTABILIDAD.
TIEMPO DE DURACION 3 Dias

Leyes anuales de Presupuesto del Sector Publico,
BASE LEGAL Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y Modificatorias

Ley N2 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

Cumplir con los pagos tributarios oportunamente segin cronograma de pago.

OBJETIVO
REQUISITOS Formatos PDT de la Municipalidad Provincial de Atalaya.
N¢
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
1) Secretaria de la Sub Gerencia de tesoreria 10
Secretaria. recepciona Planillas.
Personal Asistente. 2) El personal responsable elabora el cuadro resumen
y cruza informacién con la Sub gerencia de 1
Técnico del SIAF Recursos Humanos.

3) Técnico elabora el comprobante de pago, cheque e
ingresa al SIAF la informacion de los pagos, 1
registra el comprobante de pago y la carta orden y

/o cheque.
Sub Gerente de
4) El Sub gerente de Tesoreria da la conformidad del 30
Tesoreria.
pago, visa y firma el cheque.
Sub gerente de

5) EI Sub gerente de Contabilidad, visa el 30

Contabilidad. )

comprobante de pago y da el control previo al

pago. 30
Gerencia de 6) Gerencia de Administracion, visa el comprobante de
Administracion. pago y firma el cheque por el pago. 30
Pagador 7) Pagador, paga al Banco, SUNAT y ingresa al SIAF
Personal del Archivo el pagado. 30

8) Responsable del Archivo del comprobante de pago
archivo el documento por cada fuente de

financiamiento.

160 2
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MUNICIPALIDAD

ADMINISTRACION DE LOS FONDOS
PARA PAGOS EN EFECTIVO.

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA

DE A

SGT-06 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA SUB GERENCIA DE TESORERIA
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN

SUB GERENCIA DE TESORERIA

ORGANO DE DESTINO

GERENCIA DE TESORERIA, GERENCIA DE ADMINISTRACION, SUB
GERENCIA DE CONTABILIDAD.

TIEMPO DE DURACION

16 Dias

BASE LEGAL

Leyes anuales de Presupuesto del Sector Publico,
Articulo 35° y 36° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y

Modificatorias; Ley N2 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

OBJETIVO

Atender los requerimientos de gastos menores no programados en las

Unidades organicas de la entidad.

REQUISITOS

- Resolucion de la Gerencia de Administracion, apertura de fondos
para pagos en efectivo anual.

- Resolucion de Apertura del primer registro en el SIAF.

- Resolucion de la Gerencia de Administracion aprobando la directiva
para la administracién de fondos en efectivo.

- Resolucién de Gerencia de Administracién designando al
responsable del manejo de los fondos en efectivo.

- Requerimiento del area usuaria debidamente visada por el Gerente
de Administraciobn o funcionario que haga las veces.

Ne CARGO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

Personal Encargado.

Sub gerencia de
Tesoreria.

Sub Gerencia de
Contabilidad.
Sub Gerencia de
Tesoreria.

Personal del archivo.

1) El responsable del manejo de los fondos para
pagos en efectivo, recepciona el requerimiento del
area solicitante, ejecuta la atencion del bien y /o
servicio requerido, entregando y firmando el 10
receptor en el reverso de la boleta, factura,
Voucher, Ticket o Declaracion Jurada vy
comprobante de pago autorizado por la SUNAT. 2

2) La Sub Gerencia de Tesoreria, lo remite a la
Sub Gerencia de Contabilidad para su afectacion
y devengado en el SIAF.

3) Sub gerencia de Contabilidad efectua afectacion y 1
devenga.

4) La Sub gerencia de Tesoreria realiza el girado y 1
pagado.

5) La Sub Gerencia de Tesoreria visa todos los
actuados. 1

6) El responsable de los FPPE remite todos los 30

documentos originales para su archivamiento con
el respectivo comprobante.

30 15
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
. CODIGO VIGENCIA PAGINA
RECAUDACION DE INGRESOS DE A
VARIOS.
SGT-07 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA SUB GERENCIA DE TESORERIA
ESTADO ACTUAL ’X ‘PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN SUB GERENCIA DE TESORERIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE TESORERIA, GERENCIA DE ADMINISTRACION, SUB
GERENCIA DE CONTABILIDAD.
TIEMPO DE DURACION 2 Dias
Leyes anuales de Presupuesto del Sector Publico, Articulo 1° y 2° de la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y Modificatorias
BASE LEGAL
Ley N2 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
Registro y control de los ingresos diarios recaudados por la Gerencia de
OBJETIVO Tesoreria.
REQUISITOS - Orden de pago.
- Devoluciones varias.
- Venta de bases.
N¢
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
1) El responsable de recaudacion recepciona los
Personal de formatos impresos de pago y pre numerados. 10
recaudacion. 2)  Efectta el cobro que corresponde a la venta de
las bases, pago de arbitrios y otros pagos por 1
Personal de Caja servicios, sella y entrega el recibo de ingreso al
usuario, entrega el dinero al cajero para depositar
al Banco.
Personal de Caja. 3) El cajero efectia el deposito al banco, entregando 30
el voucher al responsable de la recaudacion.
40 1
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MUNICIPALIDAD MANUAL DE
PROVINCIAL DE PROCEDIMIENTOS
ATALAYA
CODIGO VIGENCIA PAGINA
N DE A
CONCILIACION
BANCARIA. SGT-08 20 12 2013

ORGANO ORGANO DE APOYO

COMPETENCIA SUB GERENCIA DE TESORERIA

ESTADO ACTUAL ’ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN SUB GERENCIA DE TESORERIA

ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE TESORERIA, GERENCIA DE ADMINISTRACION, SUB

GERENCIA DE CONTABILIDAD.
TIEMPO DE DURACION 04 Dias.

Leyes anuales de Presupuesto del Sector Publico,
BASE LEGAL Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y Modificatorias

Ley N2 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Determinar los saldos, cheques pendientes de cobro, abonos y cargos a las

OBJETIVO cuentas.
REQUISITOS - Reporte de los estados de cuenta de las entidades bancarias
- Reporte de los estados de cuentas del SIAF
N¢
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

1) El encargado de las conciliaciones bancarias

Personal Asistente. teniendo a la vista los extractos bancarios y los
reportes del SIAF  mensual, procede a Ila 2
conciliaciéon correspondiente efectuando las

coordinaciones con la Sub Gerencia de

Sub gerencia de Contabilidad.

Contabilidad. 2) La Sub Gerencia de Contabilidad de encontrar 1

alguna diferencia procede a las correcciones y

subsanaciones del caso.

Personal de o ]

o 3) El encargado de las conciliaciones bancarias

Conciliaciones. ) B ]
procede a su impresién, firma y  sella 1
conjuntamente con el SG. Contabilidad.

4)  Trimestral se arma un libro de las conciliaciones

bancarias.

04
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
. CODIGO VIGENCIA PAGINA
CUSTODIA Y DEVOLUCION DE LAS DE A
CARTAS DE FIANZA.

SGT-09 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA SUB GERENCIA DE TESORERIA
ESTADO ACTUAL ] X ‘ PROPUESTO ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN

SUB GERENCIA DE TESORERIA

ORGANO DE DESTINO

GERENCIA DE TESORERIA, GERENCIA DE ADMINISTRACION, SUB
GERENCIA DE CONTABILIDAD, GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO
URBANO.

TIEMPO DE DURACION

1 Dia, 45 Minutos

Leyes anuales de Presupuesto del Sector Publico,

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y Modificatorias

Sub Gerencia de

Tesoreria.

Gerencia de Obras.

Proveedor.
Gerencia de
Administracion.
Sub Gerencia de
Tesoreria.

Secretaria.

BASE LEGAL Ley N2 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria
Dec.Leg. 1057,
Garantizar los bienes y recursos de la entidad, ejecucion de obras y
OBJETIVO Contratacion de servicios.
REQUISITOS Documento de remision adjuntando la carta de fianza o especie valorada.
N¢
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
1) Secretaria recepciona y registra las cartas de 10
Secretaria. fianzas.
2) Sub gerencia de Tesoreria dispone su custodia y 10

comunica la fecha de vencimiento, disponiendo
oportunamente su renovacion mediante carta
notarial.

3) Gerencia de Obras al concluir satisfactoriamente 5

al 100% emite informe de conformidad del

servicio.

4) La empresa solicita devolucion de la carta de 1
fianza.

5) Gerencia de Administracibn emite memorandum 10

para la devolucién de la carta de fianza.
6) Sub gerencia de Tesoreria devuelve el original de 10
carta de fianza mediante un documento.
7) Secretaria archiva copia de la carta de fianza y

sus actuados.

45 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




164

CODIGO VIGENCIA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ATALAYA SGT-09 20/12/2013

A4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



165

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA

\-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

[
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




166

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPETENCIA DE
LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

N2 PROCEDIMIENTO CODIGO PAGINA
66) Autorizacion Para Cambio de Direccion de Comercio en General GAT-01 167
67) Ampliacion de Giro Solo Para Giros Compatibles y Autorizados GAT-02 169
68) Copia Simple de Autovaluo y Otros Documentos de Archivo GAT-03 171
69) Cancelacion de Licencia de Funcionamiento (Cese de Actividades) GAT-04 173
70) Cambio de Denominacion y/o Razon social. GAT-05 175

71) Cambio de la Razdn Social Solo en el Caso que la Persona Natural
Se Convierta en Juridica. GAT-06 177

72) Declaracion Jurada de Impuesto Predial. GAT-07 179

73) Declaracion Jurada Anual de Licencia Simple por Permanencia en

El Giro. GAT-08 182
74) Duplicado de Licencia de Funcionamiento Definitiva GAT-09 184
75) Formatos HR-PU-PR GAT-10 186
76) Impuesto de Alcabala GAT-11 188
77) Licencia de Funcionamiento. GAT-12 190
78) Expedicion de Constancia de No Adeudo. GAT-13 193
79) Pago por Concepto de Parques y Jardines. GAT-14 195
80) Pago por Servicios de Limpieza Publica. GAT-15 197
81) Pago por Materiales y/o Agregados. GAT-16 199
82) Actualizacion de Datos del Contribuyente. GAT-17 201
83) Inafectacion, Exoneracion o Cualquier Beneficio Tributario GAT-18 203
84) Recurso de Reclamacion (Proced. Contenciosos Tributarios) GAT-19 206
85) Recurso de Apelacion (Proced. Contenciosos Tributarios) GAT-20 208
86) Recurso de Apelacion (Proced. No Contenciosos Tributarios) GAT-21 210
87) Recurso de Reconsideracion o Reclamacion de Pérdida de Fracc. GAT-22 212
88) Prescripcion de la Deuda Tributaria GAT-23 214
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
. CODIGO VIGENCIA PAGINA
CAMBIO DE DIRECCION DE
COMERCIO EN GENERAL DE A
GAT-01 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TIEMPO DE DURACION 1 DIA

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
BASE LEGAL Ley N° 28976 Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.
Ordenanza Municipal N° 022-2008-A - MPA

Registrar y actualizar debidamente la direccion del establecimiento

OBJETIVO comercial.

1.- Solicitud-en la cual debe consignarse la nueva direccién del
REQUISITOS establecimiento

2.- Exhibicion del documento de identidad del propietario o de su
representante legal de ser el caso, y presentacion de copia
simple del mismo.

3.- En caso de representacion, debera acreditar la misma, mediante
poder notarial.

4.- Licencia de Apertura Comercial original.
5.- Recibo de pago a Defensa Civil.

6.- Recibo de pago por cambio de direccion.

N2
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS | DIAS
Secretaria de la OAT | 1) Orienta, recepciona y registra solicitud y 10
_ documentos (expediente) que se adjuntan.
Secretaria de la OAT | 2) Genera registro y niimero de expediente. 5

Secretaria de la OAT | 3y periva expediente al area de rentas. >

Técnico de Rentas 4) Recepciona expediente. 10

Técnico de Rentas - ) ) 20
5) Verifica y visa expediente.

Gerente del GAT 20

6) Elabora, revisa y firma la nueva licencia.

Secretaria del GAT 10

7) Entrega licencia al usuario.
80 1
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA

AMPLIACION DE GIROS

COMPATIBLES Y AUTORIZADOS DE A
GAT-02 | 20 12| 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

TIEMPO DE DURACION 1 DIA
Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades; Ley N° 28976; Ley;

Marco de Licencia de Funcionamiento.; Ordenanza Municipal N° 022-

BASE LEGAL 2008-A - MPA
Registrar y actualizar debidamente los giros del establecimiento
OBJETIVO comercial.

1. Solicitud en la cual debe consignarse la ampliacion del giro
del establecimiento.

2. Exhibicion del documento de identidad del propietario o de
su representante legal de ser el caso, y presentacion de
copia simple del mismo.

3. En caso de representacion, debera acreditar la misma,
mediante  poder notarial.

4. Licencia de Apertura Comercial original.

5. Recibo de pago a Defensa Civil.

REQUISITOS 6. Recibo de pago por ampliacion de giro.
N® | CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS | DIAS
Secretaria de la OAT 1. Orienta, recepciona y registra solicitud y 10

documentos (expediente) que se adjuntan.

Secretaria de la OAT | 2. Genera registro y nimero de expediente.
Secretaria de la OAT | 3. Deriva expediente al area de rentas.

Técnico de Rentas 4. Recepciona expediente. 10

Técnico de Rentas 5. Verifica y visa expediente. 20
Gerente de la GAT 6. Elabora, revisa y firma la nueva licencia. 20
Secretaria de la OAT | 7. Entrega licencia al usuario. 10
Secretaria de la OAT | 8, Deriva expediente a la oficina de archivo. 5

85 1
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
. CODIGO VIGENCIA PAGINA
EXPEDICION DE COPIAS
SIMPLES DE AUTOVALUO Y DE A
OTROS DOCUMENTOS GAT-03 20 12| 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TIEMPO DE DURACION 1 DIA

Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades; Ley N° 27806 Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Decreto

BASE LEGAL
Supremo N° 043-2003-PCM
Facilitar la obtencion de copias de autovalio y otros documentos.
OBJETIVO
1.- Solicitud en la cual debe consignarse la peticion de la copia del
autovallo y otros documentos.

REQUISITOS 2.- Exhibicion del documento de identidad del propietario o de su
representante legal de ser el caso, y presentacion de copia
simple del mismo.

3.- Recibo de pago correspondiente.
N2
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria de la OAT 1) Orienta, recepciona y registra solicitud vy 10
documentos (expediente) que se adjuntan.
Secretaria de la OAT | 2) Genera registro y nimero de expediente. 5
Secretaria de la OAT | 3) Deriva expediente al area de rentas. 5

Técnico de Rentas 4) Recepciona expediente. 5

Técnico de Rentas 5) Ubica el documento cuya copia es solicitada. 30

Gerente de GAT 6) Revisa, aprueba y firma la copia expedida. 20

Secretaria de la OAT 7) Entrega la copia solicitada al usuario. 5
Secretaria de la OAT 8) Archiva el expediente incrementado. 5
85 1
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
. CODIGO VIGENCIA PAGINA
EXPEDICION DE CONSTANCIA
DE NO ADEUDO DE A
GAT-04 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TIEMPO DE DURACION 1 Dia

Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades; Ley N° 27806 Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; Decreto Supremo N° 043-

BASE LEGAL
2003-PCM.
Informar y hacer constar la situacion tributaria de los usuarios.
OBJETIVO
1.- Solicitud en la cual debe consignarse la peticién de la Constancia
de No adeudo.
2.- Exhibicion del documento de identidad del propietario o de su
REQUISITOS repre_sentante legal de ser el caso, y presentacion de copia simple
del mismo.
3.- En caso de representacion, debera acreditar la misma, mediante
poder notarial.
4.- Recibo de pago correspondiente.
N¢
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS | DIAS
Secretaria de la OAT | 1) Orienta, recepciona y registra solicitud y 10

documentos (expediente) que se adjuntan.
Secretaria de la OAT

2) Genera registro y nimero de expediente. 5

Técnico de GAT 3) Elabora, revisa y firma la constancia. 15

Secretaria de la OAT 4) Entrega la constancia al usuario. 5

Secretaria de la OAT | 5) Archiva el expediente incrementado. 5
40 1
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
L CODIGO VIGENCIA PAGINA
CAMBIO DE DENOMINACION
Y/O RAZON SOCIAL DE A
GAT-05 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TIEMPO DE DURACION 1 Dia

Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades; Ley N° 28976 Ley

Marco de Licencia de Funcionamiento; Ordenanza Municipal N° 022-

BASE LEGAL
2008-A - MPA

OBJETIVO Registrar y .actuallzar debidamente las nuevas denominaciones y/o
razones sociales.

1.- Solicitud en la cual debe consignarse la denominacién y/o razoén
original e indicar por cual se cambiara.

2.- Exhibicion del documento de identidad del propietario o de su
representante legal de ser el caso, y presentacion de copia simple
del mismo.

REQUISITOS . ] , ] ,
3.- En caso de representacién, deberad acreditar la misma, mediante
poder notarial.

4.- Licencia de Apertura Comercial original.

5.- Recibo de pago a Defensa Civil.

6.- Recibo de pago por cambio de denominacion y/o razéon social.

Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria de la OAT 1) Orienta, recepciona y registra solicitud y 10
documentos (expediente) que se adjuntan.

Secretaria de la OAT | 2) Genera registro y nimero de expediente. 5
Secretaria de la OAT 3) Deriva expediente al area de rentas. 5

Técnico de Rentas 4) Recepciona expediente. 5

Técnico de Rentas 5) Verifica y visa expediente. 10
6) Elabora, revisa firma la nueva licencia en

Gerente de la GAT ) y 20

la cual se consigna la nueva denominacion
] y/lo razédn social.
Secretaria de la OAT 5
7) Entrega licencia al usuario.
Secretaria de la OAT 5
8) Deriva expediente a la oficina de archivo.
65 1
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CODIGO VIGENCIA
GAT-05 20/12/2013
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
CAMBIO DE PERSONA
NATURAL A JURIDICA DE A
GAT-06 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TIEMPO DE DURACION 1 Dia

Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades; Lﬁ/ N” 28976 Le
Marco de Licencia de Funcionamiento; Ordenanza Municipal N° 022-
BASE LEGAL 2008-A - MPA; Acuerdo de Concejo N° 149 - 2008

OBJETIVO Registrar y actualizar debidamente la base de datos de la MPA.

1.- Solicitud en la cual debe consignarse el nombre de Ia
persona natural y el nuevo nombre de la persona juridica.

2.- Exhibicion del documento de identidad del titular o de su
representante legal de ser el caso, y presentacion de copia
simple del mismo.

3.- En caso de representacién, debera acreditar la misma,
REQUISITOS mediante poder notarial.

4.- Licencia de Apertura Comercial original.
5.- Ficha de RUC activo con el nuevo cambio.
6.- Recibo de pago a Defensa Civil.

7. Recibo de pago por concepto de nueva razon social.

Ne | CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS | DIAS
Secretaria de la OAT | 1) Orienta, recepciona y registra solicitud y 10
documentos  (expediente) que se
Secretaria de la OAT adjuntan. 5
Secretaria de la OAT | 2) Genera registro y nimero de expediente. s
Técnico de Rentas 3) Deriva expediente al area de rentas. 5
Técnico de Rentas 4) Recepciona expediente. 10
Gerente de la GAT 5) Verifica y visa expediente. 20
Secretaria de la OAT 6) Elabora, revisa y firma la nueva licencia. g
Secretaria de la OAT | 7) Entrega licencia al usuario.
8) Deriva expediente a la oficina de archivo.
65 1
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
, CODIGO VIGENCIA PAGINA
DECLARACION JURADA DE -
AUTOAVALUO A
GAT-07 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TIEMPO DE DURACION 1 Dia

Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades; Texto Unico Ordenado de
BASE LEGAL la Ley de Tributacion Municipal.

OBJETIVO Registrar y actualizar la Declaracion Jurada del Impuesto Predial.

1.- Exhibiciéon del documento de identidad del propietario o de su
representante legal de ser el caso, y presentacion de copia simple
del mismo.

2.- En caso de representacion, debera acreditar la misma,
mediante poder notarial.

3.- Formulario de Declaracion Jurada HR, PU/PR debidamente
llenado y firmado.

4,- En caso de inscripciobn de predios: Presentar copia simple
fedateada del documento sustentatorio de la adquisicion (propiedad
y/o posesion), segun corresponda:

a) Compra Venta: Minuta y/o Contrato de Compra Venta.
REQUISITOS b) Declaratoria de Herederos: Escritura Publica o Resolucion
Judicial Consentida.

c) Donacién: Escritura Publica.

d) Anticipo de Legitima: Escritura Publica.

e) Dacion de Pago: Minuta

f) Sucesion: Partida de Defuncion

g) Adquisicion por Remate Judicial: Resolucion Judicial o
Resolucién Administrativa.

h) Division y Particion Convencional: Minuta y Declaratoria de
Herederos.

i) Division y Participacion Convencional Judicial: Resolucion Judicial
Consentida.

j) En los demas casos, documento que acredite la propiedad o

posesion.
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Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

Secretaria de la OAT | 1) Orienta, recepciona y registra solicitud y 10

documentos (expediente) que se adjuntan.

2) Genera registro y numero de expediente. 5
3) Deriva expediente a area de recaudacion. 5
Técnico de 4) Recepciona expediente. 10
Recaudacion 5) Verifica y visa expediente. 10
6) Deriva a fiscalizacion para visacion. 20
Técnico de 7) Verifica y visa expediente. 10
Fiscalizacion 8) Deriva a recaudacion. 10
Técnico de 9) Recepciona e ingresa datos en el sistema. 10
Recaudacion 10) Verifica y vincula informacion del predio con 10

el contribuyente.
11) Verifica mediante el sistema que el plazo 10

para presentar la DDJJ no hubiera vencido.

12) Genera multa - si es necesario. 10
13) Imprime DDJJ (HR, PU) y Estado de cuenta. 20
Secretaria de la OAT 14) Entrega al solicitante documentacion. 5
15) Deriva documentacion para fiscalizacion 5
tributaria.
160 1
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
. CODIGO VIGENCIA PAGINA
EXPEDICION DE DUPLICADO
DE LICENCIA DE DE A
FUNCIONAMIENTO GAT-08 20 12| 2013
DEFINITIVA
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TIEMPO DE DURACION 1 Dia

Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades; Ley N° 28976 Ley Marco
de Licencia de Funcionamiento; Ordenanza Municipal N° 022-2008-A - MPA;
Acuerdo de Concejo N° 149 - 2008

BASE LEGAL

Facilitar la formalizacion de los centros comerciales.
OBJETIVO

1.- Solicitud en la cual debe consignarse la peticion de duplicado de
REQUISITOS Licencia de Funcionamiento Definitiva.

2.- Exhibicién del documento de identidad del propietario o de su
:’jerfres.entante legal de ser el caso, y presentacion de copia simple
el mismo.

3.- En caso de representacion, deberad acreditar la misma, mediante
poder notarial.

4. Recibo de pago por duplicado de licencia.

Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

Secretaria de la OAT 1) Orienta, recepciona y registra solicitud vy 10

documentos (expediente) que se adjuntan.

Secretaria de la OAT | 2) Genera registro y numero de expediente. 5
Secretaria de la OAT | 3y periva expediente al area de rentas. 5
Tecnico de Rentas 4) Recepciona expediente. 5
Técnico de Rentas 5) Verifica y visa expediente. 10

6) Elabora, revisa firma el duplicado de la
Gerente de la GAT ) Vi y upl 20

licencia.
. . . 5

Secretaria de la OAT 7) Entrega licencia al usuario.

8) Deriva expediente a la oficina de archivo. 5
Secretaria de la OAT

65 1
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CODIGO VIGENCIA
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
PAGO DEL IMPUESTO oE
PREDIAL EMPLEANDO LOS A
FORMATOS HR-PU-PR GAT-09 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL ‘X ‘PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TIEMPO DE DURACION 1 Dia
Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades; Texto Unico Ordenado de
BASE LEGAL la Ley de Tributacion Municipal; Decreto Supremo N° 156-2004-EF
OBJETIVO Facilitar el pago del impuesto predial.
1.- Recibo de pago por concepto de formatos HR-PU-PR.
2. Exhibicion del documento de identidad del propietario o de su
REQUISITOS representante legal de ser el caso, y presentacibn de copia simple
del mismao.
3.- Copia simple del documento que acredite la propiedad o
posesion del predio.
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria de la OAT 1) Orienta y recepciona documentos sefialados 10
como requisitos.
Secretaria de la OAT | 2) Ingresa al sistema los datos  del 5
o contribuyente.
Técnico de OAT 3) Entrega al contribuyente su respectivo estado 5
de cuenta, sefalandole cuanto debe abonar
en caja.
Caja 4) Cobra la cuantia correspondiente al estado 5
de cuenta y lo deriva a la OAT.
Técnico de OAT 5) Entrega al usuario el respectivo HR-PU-PR 5
con el sello de cancelado en los afos
pagados. 5
Secretaria OAT 6) Archiva una copia del autovalio pagado.
35 1
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CODIGO VIGENCIA
GAT-09 20/12/2013
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
PAGO DEL IMPUESTO DE —
ALCABALA A
GAT-10 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TIEMPO DE DURACION 1 Dia

Ley N¢ 27972 Ley Organica de Municipalidades; Texto Unico

Ordenado de la Ley de Tributacion Municipal; Decreto Supremo N°

BASE LEGAL
156-2004-E
Facilitar el pago del impuesto de alcabala.
OBJETIVO
1.- Formato de Alcabala
2.- Copia legalizada de Escritura de Compra-venta y/o Minuta.
REQUISITOS
3. Pago del impuesto de acuerdo a Ley.
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria de Gerencia 1) Orienta y recepciona verbalmente la solicitud 10
de pago de Alcabala.
Recaudacion

2) Imprime el respectivo formato y lo rellena con 10

los datos contenidos en la escritura de
Fiscalizacion
compra-venta.
Recaudacion . _ _ 5
3) Deriva a caja para el pago correspondiente.
4) Recepciona el pago y sella el comprobante. 5

5) Verifica que se haya realizado correctamente

5
el pago y entrega al usuario el formato de
Alcabala con su VoBo.
6) Archiva una copia del formato entregado. 5
40 1
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
IMPUESTO DE ALCABALA DE A
GAT-11 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

ORGANO DE DESTINO

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

TIEMPO DE DURACION

1 DIA

Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal.

BASE LEGAL
Decreto Supremo N° 156-2004-E
Facilitar el pago del impuesto de alcabala.
OBJETIVO
1.- Formato de Alcabala
REQUISITOS 2.- Copia legalizada de Escritura de Compra-venta y/o Minuta.

3. Pago del impuesto de acuerdo a Ley.

o
N CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS | DIAS
Secretaria de Gerencia 1) Orienta y recepciona verbalmente la solicitud 10
de pago de Alcabala.
Recaudacion 2) Imprime el respectivo formato y lo rellena con 10
los datos contenidos en la escritura de
compra-venta. 5
Fiscalizacion 3) Deriva a caja para el pago correspondiente. 5
4) Recepciona el pago y sella el comprobante. 5
Recaudacion 5) Verifica que se haya realizado correctamente
el pago y entrega al usuario el formato de 5
Alcabala con su VoBo.
6) Archiva una copia del formato entregado.
40 1
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO DE A
GAT-12 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL ‘ X ’ PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TIEMPO DE DURACION 1 DIA

Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28976 Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.

BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N° 022-2008-A - MPA

Acuerdo de Concejo N° 149 - 2008

Otorgar la Licencia de Funcionamiento y su autorizacion
OBJETIVO correspondiente para desarrollar actividades comerciales.

1.- Solicitud debidamente llenada que incluya:

a) Numero de RUC, o DNI, Carnet de Extranjeria del solicitante
sea persona natural o juridica segin corresponda.

b) Numero de Carnet de Extranjeria del representante legal en
caso de personas juridicas u otros entes colectivos o de
personas naturales que actlUen en representacion.

c) Vigencia de Poder del representante legal en caso de

REQUISITOS

personas juridicas u otros entes colectivos tratandose de
personas naturales que actlen en representaciéon, se requerira

carta poder con firma legalizada.

2.- Declaracion Jurada de Observancia de Condiciones de
Seguridad o Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil
de Detalle o Multidisciplinaria segun corresponda, asi como
del cumplimiento con el reglamento para la ubicacion de
actividades urbanas, los estandares de calidad, el cuadro de

niveles operacionales y estacionamiento de la ciudad.

3.- Adicionalmente, de ser el caso seran exigibles los siguientes
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requisitos:

a) Copia Autorizacion para depo6sito, comercio Flora y Fauna

Silvestre del Ministerio de Agricultura.

b) Copia simple del titulo profesional en el caso de los

servicios relacionados con la salud.

c) Copia simple de la autorizacion del sector correspondiente de
actividades que conforme a Ley la requiera de manera previa

REQUISITOS al otorgamiento de licencias.

d) Informar sobre el niumero de estacionamientos de acuerdo a

normatividad vigente en la Declaracion Jurada.

e) Copia del registro de ejemplares de fauna silvestre

mantenidos como mascotas.

f) Copia Simple de la Autorizacion expedida por el Instituto
Nacional de Cultura Ley 28296.

4.- Copia de recibo de Pago por derecho de tramite.

Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

Secretaria de la OAT 1) Orienta en el llenado de la solicitud, 10
verifica la conformidad de los documentos
y deriva a caja.

CAJA 2) Recepciona el pago respectivo y deriva.

3) Recepciona documentos, registra en el
MESA DE PARTES

sistema, asigna numero y deriva a la
oficina de catastro.
4) Recepciona expediente, revisa requisitos,

Catastro ) g . 10
programa inspeccion ex ante y deriva.

Técnico OAT 5) Elabora Licencia de Funcionamiento y 20
deriva.
Gerente de la GAT 6) Revisa, firma la Licencia de 10

. Funcionamiento y deriva.
Secretaria OAT 5

7) Entrega licencia al usuario.

Secretaria OAT 8) Archiva el expediente. 5

70 1
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
L CODIGO VIGENCIA PAGINA
EXPEDICION DE CONSTANCIA
DE NO ADEUDO DE A
GAT-13 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL ‘ ‘ PROPUESTO ‘ X ‘

ORGANO DE ORIGEN

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

ORGANO DE DESTINO

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

TIEMPO DE DURACION

1 DIA

BASE LEGAL

Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.

Informar y hacer constar la situacion tributaria de los usuarios.
OBJETIVO

1.- Solicitud en la cual debe consignarse la peticién de la Constancia
de No adeudo.

2.- Exhibicion del documento de identidad del propietario o de su
representante legal de ser el caso, y presentacion de copia simple

REQUISITOS )
del mismo.

3.- En caso de representacion, deberéd acreditar la misma, mediante
poder notarial.

4.- Recibo de pago correspondiente.

CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

Secretaria de la OAT | 6) Orienta, recepciona Yy registra solicitud y 10

documentos (expediente) que se adjuntan.
Secretaria de la OAT

7) Genera registro y numero de expediente. 5

Técnico de GAT 8) Elabora, revisa y firma la constancia. 15

Secretaria de la OAT 9) Entrega la constancia al usuario. 5

Secretaria de la OAT | 10) Archiva el expediente incrementado. 5
40 1
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| CODIGO VIGENCIA
;@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
PAGO POR CONCEPTO DE CODIGO VIGENCIA PAGINA
PARQUES Y JARDINES bE A
GAT-14 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL ‘ ’ PROPUESTO ‘ X ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TIEMPO DE DURACION 1 DIA
Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades.
BASE LEGAL Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal.
Decreto Supremo N° 156-2004-EF
Facilitar el pago del concepto de parques y jardines.
OBJETIVO
1.- Copia simple del documento que acredite propiedad o
posesion del predio.
REQUISITOS 2.- Pago respectivo.
N¢
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria de la OAT 1) Orienta 'y recepciona la copia del 10
documento del predio.
Secretaria de la OAT 2) Ingresa los datos del predio al sistema 10
MUNIREN, entrega el estado de -cuenta
del usuario y deriva a caja.
CAJA 3) Recepciona el pago correspondiente, 5
o entrega comprobante y deriva a la OAT.
Tecnico OAT 4) Verifica la  conformidad, da VoBo a los
recibos cancelados y entrega los 5
originales al usuario.
Secretaria OAT 5) Archiva copia del recibo pagado. S
35
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CODIGO VIGENCIA
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
PAGO POR SERVICIO DE
LIMPIEZA PUBLICA DE A

GAT-15 20 12 2013

ORGANO ORGANO DE APOYO

COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

ESTADO ACTUAL ‘ ’ PROPUESTO ‘ X ‘

ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

TIEMPO DE DURACION 1 DIA

Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades.
BASE LEGAL Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion Municipal.

Decreto Supremo N° 156-2004-EF

Facilitar el pago por servicio de limpieza publica.

OBJETIVO
1.- Copia simple del documento que acredite propiedad o posesion del
predio.
REQUISITOS
2.- Pago respectivo.
N2
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria de la OAT 1) Orienta y recepciona la copia del documento 10
del predio.
Secretaria de la OAT 2) Ingresa los datos del predio al Sistema de 10
Facturacion de Agua y Limpieza Publica, entrega
el estado de cuenta del usuario y deriva a caja.
CAJA 3) Recepciona el pago correspondiente, entrega 5
comprobante y deriva a la OAT.
Técnico OAT 4) Verifica la  conformidad, da VoBo a los 5
recibos cancelados y entrega los originales al
usuario.
Técnico OAT 5) Archiva copia del recibo pagado. 5
35
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
PAGO POR MATERIALES Y/O o A
AGREGADOS
GAT-16 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL | |PropuesTo | x |
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TIEMPO DE DURACION 1 DIA
BASE LEGAL Ley N2 27972, Ley Organica de Gobiernos Locales
Facilitar el pago por concepto de adquisicion de materiales y/o
OBJETIVO agregados para la construccion de propiedad municipal.
1.- Solicitud verbal.
REQUISITOS
2. Pago respectivo.
Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria de la OAT 1) Orienta, recepciona la solicitud verbal de 10
materiales y/o agregados y deriva caja.
CAJA 2) Recepciona el pago correspondiente, entrega 5
comprobante y deriva a Maestranza.
MAESTRANZA 3) Verifica el recibo de pago y coordina la 10
MAESTRANZA entrega de lo solicitado. ]
4) Deriva copia del recibo pagado.
Secretaria OAT . ) )
5) Archiva copia del recibo pagado.
5
35
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
. CODIGO VIGENCIA PAGINA
ACTUALIZACION DE DATOS DEL
CONTRIBUYENTE - (Por error del DE A
sistema — por nueva edificacion — | GAT-17 20 12 2013
demolicién)
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL ‘ ‘ PROPUESTO ‘ X ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TIEMPO DE DURACION 1 DIA
BASE LEGAL Ley N2 27972, Ley Organica de Gobiernos Locales
OBJETIVO Actualizar datos del contribuyente
1.- En el caso de representacion, debera exhibir el original y
presentara copia simple de lo siguiente:
a) Poder del representante legal.
b) Niumero de identidad del representante legal.
REQUISITOS 2.- Formulario debidamente llenado. (AD).
3.- En caso de descargo por transferencia debera exhibir documentos
que acrediten la transferencia, presentar copia simple.
4,- En los demas casos, debera exhibir el documento que acredite
la actualizacion de datos.
Ne¢ | CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS | DIAS
Secretaria de la OAT 1. Orienta, recepciona y registra solicitud vy 10
documentos (expediente) que se adjuntan.
Secretaria de la OAT 2. Genera registro y numero de expediente. 5
Secretaria de la OAT 3. Deriva expediente a area de recaudacion. 5
Téc. Recaudacion 4. Recepciona expediente. 10
Téc. Recaudacion 5. Verifica y visa expediente. 20
Téc. Recaudacion 6. Deriva a fiscalizacion para visacion. 10
Responsable de Fiscal. 7. Verifica y visa expediente. 20
Asistente de Fiscalizac. 8. Deriva a recaudacion. 10
Asistente de Recaud. 9. Recepciona e ingresa datos en el sistema. 10
Técnico de Recaudac. | 10. Verifica y vincula informacion del predio con 10
L el contribuyente.
Tecnico de 11. Verifica mediante el sistema que el plazo 10
Recaudacion para presentar la DDJJ no hubiera vencido.
Técnico de Recaud 12. Genera multa - si es necesario. 10
- ' 13. Imprime DDJJ (HR, PU) y Estado de cuenta 20
Técnico de Recaud. .
actualizado.
Secretaria de la OAT 14, Entrega al sollcnante.'documentamor.l. o 5
Secretaria de la OAT 15. Deriva  documentacion  para fiscalizacion 5
tributaria.
160
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
. L CODIGO VIGENCIA PAGINA
INAFECTACION, EXONERACION O DE A
CUALQUIER BENEFICIO TRIBUTARIO
GAT-18 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL ‘ ‘ PROPUESTO ‘ X ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TIEMPO DE DURACION 3 DIA
BASE LEGAL Ley N2 27972, Ley Organica de Gobiernos Locales

Actualizar datos del contribuyente
OBJETIVO

1.- (01) Una Solicitud debidamente llenada.

2.- Cuando se trate de Representante Legal, presentar documento
que acredite la representacion:

a) Impuesto Predial :

- Gobiernos Central, Regionales y Locales.

Requisitos :

- Copia autenticada por Notario o fedatario de la MPA del
documento que acredite la propiedad del predio.

- Centros Médicos Asistenciales.

Requisitos :

- Copia autenticada por Notario o Fedatario de la MPA, el
documento que acredite la propiedad del predio.

REQUISITOS - Declaracion Jurada que sefiale que el predio no produce rentas y
se encuentra destinado a sus fines especificos.

- Patrimonio cultural

Requisitos :

- Copia autenticada por Notario o Fedatario de la MPA, el
documento que acredite la propiedad del predio.

- Copia de la Resolucion expedida por el INC que reconoce el
predio como patrimonio cultural.

- Declaracion Jurada que sefiale que el predio no produce rentas y
se encuentra destinado a sus fines especificos.

- Entidades Religiosas

Requisitos :

- Copia que acredite la propiedad del predio.

- Declaracion Jurada que sefiale que el predio no produce rentas y
se encuentra destinado a templo, convento o museo.

- Cuerpo General de Bomberos.

Requisitos :

- Copia autenticada por Notario o Fedatario de la MPA, el
documento que acredite la propiedad del predio.

- Declaracion Jurada que sefiale que el predio no produce rentas y
se encuentra destinado a templo, convento o museo.

- Universidades
Requisitos :
- Copia autenticada por Notario o Fedatario de la MPA, el
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documento que acredite la propiedad del predio.

- Copia Simple de la norma de creaciobn o copia autenticada por
Notario Publico o Fedatario de la MPA de la autorizacién provisional
o definitiva de CONAFU.

- Declaracion Jurada que sefiale que el predio no produce rentas y
se encuentra destinado a sus fines especificos.

- Centros Educativos.

Requisitos :

- Copia autenticada por Notario o Fedatario de la MPA, el
documento que acredite la propiedad del predio.

- Copia autenticada por Notario o fedatario de la MPA, de la
autorizacion de funcionamiento expedida por el Ministerio de
Educacion.

- Declaracion Jurada que sefale que el predio no produce rentas y
se encuentra destinado a sus fines especificos.

- Pensionista propietario de un solo Inmueble vivienda o negocio
Requisitos:

- Copia autenticada por Notario o Fedatario de la MPA, el

REQUISITOS documento que acredite la propiedad del predio.
- Copia autenticada por Notario o Fedatario de la MPA de la
Resolucion que le confiere la calidad de pensionista.
- Copia de la Ultima boleta de pago.
- Declaracion Jurada que sefiale que es predio Unico y destinado a
uso de vivienda.
Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
1. Orienta, recepciona y registra solicitud vy 10
Secretaria de Gerencia documentos (expediente) que se adjuntan.
2. Genera registro y numero de expediente. 5
3. Deriva expediente a area de recaudacion. 5
» 4. Recepciona expediente. 10
Recaudacion 5. Verifica y analiza documentacion. 10
6. Deriva a fiscalizacion para analizar 20
expediente.
. . 7. Verifica y visa expediente. 10
Fiscalizacion . ..
8. Deriva a recaudacion. 10
9. Recepciona y elabora informe.
10. Eleva informe y proyecto de resolucion. 1
11. Recepciona expediente. 10 1
12. Revisa. 60
13. Analiza y firma resolucion. 30
14. Deriva para entrega de resolucion. 10
15. Entrega de resolucion. 10
310 2
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
RECURSO DE RECLAMACION DE A
(Procedimientos Contencioso GAT-19 20 12 2013
Tributarios)

ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL ‘ ’ PROPUESTO ‘ X ‘

ORGANO DE ORIGEN

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

ORGANO DE DESTINO

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

TIEMPO DE DURACION

3 DIAS

BASE LEGAL Ley N2 27972, Ley Organica de Gobiernos Locales
Ejercer el derecho del contribuyente en caso de disconformidad
OBJETIVO
1.- (01) Una Solicitud debidamente llenada.
- Escrito fundamentado, firmado por el contribuyente o representante
Legal, debidamente autorizado por letrado.
2. En caso de representacion, debera acreditar el pago de Ia
totalidad mediante documento publico o privado.
3. Para la reclamacion de una Orden de Pago, se debera acreditar
el pago de la totalidad de la deuda contenida en dicho valor.
4. Para la reclamacion de una Resolucion de Determinacion y/o
REQUISITOS Multa, se deberd acreditar el pago de la deuda no reclamada

actualizada hasta la fecha en que realice el pago.

5. Reclamacion Extemporanea:

Acreditar el pago de la totalidad de la deuda o presentar carta
fianza bancaria y financiera por el monto de la deuda actualizada
hasta por seis (06) meses posteriores a la fecha de interposicion del
recurso.

o
N® CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria de Gerencia 1. Analiza y registra. 10
2. Admite. 5
Recaudacion 3. Deriva. 5
4. Recepciona. 5
5. Deriva a érea.
Fiscalizacion 6. Elabora proyecto de informe y resolucion. 1
7. Deriva a asesoria juridica. 5
Recaudacion 8. Elabora informe. 1
9. Deriva a GAT. 5
10. Recepciona expediente. 5
11. Revisa y firma resolucion. 5
12. Entrega resolucion y deriva a archivo. 5
50 2
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
RECURSO DE APELACION DE A
(Procedimientos Contencioso GAT-20 20 12 2013
Tributarios)
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL | |PropuesTO | x |
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TIEMPO DE DURACION 3 DIAS
BASE LEGAL Ley N2 27972, Ley Organica de Gobiernos Locales
Ejercer el derecho del contribuyente en caso de disconformidad
OBJETIVO
REQUISITOS 1.- (01) Una Solicitud debidamente llenada.
- Escrito fundamentado, firmado por el contribuyente o representante
Legal, debidamente autorizado por letrado.
2. En caso de representacion, debera acreditar el pago de Ia
totalidad mediante documento publico o privado.
3. Para la reclamacion de una Orden de Pago, se deberd acreditar
el pago de la totalidad de la deuda contenida en dicho valor.
4. Para la reclamacion de una Resolucion de Determinacion y/o
Multa, se debera acreditar el pago de la deuda no reclamada
actualizada hasta la fecha en que realice el pago.
5. Reclamacion Extemporanea:
Acreditar el pago de la totalidad de la deuda o presentar carta
fianza bancaria y financiera por el monto de la deuda actualizada
hasta por seis (06) meses posteriores a la fecha de interposicion del
recurso.
Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria de 1. Analiza y registra. 10
Admini . 2. Admite. 5
ministracion 3. Deriva. 5
Tributaria 4. Recepciona. 5
5. Deriva a area. 5
6. Elabora proyecto de informe y resolucion. 1
7. Deriva a asesoria juridica. 5
Asesoria Juridica 8. Elabora informe. 1
Gerencia de 9. Deriva a GAT. 5
Administracién 10. Recepciona expediente. 5
Tributaria 11. Revisa y firma resolucion. 5
12. Entrega resolucion y deriva a archivo. 38
80 2
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
RECURSO DE APELACION DE A
(Procedimientos no Contencioso | GAT-21 20 12 2013
Tributarios)
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL ‘ ‘ PROPUESTO ‘ X ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TIEMPO DE DURACION 3 DIAS
BASE LEGAL Ley N2 27972, Ley Organica de Gobiernos Locales

Ejercer el derecho del contribuyente en caso de disconformidad

OBJETIVO
1.- Formulario Unico de Tramite (01)
2. Escrito fundamentado, firmado por el peticionante o su
REQUISITOS representante legal, debidamente autorizado por letrado, detallando en
forma expresa el acto administrativo materia de reclamacion.
3. En el caso de representacion, debera acreditar dicha condicion
mediante documento publico o privado.
Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria de 1. Analiza y registra. 10
.OAdministracion 2. Admite. 5
Tributaria 3. Deriva. 5
4. Recepciona. 5
5. Deriva a érea. 5
6. Elabora proyecto de informe y resolucion. 2
Asesoria Juridica 7. Deriva a asesoria juridica. 5
8. Elabora informe. 2
Gerencia de 9. Deriva a GAT. 5
Administracion 10. Recepciona expediente. 5
Tributaria 11. Revisa y firma resolucion. 30
12. Entrega resolucion y deriva a archivo. 30
105 4
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
RECURSO DE RECONSIDERACION DE A
O RECLAMACION DE PERDIDA DE | gaT.22 20 12 2013
FRACCIONAMIENTO
ORGANO ORGANO DE APOYO
COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL ‘X ‘PROPUESTO ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ORGANO DE DESTINO GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
TIEMPO DE DURACION 3 DIAS
BASE LEGAL Ley N2 27972, Ley Organica de Gobiernos Locales

Ejercer el derecho del contribuyente en caso de disconformidad
OBJETIVO

1.- (01) Una Solicitud debidamente llenada.

- Escrito fundamentado, firmado por el contribuyente o representante
Legal, debidamente autorizado por letrado.

2. En caso de representacion, debera acreditar el pago de Ia
totalidad mediante documento publico o privado.

3. Para la reclamacion de una Orden de Pago, se debera acreditar
el pago de la totalidad de la deuda contenida en dicho valor.
REQUISITOS 4. Para la reclamacibn de una Resolucion de Determinacion y/o
Multa, se debera acreditar el pago de la deuda no reclamada
actualizada hasta la fecha en que realice el pago.

5. Reclamacion Extemporanea:

Acreditar el pago de la totalidad de la deuda o presentar carta
fianza bancaria y financiera por el monto de la deuda actualizada
hasta por seis (06) meses posteriores a la fecha de interposicion

del recurso.

Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria de 1. Analiza y registra. 10
Administracion 2.  Admite. 5
Tributaria 3. Deriva. 5

4. Recepciona. 5
5. Deriva a érea. 5

6. Elabora proyecto de informe y resolucion. 1
7. Deriva a asesoria juridica. 5

Asesoria Juridica 8. Elabora informe. 1
Gerencia de 9. Deriva a GAT. 5
Administracion 10. Recepciona expediente. 5
Tributaria 11. Revisa y firma resolucion. 5
12. Entrega resolucién y deriva a archivo. 30

80 2
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
PRESCRIPCION DE LA DEUDA DE A
TRIBUTARIA GAT-23 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE APOYO

COMPETENCIA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ PROPUESTO ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

ORGANO DE DESTINO

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

TIEMPO DE DURACION

5 DIAS

BASE LEGAL Ley N2 27972, Ley Organica de Gobiernos Locales
Conceder un beneficio al contribuyente
OBJETIVO
1.- (01) Una Solicitud debidamente llenada.
2.- Detalle de los Predios Descritos.
3.- Si es persona juridica, copia del poder legalizado.
4.- Pago de deuda de afios no prescritos.
REQUISITOS

5.- Recibo de pagos y costas de gestos del proceso coactivo, si la
deuda se encuentra en esta etapa.

6.- Pago por derecho de tramite.

N CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria de 1. Analiza y registra. 10
Administracion 2. Admite. 5
Tributaria 3. Deriva. 5

4. Recepciona. 5
5. Deriva a area. 5

6. Elabora proyecto de informe y resolucion. 2
7. Deriva a asesoria juridica. 5

Asesoria Juridica 8. Elabora informe. 2
Gerencia de 9. Deriva a GAT. 5
Administracion 10. Recepciona expediente. 5
Tributaria 11. Revisa y firma resolucion. 30
12. Entrega resolucion y deriva a archivo. 30

105 4
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPETENCIA
DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Ne PROCEDIMIENTO CoDIGO PAGINA
66) Recepcion de Obras GODU-01 218
67) Liquidacion Final de Contrato de Obra GODU-02 221
68) Ampliacion de Plazo GODU-03 224
69) Aprobacion de Adicional de Obra GODU-04 226
70) Aprobacion y Pago de Valorizacion de Obra GODU-05 228
71) Elaboracion de Expedientes Técnicos por la Entidad GODU-06 231
72) Elaboracion de Perfiles Técnicos por la Entidad GODU-07 234
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
A DE A
RECEPCION DE OBRAS
GODU-01 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIAS Y SUB GERENCIAS DE LA ENTIDAD
ORGANO DE DESTINO Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano, Gerencia Municipal, Secretaria

General y Comité de recepcion de obra.
TIEMPO DE DURACION 40 Dias

Ley de Contrataciones del Estado (Decreto legislativo N°1017) y su
BASE LEGAL Reglamento (Decreto Supremo N°184-2008), Articulo 2109, y modificatorias

(Decreto Supremo N°021-2009), Normas Técnicas de Control Interno

Recepcién de la obra concluida, en cumplimiento de los procedimientos

OBJETIVO administrativos y la normatividad que lo regula.
REQUISITOS Descripcion o etapas del procedimiento
Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

1. Informe de Término de Obra presentada por el
Supervisor de Obra.

2. La Sub Gerencia de supervision vy liquidacion de
obras, recepciona el Informe de Término de Obra

Sub Gerencia Supervision | presentada por el Supervisor evalia el expediente,

y Liquidacion de Obras. emite su informe dando conformidad a lo solicitado,
remitiéndolo a la Gerencia de Obras y Desarrollo 4
Urbano.

3. La Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano, propone

los integrantes del Comité de Recepcion, lo remite a la

Gerencia  Municipal para que proceda con la 2
Gerencia de Obras y conformacion del citado Comité.
Desarrollo Urbano 4, La Gerencia Municipal emite Memorando al

Secretario General disponiendo la elaboracion de la

Resolucion de Alcaldia sobre conformacion del Comité

de Recepcién de Obra. 2
Gerencia Municipal. 5. El Secretario General proyecta la Resolucion de

Alcaldia
Secretario General 6. La Gerencia Municipal recaba las visaciones de la 3

Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano, Gerencia de
Asesoria Juridica, la Gerencia de Administracion y la 1
Gerencia de Planeamiento y Racionalizaciéon, visa y

Gerencia Municipal remite al despacho de Alcaldia para suscripcion

7. ElI Alcalde suscribe la Resolucion y deriva con
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proveido al Secretario General para su notificacion

8. La Secretaria General, registra, numera, fotocopia,

notifica, a los Organos, Unidades Organicas y Miembros 1
Alcalde. del Comité correspondiente, y archiva original vy

actuados.

9. El Comitté en un plazo no mayor de 20 dias 1

siguientes de su designacion junto con el contratista
Secretaria General. procederd a verificar que lo ejecutado en la obra
corresponda a la meta establecida en el expediente
técnico y sus modificatorias. 10
10. De haber observaciones se procederda a suscribir
un Acta de Pliego de Observaciones la cual debera
ser subsanada por el Contratista teniendo un plazo
equivalente a 1/10 del plazo de ejecucion vigente de la
obra.

11. El Supervisor comunicara el término de |la 10
subsanacion de observaciones al Comité, el mismo que
procederd con la verificacibn correspondiente, de no
haber observaciones a suscribir el Acta de recepcion
de Obra. 1

Instrucciones (11) En caso que el inspector o
supervisor verifique la culminacibn de la obra, Ia
Entidad procederd a designar un comité de recepcion
dentro de los siete (7) dias siguientes a la recepcion
de la comunicacion del Inspector o Supervisor.

En un plazo no mayor de veinte (20) dias siguientes
de realizada su designacion, el Comité de Recepcion,
junto con el contratista, procedera a verificar el fiel
cumplimiento de lo establecido en los planos vy
especificaciones técnicas y efectuarda las pruebas que
sean necesarias para comprobar el funcionamiento de 05
las instalaciones y equipos.

Culminada la verificacion, y de no existir observaciones,
se procederd a la recepcién de la obra, teniéndose por
concluida la misma, en la fecha indicada por el
contratista. El Acta de Recepcion debera ser suscrita

por los miembros del comité y el contratista
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
, CODIGO VIGENCIA PAGINA
LIQUIDACION FINAL DEL CONTRATO
DE OBRA DE A

GODU-02 20 12 2013

ORGANO ORGANO DE LINEA

COMPETENCIA GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO

ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN GERENCIAS Y SUB GERENCIAS DE LA ENTIDAD

ORGANO DE DESTINO Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano, Gerente Municipal, Gerente de

Administracion y Finanzas, Sub Gerencia de Contabilidad, Sub Gerencia de
Tesoreria General y Secretaria General.
TIEMPO DE DURACION 23 Dias

Articulo 42° del D. Leg. 1017 y su Reglamento (Decreto Supremo N°184-
BASE LEGAL 2008), y modificatorias (Decreto Supremo N°021-2009), Normas Técnicas de

Control Interno

Dar por consentida la Liquidacion del contrato de obra, y actos

OBJETIVO administrativos para el pago al contratista, devolucion de garantias.
REQUISITOS Descripcién o etapas del procedimiento.
N2

CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

1. La Sub Gerencia de supervision y Liquidacion de
Obras Publicas recepciona la Liquidacion Final de
Contrato de Obra, presentada por el Contratista evalua
Sub Gerencia Supervision | el expediente, emite su informe final con los saldos de 5
y Liquidacion de Obras. la liquidacion y lo remite a la Gerencia de Obras y
Desarrollo Urbano.

2. La Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano evalta
Gerencia de Obras y y lo remite a la, Sub Gerencia de Contabilidad para 2
Desarrollo Urbano que verifique que los montos consignados como
pagados en la valorizacién, sean los mismos que
ellos llevan el control de las cuentas de la obra.
Sub Gerencia de 3. La Sub Gerencia de Contabilidad una vez
Contabilidad. verificados los remite con informe a la Gerencia de 1
Administracion.

Gerencia de 4. La Gerencia de Administracion lo remite a la Sub
Administracion y Finanzas Gerencia de Abastecimiento y Servicios Auxiliares 2
para la afectacion del compromiso y lo deriva a la
Sub Gerencia de Sub Gerencia de Contabilidad.

Contabilidad 5. La Sub Gerencia de Contabilidad registra la fase
de devengado

Gerencia de 6. La Gerencia de Administracion da la conformidad a 1
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Administracion. lo informado por la Sub Gerencia de Contabilidad y lo
remite a la Gerencia de Desarrollo Urbano. 1
7. La Gerencia de Desarrollo Urbano remite el
Gerencia de Obras y expediente de liquidacibn a la Gerencia de Asesoria
Desarrollo Urbano. Juridica para que elabore el informe legal y el proyecto 1
de Resolucion de aprobacion de Liquidacion Final de
Contrato.

8. La Gerencia de Asesoria Juridica, remite a la
Gerencia de Asesoria Gerencia Municipal, el Proyecto de Resolucion para los
Juridica. vistos correspondientes y la suscripcién del Sefior 05
Alcalde, y luego lo remite a la Secretaria General.

9. La Gerencia Municipal evalta conformidad, si esta

Gerencia Municipal. conforme visa y remite a la Alcaldia, caso contrario
dispone correccion 02
Alcaldia. 10. La Alcaldia evalia conformidad, si estd conforme

firma y dispone notificacion, caso contrario dispone
correccion. 02
Secretaria General. 11. La Secretaria General, registra, numera, fotocopia y
notifica Resolucién al Contratista, Organos y Unidades

Organicas correspondientes de la MPA. 1

Instrucciones.- El contratista presentara la liquidacion
debidamente sustentada con la documentacion y
calculos detallados, dentro de un plazo de sesenta (60)
dias o el equivalente a un décimo (1/10) del plazo
vigente de ejecucion de la obra, el que resulte mayor,
contado desde el dia siguiente de la recepcion de la
obra.

Dentro del plazo maximo de sesenta (60) dias de
recibida, la Entidad debera pronunciarse, ya sea
observando la liquidacion presentada por el contratista,
de considerarlo pertinente, elaborando otra, y notificara
al contratista para que éste se pronuncie dentro de los

quince (15) dias siguientes.
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
A DE A
AMPLIACION DE PLAZO
GODU-03 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO
ESTADO ACTUAL ‘ X I ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO
ORGANO DE DESTINO Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano, Gerente Municipal, Alcaldia
TIEMPO DE DURACION 15 Dias

Articulo 41° del D. Leg. 1017, Articulo 175° del Decreto Supremo N°184-

BASE LEGAL
2008-EF
Determinar la aprobacion o denegacion de la solicitud de Ampliacién de
OBJETIVO
Plazo de Obra requerida por el Contratista
REQUISITOS Descripcion y etapas del procedimiento
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

Sub Gerencia Supervision | 1. Solicitud de Ampliacion de Plazo de Obra
y Liquidacion de Obras. presentada por el Contratista.

2. La Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion de
Obras, evalia el expediente, emite su informe técnico
dando conformidad o denegando a lo solicitado, 4
remitendo el documento a la Gerencia de Obras
Desarrollo Urbano.

Gerencia de Obras y 3. La Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano
Desarrollo Urbano recepciona el informe de la Sub Gerencia Supervision
y Liquidaciébn de Obras y lo remite a la Gerencia de 2
Asesoria Juridica.
Gerencia Asesoria 4. La GAJ, elabora el Informe Legal y el Proyecto de
Juridica. resolucion de Aprobaciobn o Denegacion de la solicitud
del Contratista, luego lo remite a la Gerencia Municipal 3
Gerencia Municipal 5. La Gerencia Municipal revisa, de encontrarlo
conforme recaba visaciones de la GODU, GAJ, la visa
y remite a la Alcaldia, caso contrario dispone 2
correccion.
Alcaldia 6. Alcaldia revisa, de encontrarlo conforme firma, sella 2
y dispone notificacién, caso contrario dispone correccion.
Secretaria General. 7. La Secretaria General registra, numera, fotocopia
notifica Resolucion a los Organos, Unidades Organicas 2

de la Entidad y al Contratista la Resoluciéon de la
Ampliacion de Plazo, aprobandola o denegandola
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ATALAYA PROCEDIMIENTOS
, CODIGO VIGENCIA PAGINA
APROBACION DE ADICIONAL DE
OBRA DE A
GODU-04 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN

GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO

ORGANO DE DESTINO

Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano, Gerente Municipal, Alcaldia

TIEMPO DE DURACION

16 Dias

BASE LEGAL Articulo 207° y 208° del Decreto Supremo N°184-2008-EF.
Determinar la aprobacion o denegacion de la solicitud de adicional de obra,
OBJETIVO solicitado por el Contratista
REQUISITOS Descripcion y etapas del procedimiento
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MIN DIAS
Supervisor de la Obra. 1. El Supervisor recepciona la solicitud solicitando Ila 1
aprobacion de Adicional de Obra presentada por el
Contratista
Sub Gerencia Supervision 2. Supervisor emite informe a la Sub Gerencia de
y Liquidacion de Obras. Supervision y Liquidaciébn de Obras Publicas. 4
3. La Sub Gerencia de Supervision, evalia el expediente
emite su informe técnico dando conformidad o
denegando la solicitud del adicional de obra, remitiendo
a la Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano. 3
Gerencia de Obras y 4. La Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano evalua, de
Desarrollo Urbano ser conforme el informe, solicita cobertura presupuestal
a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, caso
contrario lo remite a la Gerencia de Asesoria Juridica,
quien proyecta informe legal y Resolucién de Alcaldia
denegando la solicitud del Contratista 1
Gerencia planeamiento y 5. La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto informa
presupuesto sobre disponibilidad presupuestal 1
Gerencia de Obras y 6. La Gerencia de Obras remite lo actuado a la
Desarrollo Urbano Gerencia de Asesoria Juridica.
Gerencia de Asesoria 7. La Gerencia de Asesoria Juridica, elabora el informe 2
Juridica legal y el Proyecto de la Resolucién de Aprobacion de
la solicitud del Contratista, luego lo remite a la
Gerencia Municipal.
Gerencia Municipal. 8. La Gerencia Municipal revisa, de encontrarlo conforme 2
recaba visaciones de la Gerencia de Asesoria Juridica,
Alcaldia Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano, la visa y
remite a la Alcaldia, caso contrario dispone correcciéon 1
Secretaria General. 9. La Alcaldia, suscribe resolucion y remite a la
Secretaria General.
10. La Secretaria General registra, numera, fotocopia, 1
notifica y archiva original de resolucién y actuados
16
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
, CODIGO VIGENCIA PAGINA
APROBACION Y PAGO DE
VALORIZACION DE OBRA DE A
GODU-05 20 12 2013

ORGANO ORGANO DE LINEA

COMPETENCIA GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO

ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN

GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO

ORGANO DE DESTINO

Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano, Gerente Municipal, Gerencia de

Administracion, Sub Gerencia de Abastecimiento, Sub Gerencia de

Contabilidad, Sub Gerencia de Tesoreria.

TIEMPO DE DURACION

09 Dias

Sub Gerencia de
Contabilidad.

Sub Gerencia de

Tesoreria.

en el SIAF

6. La Sub Gerencia de Contabilidad registra Fase
Devengado en el SIAF, y lo deriva a la Sub. Gerencia
de Tesoreria

7. La Sub Gerencia de Tesoreria registra Fase Pagado
SIAF, efectia pago correspondiente al Contratista.
Instrucciones: Las valorizaciones tienen el caracter de
pagos a cuenta y seran elaboradas el Gltimo dia habil
de cada mes previsto en las Bases, por el inspector

BASE LEGAL Articulo 189° del Reglamento del Decreto Supremo N°184-2008-EF.
Otorgar pagos a cuenta al contratistas, segin avance fisico de la obra,
OBJETIVO conforme lo establecido en las bases.
REQUISITOS Descripcion y etapas del procedimiento
Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Supervisor de la Obra. 1.El Supervisor recepciona la Valorizacion de Obra
presentada por el Contratista remitiendo su 2
informe a la Sub Gerencia de Supervision de
) L Obras.
Sub Gerencia Supervision 2. La Sub Gerencia de supervision de Obras, evalGa
y Liquidacién de Obras. el expediente emite su informe técnico dando
conformidad o denegando a lo solicitado, remitiendo el 2
informe a la Gerencia de Obras.
Gerencia de Obras y 3. La GODU solicita a la GPP. Otorgamiento de
Calendario, remite a la Gerencia de Administracion.
Desarrollo Urbano 4. La Gerencia de Administracion, deriva con Proveido
a la Sub Gerencia de Abastecimiento. 1
Gerencia de 5. La Sub Gerencia de Abastecimiento, verifica
Administracion. conformidad de documentos y Calendario, compromete 1
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0 supervisor y el contratista.

El plazo maximo de aprobacion por el inspector o el
supervisor de las valorizaciones y su remision a la
Entidad para periodos mensuales es de cinco (5) dias,
contados a partir del primer dia habil del mes
siguiente al de la valorizacion respectiva, y sera
cancelada por la Entidad en fecha no posterior al
Gltimo dia de tal mes.

A partir del vencimiento del plazo establecido para el
pago de estas valorizaciones, por razones imputables a
la Entidad, el contratista tendr& derecho al
reconocimiento de los intereses legales, de conformidad
con los articulos 1244°, 1245° y 1246° del Cddigo
Civil.

La ejecucion de Adicionales de Obras que
superen el 15 % del monto del Contrato original
necesita autorizacion expresa de la Contraloria
General de la Republica.
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
p CODIGO VIGENCIA PAGINA
ELABORACION DE EXPEDIENTES
TECNICOS POR LA ENTIDAD DE A
GODU-06 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO
ORGANO DE DESTINO Gerencia Municipal, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Sub Gerencia

de Estudios y Proyectos.
TIEMPO DE DURACION 40 Dias

Ley de Contrataciones del Estado (Decreto legislativo N°1017) y su
Reglamento (Decreto Supremo N°184-2008), Articulo 102, Ley N2 27293 Ley

BASE LEGAL
del Sistema Nacional de Inversién Publica, Articulo 62 y modificatorias
(Decreto Supremo N°021-2009), Normas Técnicas de Control Interno
Elaborar expedientes técnicos de proyectos de inversién publica, para luego
OBJETIVO ser ejecutados.
REQUISITOS Descripcion y etapas del procedimiento
Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Supervisor de la Obra. 1. La Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano previa 1

verificacion de que el Proyecto esté aprobado en el
Presupuesto Participativo, y viabilizado o contando con
el Acto Resolutivo correspondiente que le autoriza la
elaboracion del Expediente Técnico solicita La
certificacion  presupuestal de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Gerencia de Planeamiento | 2- L@ GPP, verifica, e informa a la GODU si 1
y PPTO cuenta 0 no con la cobertura presupuestal solicitada.
3. Si no cuenta con la cobertura presupuestal la
GODU solicita Cobertura Presupuestal y Ampliacion de
Calendario a la Gerencia Municipal

Gerencia Municipal. 4. La Gerencia Municipal dispone dar cobertura 1
presupuestal y certificacion presupuestal a la GPP.

5. La GPP. procede a efectuar la ampliacion de
calendario y dar la cobertura presupuestal solicitada

Gerencia de Planeamiento

y PPTO. remitiendo lo actuado al Gerente Municipal

Gerente Municipal. 6. el Gerente Municipal toma conocimiento y deriva 2
con Proveido a Ila GODU para las acciones
pertinentes

7. La GODU toma conocimiento y lo deriva a la Sub
Gerencia de Estudios y Proyectos para que proceda
a la elaboracion del Expediente Técnico.

Sub Gerencia Supervision | g | SGEP lo remite al Profesional Responsable para 1
y Liquidacion de Obras. su elaboracién

Gerencia de GODU
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9. El Profesional Responsable, elabora el Proyecto de 1
Inversion Publica (PIP), visa cada folio conjuntamente
con el Ing. Revisor y remite a la SGEP

10. La SGEP, evalla, de estar conforme visa cada
foio y remite a La GODU para el tramite
correspondiente, caso contrario dispone que el

Gerencia de Obras 20

Profesional Responsable efectie las correcciones del
caso las deficiencias evidenciadas.

11. EI GODU revisa, de encontrarlo conforme visa
cada folio, lo remite a la OPl para opinion favorable.

12. La OPI revisa, de encontrarlo conforme emite
Sub Gerencia OPI opinion favorable, caso contrario lo devuelve a la 2
GODU para subsanacion.
13. La GODU contando con la opinion favorable de la 1
OPl y todos los actuados lo remite a la Gerencia
Municipal solicitando aprobacion del Expediente Técnico.

Gerencia de Obras.

14. El Gerente Municipal evalia, de encontrarlo
conforme lo remite a la GPP para informe de 1
Cobertura  Presupuestal, Calendario 'y  Estructura
Funcional. 1
15. GPP emite informe con la informaciéon solicitada
. 16. El gerente Municipal contando con la cobertura
Gerente Municipal . .
presupuestal y los requisitos de Ley dispone la
elaboracién del Proyecto de Resoluciobn de Alcaldia,
recaba las visaciones de la GPP, GAJ, GODU, OPI,
otra que corresponda y con su visto bueno lo remite
a la Alcaldia para su firma.
. 17. Alcaldia Firma, sella y remite a Secretaria General
Alcaldia . . - 1
18. Secretaria General registra, numera, distribuye a las
dependencias  correspondientes  archiva  original y 1

actuados.

Secretaria General.
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
ELABORACION DE PERFILES DE A
TECNICOS POR LA ENTIDAD GODU-07 | 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO
ORGANO DE DESTINO Gerencia Municipal, Sub Gerencia de Estudios y Proyectos, Gerencia de
Planificaciébn y Presupuesto, Sub Gerencia de Programacion e Inversién
Publica.
TIEMPO DE DURACION 34 Dias

Ley de Contrataciones del Estado(Decreto legislativo N°1017) y su

Reglamento (Decreto Supremo N°184-2008), Articulo 102 , Ley N2 27293 Ley

BASE LEGAL
del Sistema Nacional de Inversién Pulblica, Articulo 62 y modificatorias
(Decreto Supremo N°021-2009), Normas Técnicas de Control Interno
Obtener perfiles aprobados para la elaboracion de expedientes técnicos y
OBJETIVO luego ejecutar el proyecto de inversion publica.
REQUISITOS Descripcion y etapas del procedimiento
N2
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Gerencia de Obras. 1. La Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano previa 1

verificacion de que el Proyecto esté aprobado en
el Presupuesto Participativo, solicita a La Gerencia de
Gestion Institucional cobertura presupuestal.

Gerencia de Planeamiento 2. La GPP verifica, e informa si cuenta o no con la
y PPTO cobertura presupuestal solicitada.

3. Si no cuenta con la cobertura presupuestal la 1
Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano solicita
Cobertura Presupuestal y Ampliacion de Calendario a
la Gerencia Municipal.

Gerencia Municipal. 4. La Gerencia Municipal dispone dar cobertura 1
presupuestal y calendario.

Gerencia de Planeamiento | 5. La Gerencia de Planificacion y Presupuesto 1
y PPTO. procede a efectuar la ampliacion de calendario y dar
la cobertura presupuestal solicitada remitiendo Ilo
actuado a la Gerencia Municipal.

Gerente Municipal. 6. La Gerencia Municipal toma conocimiento y deriva 1
con Proveido a la Gerencia de Obras y Desarrollo
Urbano para las acciones pertinentes

Gerencia de GODU 7. La Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano toma 1
conocimiento y lo deriva a la Sub Gerencia de
Estudios y Proyectos para que proceda a la
elaboracion del Estudio de Pre Inversion: Perfil

Sub Gerencia de 8. la Sub Gerencia de Estudios y Proyectos lo remite 20
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Estudios y Proyectos. al Profesional Responsable para su elaboracion
9. El Profesional Responsable, elabora Perfil del 1
Proyecto de Inversiobn Publica (PIP) y lo remite a la
Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

10. La Sub Gerencias de Estudios, evalua, de estar
conforme lo registra en el Banco de Proyectos del 1
SNIP y remite a la Gerencia de Obras y Desarrollo
Urbano para el tramite correspondiente, caso contrario
dispone que el Profesional Responsable efectie las
correcciones de las deficiencias evidenciadas

11. El Gerente de Obras y Desarrollo Urbano remite lo 2
Gerencia de Obras actuado a la Sub Gerencia de OPI para su aprobacion
Sub Gerencia OPI 12. La Sub Gerencia de OPI de encontrarlo conforme 1

aprueba el Perfl y procede a su viabilizaciéon,
remitiendo lo actuado a La Gerencia de Obras vy
Desarrollo Urbano caso  contrario lo  observa,
devolviéndolo para el levantamiento de observaciones -
Gerente Municipal 13. el Gerente Municipal contando con la cobertura 1
presupuestal y los requisitos de Ley dispone la
elaboracion del Proyecto de Resolucion de Alcaldia,
recaba las visaciones de la GPP, GAJ, GODU, OPI,
otra que corresponda y con su visto bueno lo remite
a la Alcaldia para su firma.

Alcaldia 14. Alcaldia Firma, sella y remite a Secretaria General 1
Secretaria General. 15. Secretaria General registra, numera, distribuye a las

dependencias  correspondientes  archiva  original y
actuados.
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPETENCIA
DE LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Ne PROCEDIMIENTO CODIGO PAGINA
73) Reconocimiento de Representantes de Organizaciones Sociales GSP-01 239
74) Reconocimiento de Juntas Vecinales GSP-02 241
75) Reconocimiento de Agentes Municipales GSP-03 243
76) Reconocimiento de Comités de Gestion GSP-04 245
77) Autorizacion temporal para uso de plazas, parques. GSP-05 247
78) Autorizacion extraccion de material agregado. GSP-06 249
79) Autorizacion de giro para cambio de negocio. GSP-07 251
80) Cierre temporal de establecimiento comercial GSP-08 254
81) Autorizacion temporal de apertura GSP-09 256
82) Licencia especial segun actividad (establecimientos de juegos ) GSP-10 259
83) Reclamos y multas administrativas. GSP-11 262
84) Licencia de anuncio, autorizacion y /o renovacion GSP-12 264
85) Autorizacion espectaculos publicos no deportivos temporales GSP-13 267
86) Autorizacion Municipal de espectaculos publicos no deportivos GSP-14 270
87) Constancias domiciliarias GSP-15 273
88) Autenticacion de documentos GSP-16 275
89) Autorizacion de entierros. GSP-17 277
90) Mereced conductiva mercado municipal. GSP-18 279
91) Impugnacion de multas por infracciones administrativas. GSP-19 281
92) Autorizacion colocacion de letreros GSP-20 283
93) Expedicion de carnet sanitario GSP-21 285
94y Merced conductiva centro comercial villa Atalaya. GSP-22 287
95) Autorizacion para uso de loza deportiva municipal. GSP-23 289
96) Cobro consumo de energia eléctrica en las Instalaciones Merca. GSP-24 292
97) Autorizacion uso de auditorio y /o salén de actos GSP-25 294
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
RECONOCIMIENTO DE
REPRESENTANTES DE DE A
ORGANIZACIONES SOCIALES DE BASE | GspP-01 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
ORGANO DE DESTINO Alcaldia.
TIEMPO DE DURACION 05 dias 30 minutos.
Articulo 112°, 113° y 116° de la Ley Organica de Municipalidades N2
BASE LEGAL
27972
Reconocer a los representantes de las organizaciones sociales de base.
OBJETIVO
REQUISITOS 1. Solicitud de reconocimiento dirigida al Alcalde.
2. Copia de acta de constitucién y /o fundacion de la organizacion.
3. Copia del estatuto y o acta de aprobacion.
4. Copia de acta de elecciones del 6rgano directivo.
5. Nomina de los miembros del érgano directivo.
6. NoOmina de los miembros de la organizacion.
7. Copia de recibo de pago.
Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Mesa de Partes. 1. Verificacion de los requisitos en forma completa
2. Recepcion, registro y sistematizacion de los 5
documentos presentados a la Entidad (solicitudes).
3. Ingreso, registro y deriva a la unidad de
Gerencia de Servicios participacion vecinal y /o 6rgano competente encargado 20°
Publicos. de evaluar, luego deriva el documento al personal
técnico para su evaluacion.
4. personal técnico verifica y evalia el cumplimiento de
Personal Técnico los requisitos, emite el informe correspondiente al 2
Gerente de Servicios Publicos.
Gerente de Servicios 5. el Gerente de Servicios Publicos, dispone proyectar 2
Publicos. resolucion a la Oficina de Secretaria General.
Alcalde. 6. Despacho de Alcaldia Firma la Resolucion. 1
Secretario General. 7. La Oficina de Secretaria General se encarga de 5
entregar al recurrente.
30° 05

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



240

--------

EUE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO VIGENCIA
GSP-01 20/12/2013

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




241

MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
RECONOCIMIENTO DE JUNTAS DE A
VECINALES GSP-02 20 12 2013

ORGANO ORGANO DE LINEA

COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS

ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.

ORGANO DE DESTINO Alcaldia.

TIEMPO DE DURACION

05 dias 30" minutos.

BASE LEGAL Articulo 112°, 113° y 116° de la Ley Organica de Municipalidades N2
27972.
OBJETIVO Reconocer a las Juntas Vecinales.
REQUISITOS 1. Solicitud de reconocimiento dirigida al Alcalde.
2. Copia de DNI de autoridades de la Junta Vecinal.
3. Copia autenticada del libro de actas.
4. Padrén de electores.
5. Nomina de lista ganadora.
6. Plan de Trabajo.
7. Copia de recibo de pago.
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Mesa de Partes. 1. Verificacion de los requisitos en forma completa
2. Recepcion, registro y sistematizacion de los 5
documentos presentados a la Entidad (solicitudes).
3. Ingreso, registro y deriva a la unidad de
Gerencia de Servicios participacién vecinal y /o 6rgano competente encargado 20°
Publicos. de evaluar, luego deriva el documento al personal
técnico para su evaluacion.
4. personal técnico verifica y evalia el cumplimiento de
Personal Técnico los requisitos, emite el informe correspondiente al 2
Gerente de Servicios Publicos.
Gerente de Servicios 5. el Gerente de Servicios Publicos, dispone proyectar 2
Publicos. resolucion a la Oficina de Secretaria General.
Alcalde. 6. Despacho de Alcaldia Firma la Resolucion. 1
Secretario General. 7. La Oficina de Secretaria General se encarga de 5
entregar al recurrente.
30° 05
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE

MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
RECONOCIMIENTO DE AGENTES DE A
MUNICIPALES GSP-03 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
ORGANO DE DESTINO Alcaldia.
TIEMPO DE DURACION 05 dias 30 minutos.
BASE LEGAL Ley Organica de Municipalidades N2 27972.
Reconocer al Agente Municipal.
OBJETIVO
REQUISITOS 1. Solicitud de reconocimiento dirigida al Alcalde.
2. Copia de DNI de autoridades de la Junta Vecinal.
3. Copia autenticada del libro de actas.
4. Copia del documento donde consta la eleccion del Agente
Municipal.
5. Copia de recibo de pago.
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Mesa de Partes. 1. Verificacion de los requisitos en forma completa
2. Recepcion, registro y sistematizacion de los 5
documentos presentados a la Entidad (solicitudes).
3. Ingreso, registro y deriva a la unidad de
Gerencia de Servicios participacién vecinal y /o 6rgano competente encargado 20°
Publicos. de evaluar, luego deriva el documento al personal
técnico para su evaluacion.
4. personal técnico verifica y evalia el cumplimiento de
Personal Técnico los requisitos, emite el informe correspondiente al 2
Gerente de Servicios Publicos.
Gerente de Servicios 5. el Gerente de Servicios Publicos, dispone proyectar 2
Publicos. resolucion a la Oficina de Secretaria General.
Alcalde. 6. Despacho de Alcaldia Firma la Resolucion. 1
Secretario General. 7. La Oficina de Secretaria General se encarga de 5
entregar al recurrente.
30° 05
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
RECONOCIMIENTO DE COMITES DE PE A
GESTION GSP-04 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
ORGANO DE DESTINO Alcaldia.
TIEMPO DE DURACION 3 Dias y 70 Minutos
BASE LEGAL Articulo 117° de la Ley Organica de Municipalidades N9 27972.
Reconocer a comités de gestion que se crean con el objeto de contribuir al
OBJETIVO desarrollo local en la gestibn de servicios y obras publicas antes distintos
organismos del Estado.
1. Solicitud de reconocimiento dirigida al Alcalde.
2. Copia de DNI de los miembros elegidos del Comit¢ de Gestion.
3. Copia autenticada de la Asamblea que elige a los miembros
REQUISITOS elegidos.

4. Copia del Acta de Juramentacion.
Vigencia de Poder

6. Copia de recibo de pago.

N2 CARGO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

Secretaria General

Gerente de Servicios
Publicos

Asesoria Juridica

Gerencia Municipal

Secretaria General

1) Ingresa solicitud con los requisitos exigidos. 5

2) Secretaria General deriva al Gerente de 10
Servicios Publicos.

3) El Gerente de Servicios Publicos revisa y 20
deriva a Asesoria Juridica.

4) Asesoria Juridica revisa documentacion, emite 1
opiniébn legal y proyecta resolucion de
reconocimiento.

5) Asesoria Juridica, visa y obtiene la visaciones 1
de las otras areas.

6) Asesoria Juridica deriva a Gerencia Municipal 20
para suscripcion de resolucién, si tiene
funciones delegadas.

7) Gerencia Municipal firma resolucion y 15
distribuye copias a las areas pertinentes.

8) Secretaria General se encarga de notificar a 1

los solicitantes.

70 3




246

CODIGO VIGENCIA

@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ATALAYA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GSP-04 20/12/2013

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




247

MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
. CODIGO VIGENCIA PAGINA
AUTORIZACION TEMPORAL PARA USO
DE PLAZAS Y PARQUES DE A
GSP-05 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
ORGANO DE DESTINO Alcaldia.
TIEMPO DE DURACION 02 dias 55 minutos.
Articulo 112°, 113° y 116° de la Ley Organica de Municipalidades N2
BASE LEGAL
27972, Ordenanza Municipal.
Autorizar el uso de las plazas y parques para actividades culturales,
OBJETIVO artisticas, artesanales, politicas Etc.
REQUISITOS 8. Solicitud de autorizacion dirigida al Alcalde.
9. Copia de acta de constitucion y /o fundacion de la organizacion.
10. Noémina de los miembros de la organizacion.
11. Copia de recibo de pago.
N2
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Mesa de Partes. 1. Verificaciobn de los requisitos en forma completa 5

2. Recepcion, registro y sistematizacion de los 5
documentos presentados a la Entidad (solicitudes).
3. Ingreso, registro y deriva al 6rgano competente 20°
encargado de evaluar, luego deriva el documento al
personal técnico para su evaluacion.

Personal Técnico 4. personal técnico verifica y evalia el cumplimiento de 1
los requisitos, emite el informe correspondiente al
Gerente de Servicios Publicos.

Gerencia de Servicios 5. el Gerente de Servicios Publicos, dispone proyectar 1
Publicos. documento de autorizacion y /o denegatoria de la
autorizacion.
Gerente de Servicios 6. gerente firma el documento 5
Publicos. 7. La Oficina de Secretaria General se encarga de 20’
Alcalde. entregar el documento de autorizacién.

Secretario General.

55°

02
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
. N CODIGO VIGENCIA PAGINA
AUTORIZACION EXTRACCION DE
MATERIAL AGREGADO DE A
GSP-06 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
ORGANO DE DESTINO Alcaldia.
TIEMPO DE DURACION 05 dias 35 minutos.
Articulo 112°, 113° y 116° de la Ley Organica de Municipalidades N2
BASE LEGAL
27972, Ordenanza Municipal.
Autorizar la extracciébn del material agregado de las diversas canteras que
OBJETIVO cuenta la Municipalidad Provincial de Atalaya.
REQUISITOS 1. Solicitud de autorizacion dirigida al Alcalde.
2. Declaracién Jurada de los Solicitantes.
3. Copia de acta de constitucion y /o fundacion de la organizacion.
4. Noémina de los miembros de la organizacion.
5. Copia de recibo de pago derecho de extraccion.
Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Mesa de Partes. 1. Verificacion de los requisitos en forma completa 5
2. Recepcion, registro y sistematizacion de los 5
documentos presentados a la Entidad (solicitudes).
3. Ingreso, registro y deriva al 6rgano competente 1
encargado de evaluar, luego deriva el documento al
Gerencia de Servicios personal técnico para su evaluacion.
Publicos. 4. personal técnico verifica y evalia el cumplimiento de 3
los requisitos, realiza el trabajo de campo, inspeccion
fisica, luego emite el informe técnico dirigido al Gerente
Personal Técnico de Servicios Publicos.
5. el Gerente de Servicios Publicos, dispone proyectar 1
Gerente de Servicios documento de autorizacion y/o denegatoria de la
Publicos. autorizacion.
Alcalde. 6. gerente firma el documento 5
Secretario General. 7. La Oficina de Secretaria General se encarga de 20’
entregar el documento de autorizacion.
35 05
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS

. CODIGO VIGENCIA PAGINA
AUTORIZACION CAMBIO DE GIRO

COMERCIAL O NEGOCIO DE A
GSP-07 20 12 2013

ORGANO ORGANO DE LINEA

COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.

ORGANO DE DESTINO Alcaldia.

TIEMPO DE DURACION 15 DIAS.

Ley N2 27972 - Ley Organica de Municipalidades Articulos 792 y 83¢

Ley Marco N2 28976 Articulo 52, 72 y 82 Ley Marco de la Licencia de

BASE LEGAL
Funcionamiento.

Ordenanza Municipal Vigente.

Realizacion de actividades economicas legalmente permitidas, conforme a la
planificacién urbana y bajo las condiciones de seguridad.

Acreditar la formalidad del comercio ante las entidades publicas y privadas,
OBJETIVO favoreciendo su acceso al mercado.

Garantizar el libre desarrollo de la actividad economica autorizada por la

Municipalidad.

1. Solicitud de caracter de declaracion jurada.

2. Certificado de autorizacion de funcionamiento original.
Vigencia de poderes de representacion legal, en caso de ser

REQUISITOS . .
solicitante persona juridica.

4. Copia de autorizacion del sector competente, de ser el caso.

Recibo de pago derecho de tramite.

CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

Mesa de Partes. 1. Verificaciobn de los requisitos en forma completa
2. Recepcion, registro y sistematizacion de los 1
documentos presentados a la Entidad (solicitudes).
3. Ingreso, registro y deriva al 6rgano competente
encargado de evaluar, luego deriva el documento al 2
personal técnico para su evaluacion.

Personal Técnico 4. personal técnico verifica y evalia el cumplimiento de
los requisitos, realiza el trabajo de campo, inspeccion
fisica, procesa el informe técnico en un plazo maximo
de 8 dias y deriva a la Sub Gerencia de Servicio a 8
la ciudad.
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Sub gerente de Servicios | 5. Recepciona, registra y deriva segun informe. Si el 3
a la ciudad. informe se determina que el local cumple las
condiciones de seguridad se deriva al técnico y si se
determina que no cumple se deriva al asesor legal
para su informe legal.

Gerente de Servicios 6. firma la licencia de renovacion cambio de giro 1
Publicos. comercial
Técnico de Mesa de 7. Técnico de mesa de partes, recepciona y deriva al
Partes notificador.
Personal de Notificacion 8. Recepciona, registra y notifica el documento o la
resolucion
15
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
CIERRE TEMPORAL DE
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL DE A
GSP-08 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
ORGANO DE DESTINO Alcaldia.
TIEMPO DE DURACION 30 minutos.
Ley N2 27444 - “Ley del Procedimiento Administrativo General”.
BASE LEGAL
Ordenanza Municipal Vigente.
OBJETIVO Salvaguardar y garantizar el cumplimiento de las normas municipales.
REQUISITOS - Acta de Cierre temporal de establecimiento comercial.
Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Gerencia de Servicios 1. Realiza la clausura del establecimiento emitiendo 15
Publicos - Procurador de el acta de clausura.
la Municipalidad -
Inspector encargado de 2. Se impone la sancion que corresponde de 15
la Municipalidad. acuerdo al cuadro de infracciones y escalas
multas.
Inspector
3. Solo se procedera al levantamiento de clausura
Gerencia de Servicios del establecimiento mediante resolucion de la
Publicos. Gerencia de Servicios Publicos.
30
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
L CODIGO VIGENCIA PAGINA
AUTORIZACION TEMPORAL DE
APERTURA ESTABLECIMIENTOS DE A
COMERCIALES. GSP-09 | 20 12 | 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
ESTADO ACTUAL ‘X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
ORGANO DE DESTINO Alcaldia.
TIEMPO DE DURACION 15 DIAS

- Ley N2 27972 Articulo 792 y 839, Ley Organica de Municipalidades

- Ley Marco N2 28976 Articulo 32, 72 y 82 Ley Marco de la Licencia de
Funcionamiento.

BASE LEGAL - Decreto Legislativo N2 776 (D.S. N2 156-2004-EF), Modificado por Ley
N2 29168 (20.12.07).

- D.S. N2 066-2007-PCM Art. 132 ( 05.08.07)

- Ordenanza Municipal Vigente.

Realizacion de actividades economicas legalmente permitidas conforme a la

OBJETIVO
planificaciébn urbana y bajo condiciones de seguridad.

REQUISITOS 1. Formulario de solicitud - Declaraciébn Jurada debidamente llenada, que
incluya: niumero de RUC y DNI, tratdindose de personas juridicas segun
corresponda.

2. Vigencia de poder de representante legal, en caso de personas juridicas.
Declaracion jurada de observancia de condiciones de seguridad.
4. Derecho de tramite.
N2
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria de Mesa de 1. Orienta al contribuyente, verifica los documentos vy
Partes. revisa si cumple con los requisitos, si cumple 1
continua el proceso y deriva al administrado a
modulo de Defensa Civil.
Sub Gerencia de Defensa | 2. Orienta el llenado de Declaracion Jurada de 1
Civil. seguridad da el VB2 y deriva al modulo de
formalizacion comercial - empresarial.
Sub Gerencia de Rentas 3. Cobra la tasa por derecho de tramite, recepciona
- Caja. el expediente, revisa si es conforme ingresa al 4
sistema y deriva a la Oficina de Comercializacion y
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Oficina de empresarial.
Comercializacion 4. Registra la informacion en la base de datos
Empresarial genera la licencia temporal, proyecta resolucion y 4

autorizacion  municipal 'y deriva al personal
encargado de dar tramite.

5. Personal encargado recepciona, registra el 1
expediente y deriva al gerente de Servicios
Publicos.
Gerente de Servicios 6. Toma conocimiento, sella, firma la resolucion vy 2
Publicos licencia temporal y lo deriva a la oficina de

Comercializacion.
7. Entrega la Licencia temporal, registra y archiva

Oficina de resoluciones y deriva el expediente al modulo de 2
Comercializacion - autorizaciones para su custodia y archivo.
Empresarial.

15
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
. CODIGO VIGENCIA PAGINA
LICENCIA ESPECIAL SEGUN LAS
ACTIVIDADES (JUEGOS, CASINOS, DE A
DISCOTECAS TEC). GSP-10 | 20 12 | 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
ORGANO DE DESTINO Alcaldia.
TIEMPO DE DURACION 15 DIAS

- Ley N2 27972 Articulo 792 y 839, Ley Organica de Municipalidades

- Ley Marco N2 28976 Articulo 32, 72 y 82 Ley Marco de la Licencia de
Funcionamiento.

BASE LEGAL - Decreto Legislativo N2 776 (D.S. N2 156-2004-EF), Modificado por Ley
N2 29168 (20.12.07).

- D.S. N2 066-2007-PCM Art. 132 ( 05.08.07)

- Ordenanza Municipal Vigente.

Realizacion de actividades economicas legalmente permitidas conforme a la

OBJETIVO planificaciébn urbana y bajo condiciones de seguridad.

REQUISITOS 1.  Formulario de solicitud - Declaracion Jurada debidamente llenada,
que incluya: numero de RUC y DNI, tratandose de personas
juridicas segun corresponda.

2. Vigencia de poder de representante legal, en caso de personas
juridicas.

3. Declaracion jurada de observancia de condiciones de seguridad.

4. Derecho de tramite.

Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria de Mesa de 1. Orienta al contribuyente, verifica los documentos y
Partes. revisa si cumple con los requisitos, si cumple 1

continua el proceso y deriva al administrado a
modulo de Defensa Civil.

Sub Gerencia de Defensa | 2. Orienta el llenado de Declaracion Jurada de
Civil. seguridad da el V2BY realiza la inspeccion fisica 2
de los locales, adecuacion y sistemas de seguridad
y deriva al modulo de formalizacion comercial -
empresarial con un informe técnico.
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Cobra la tasa por derecho de tramite, recepciona 4
Sub Gerencia de Rentas el expediente, revisa si es conforme ingresa al
- Caja. sistema y deriva a la Oficina de Comercializacion y
empresarial.
Oficina de Registra la informacibn en Ila base de datos 4
Comercializacion genera la licencia especial de acuerdo al giro del
Empresarial negocio, proyecta resolucion y autorizaciébn municipal
y deriva al personal encargado de dar tramite. 1
Personal encargado recepciona, registra el
expediente y deriva al gerente de Servicios
Publicos. 2
Toma conocimiento, sella, firma la resolucion y la
Gerente de Servicios licencia especial y lo deriva a la oficina de
Publicos Comercializacion.
Entrega la Licencia temporal, registra y archiva 2
resoluciones y deriva el expediente al modulo de
Oficina de autorizaciones para su custodia y archivo.
Comercializacion -
Empresarial.
15
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
RECLAMOS Y MULTAS
ADMINISTRATIVAS DE A
GSP-11 20 12 2013

ORGANO ORGANO DE LINEA

COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

ESTADO ACTUAL ‘ X I ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.

ORGANO DE DESTINO Gerencia Municipal.

TIEMPO DE DURACION 30 DIAS

Ley N2 27444 - “Ley del Procedimiento Administrativo General”.
BASE LEGAL
Ordenanza Municipal Vigente.
Dar atencion a los reclamos presentados por los vecinos dentro de la
OBJETIVO
competencia de la Gerencia de Servicios Publicos.
REQUISITOS - Presentar la solicitud de reclamo sobre multas y otros casos
relacionados al servicio que presta la Municipalidad.
- Adjuntar documentos que sustentan su reclamo
- Copia de DNI.

N2 CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Oficina de Tramite 1. Recepciona, registra y deriva a la GSP, el reclamo 1
documentario. presentado por el vecino.

2. Atencién y orientacion al vecindario 1
Personal técnico 3. Recepciona el formulario del reclamo administrativo.
encargado de los 4. Registra el reclamo administrativo.
reclamos 5. Toma conocimiento, revisa y lo deriva al 6rgano 1
competente para su evaluacion y revision.
6. Emite un informe técnico, debidamente sustentado y 15
lo deriva al Gerente de Servicios Publicos.
Gerente de Servicios 7. Revisa y evalta el informe técnico sobre el
Publicos reclamo y lo eleva al asesor legal de la entidad 5
para su opinién legal y se proyecta la resolucion
sobre el caso.
Asesor Legal. 8. Emite opinion legal y proyecta la resolucion del 4
reclamo y lo deriva al Gerente Municipal.
Gerencia Municipal. 9. Firma y sella la Resolucion y lo deriva a la oficina 2
de trAmite documentario para su notificacion.
Oficina de Tramite 10. Notifica al Interesado, registra y el expediente lo 1
Documentario deriva a modulo de atencion y archivo
documentario.
30
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
< CODIGO VIGENCIA PAGINA
LICENCIA DE ANUNCIO, AUTORIZACION
Y /0 RENOVACION. DE A
GSP-12 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
ESTADO ACTUAL ‘ ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
ORGANO DE DESTINO Alcaldia.
TIEMPO DE DURACION 15 DIAS

- Ley N2 27972 Articulo 792 y 839, Ley Organica de Municipalidades
- Ley Marco N2 28976 Articulo 32, 72 y 82 Ley Marco de la Licencia de

Funcionamiento.

BASE LEGAL - Decreto Legislativo N2 776 (D.S. N2 156-2004-EF), Modificado por Ley

N2 29168 (20.12.07).

- D.S. N2 066-2007-PCM Art. 132 ( 05.08.07)

- Ordenanza Municipal Vigente.

Realizacion de actividades economicas legalmente permitidas conforme a la
OBJETIVO planificaciébn urbana y bajo condiciones de seguridad.

Garantizar el libre desarrollo de la actividad economica autorizada por la

municipalidad.

1. Formulario de solicitud - Declaracion Jurada debidamente llenada,
que incluya: numero de RUC y DNI, tratandose de personas
juridicas segun corresponda.

REQUISITOS 2. Vigencia de poder de representante legal, en caso de personas

juridicas.
3. Declaracion jurada de observancia de condiciones de seguridad.

4. Derecho de tramite.

N2 CARGO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

Secretaria de Mesa de
Partes.

Sub Gerencia de Defensa
Civil.

Sub Gerencia de Rentas
- Caja.

1. Orienta al contribuyente, verifica los documentos y 1
revisa si cumple con los requisitos, si cumple
continua el proceso y deriva al administrado a
modulo de Defensa Civil.

2. Orienta el llenado de Declaracion Jurada de 1
seguridad, da el VeB2 y deriva al moddulo de
formalizacion comercial - empresarial.

3. Cobra la tasa por derecho de tramite, recepciona 4

el expediente, revisa si es conforme ingresa al
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sistema y deriva a la Oficina de Comercializacion y

empresarial.
Oficina de Registra la informacibn en la base de datos, 4
Comercializacion genera la licencia de renovacion, proyecta
Empresarial resolucion y autorizacibn municipal y deriva al

personal encargado de dar tramite.

Personal encargado recepciona, registra el 1

expediente y deriva al gerente de Servicios

Publicos.
Gerente de Servicios Toma conocimiento, sella, firma la resolucion y 2
Publicos licencia de anuncio o renovacion y lo deriva a la

oficina de Comercializacion.
Oficina de Entrega la Licencia temporal, registra y archiva 2
Comercializacion - resoluciones y deriva el expediente al modulo de
Empresarial. autorizaciones para su custodia y archivo.

15
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CODIGO VIGENCIA
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
p CODIGO VIGENCIA PAGINA
AUTORIZACION DE ESPECTACULOS
PUBLICOS NO DEPORTIVOS DE A
TEMPORALES. (EVENTOS MUSICALES, | GsP-13 | 20 12 | 2013
CULTURALES, FOLKLORICOS ETC)
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
ORGANO DE DESTINO Alcaldia.
TIEMPO DE DURACION 15 DIAS

- Ley N2 27972 Articulo 792 y 839 Ley Organica de Municipalidades

- Ley Marco N2 28976 Articulo 32, 72 y 82 Ley Marco de la Licencia de
Funcionamiento.

BASE LEGAL - Decreto Legislativo N2 776 (D.S. N2 156-2004-EF), Modificado por Ley
N2 29168 (20.12.07).

- D.S. N2 066-2007-PCM Art. 132 ( 05.08.07)

- Ordenanza Municipal Vigente.

Realizacion de actividades economicas legalmente permitidas conforme a la
planificaciébn urbana y bajo condiciones de seguridad.
OBJETIVO Garantizar el libre desarrollo de la actividad economica autorizada por la

municipalidad.

REQUISITOS 1. Solicitud declaracion jurada de espectaculos publicos no deportivos
2. Copia de recibo de pago por derecho de autor de acuerdo al
Decreto Legislativo 822-96.
Contrato de alquiler o titulo de propiedad local.
Derecho de trdmite (incluye la inspeccion técnica béasica de defensa
civil)
5. Vigencia de poder de ser persona juridica.
6. Programa artistico, si lo tuviera.
Caso participacion de artistas nacionales y/o extranjero.
- Contrato entre empresario y artista.
- Calificacion del INC de ser el caso.
8. Autorizacién del DICSCAMENC si el espectaculo incluye juegos
artificiales.
9. Copia de DNI del organizador - representante de ser el caso.
10. Contar con licencia municipal de funcionamiento vigente del
establecimiento.

11. Autorizacion del APDAYC.
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Para actividades no lucrativas de beneficencia, promociones de alumnos el

derecho de tramite sera el 50%

Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria de Mesa de Orienta al contribuyente, verifica los documentos y 1
Partes. revisa si cumple con los requisitos, si cumple

continua el proceso y lo envia a caja.
Sub Gerencia de Rentas Cobra la tasa por derecho de tramite, recepciona 1
- Caja. el expediente, revisa si es conforme ingresa al

sistema y deriva a la Oficina de Defensa Civil.
Sub Gerencia de Defensa Recepciona, registra en sistema y deriva al 4
Civil inspector quien prepara el informe precisando si el

espectaculo cumple o no cumple las condiciones

de seguridad en defensa civil. Deriva a la oficina
Oficina de de comercializacion o formalizacién empresarial.
Comercializacion Recepciona, registra y deriva segin documento. Si 4
Empresarial el informe se determina que el espectaculo cumple

las condiciones de seguridad se deriva al técnico y

si se determina que no cumple se deriva al

asesor legal para el informe respectivo.

Registra la informacién en la base de datos 1
Oficina de genera la autorizaciébn, proyecta resolucion y
comercializacion - autorizacion  municipal 'y deriva al  personal
Empresarial. encargado de dar tramite.

Personal encargado recepciona, registra el 2

expediente y deriva al gerente de Servicios

Publicos.
Gerencia de Servicios Toma conocimiento, sella, firma la resolucion y 2
Publicos. licencia temporal y lo deriva a la oficina de

Comercializacion.
Oficina de Entrega la Licencia temporal, registra y archiva
comercializacion - resoluciones y deriva el expediente al modulo de
Empresarial. autorizaciones para su custodia y archivo.

15
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CODIGO VIGENCIA
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE
ATALAYA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CODIGO VIGENCIA PAGINA

AUTORIZACION PARA REALIZAR
EVENTUALMENTE ACTIVIDADES DE A
COMERCIALES EN LAVIA PUBLICA GSP-14 | 20 12 | 2013
INSTALANDO MODULOS O PUESTOS NO

ANCLADOS.
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
ESTADO ACTUAL ‘ X | ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
ORGANO DE DESTINO Alcaldia.
TIEMPO DE DURACION 15 DIAS

BASE LEGAL

- Ley N2 27972 Articulo 792 y 839, Ley Organica de Municipalidades

- Ley Marco N2 28976 Articulo 32, 72 y 82 Ley Marco de la Licencia de
Funcionamiento.

- Decreto Legislativo N2 776 (D.S. N2 156-2004-EF), Modificado por Ley
N2 29168 (20.12.07).

- D.S. N2 066-2007-PCM Art. 132 ( 05.08.07)

- Ordenanza Municipal Vigente.

OBJETIVO

Realizacion de actividades economicas legalmente permitidas conforme a la
planificacion urbana y bajo condiciones de seguridad.
Garantizar el libre desarrollo de la actividad econémica autorizada por la

municipalidad.

REQUISITOS

1. Solicitud simple dirigida al alcalde

2. Declaracién jurada de compromiso segin formato de la municipalidad
que indiqgue cumplir con la ordenanza, sus disposiciones en su
integridad.

Plano de ubicacion.

Plano de distribucién y elevacion (uso giro y dimensiones )

Derecho de tramite.

@ g~ v

Informe técnico de defensa civil a nivel basico.

N2 CARGO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

Secretaria de Mesa de
Partes.
Sub gerencia de Rentas
- Caja.

Oficina de

1. Orienta al revisa los
cumple lo deriva a caja.

2. Cobra derecho de tramite. 1

3. Recepciona expediente, lo ingresa al sistema,
deriva a la oficihna de comercializacion y

empresarial.

administrado, requisitos, si 1
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Comercializacion. 4. Recepciona, registra el expediente y con proveido 4
visado por la oficina de comercializacion, deriva a
la sub gerencia de Defensa Civil.

Sub Gerencia de Defensa | 5. Recepciona, registra en el sistema y deriva al 4
Civil. inspector quien prepara informe precisando si
cumple o no cumple con las condiciones de
seguridad en Defensa Civil, deriva a la oficina de
comercializacion.

Oficina de 6. Recepciona, registra y deriva segun informe. Si el 1
Comercializacion informe se determina que cumple las condiciones
de seguridad se deriva al técnico y si se
determina que no cumple se deriva al asesor legal
para el informe respectivo.

Asesor Legal 7. Registra la informacion en Ila base de datos 2
general de autorizaciones, revisa, proyecta
resolucion y autorizacibn municipal y deriva el
expediente a la oficina de comercializacion.

Oficina de 8. Recepciona y deriva al Gerente de Servicios 2
Comercializacion Publicos.

Gerente de Servicios 9. Aprueba, sella, firma y deriva a la oficina de

Publicos. Comercializacion.

Oficina de 10. Registra y deriva al encargado de entrega de

Comercializacion autorizacion.

Oficina de Tramite 11. Recepciona, entrega autorizaciéon al administrado

documentario. Y deriva al 6rgano competente.

12. Registra y envia al archivo.
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
CONSTANCIAS DOMICILIARIAS
DE A
GSP-15 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
ORGANO DE DESTINO Alcaldia.
TIEMPO DE DURACION 03
Constitucion politica del Peru
BASE LEGAL Ley N© 27444 - “Ley del Procedimiento Administrativo General’.
Ordenanza Municipal Vigente.
Expedicion de constancias domiciliarias.
OBJETIVO
REQUISITOS - Solicitud dirigida al alcalde.
- Copia de DNI.
- Recibo de Luz o Agua Original.
- Pago derecho de tramite
N2
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria - tramite 1. Brinda informacién al administrado, recepciona y
documentario traslada el documento 1
Unida Organica que 2. Recepciona el pago por derecho de tramite y el
corresponde expediente lo traslada al técnico responsable.
Gerencia de Servicios 3. Recepciona el documento y evalia lo solicitado, 1
Pudblicos - Técnico verifica los requisitos y emite la constancia
responsable. domiciliaria y lo deriva a la gerencia para su
firma.
Gerente de Servicios 4. Revisa y firma el documento y se deriva a la 1
Publicos secretaria para su registro.
5. Entrega la constancia original y el expediente lo
deriva para su registro y archivamiento.
3
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
AUTENTIFICACION DE DOCUMENTOS
DE A
GSP-16 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
ORGANO DE DESTINO Alcaldia.
TIEMPO DE DURACION 04 DIAS
Ley N2 27444 - “Ley del Procedimiento Administrativo General”.
BASE LEGAL
Ordenanza Municipal Vigente.
OBJETIVO Expedicion copia certificada del documento
REQUISITOS - Solicitud dirigida al alcalde
- Pago derecho de tramite (certificacion por hoja)
N2
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Personal de tramite 1. Brinda informacién al administrado, recepciona vy
documentario traslada documento a la Unidad organica que 1
posee la informacion
Cajero - encargado 2. Recepciona pago por derecho de tramite
Unida Organica que 3. Recepciona el documento y evalua lo solicitado, de 1
posee la informacion. poseer la informacion ubica el documento solicitado.

4. Revisa firma el documento y lo deriva a secretaria
general para su autentificacion.

Secretaria General 5. Verificacion copia de documento con el original, 1

certifica y lo deriva a la Unidad Organica

correspondiente.

6. Entrega la copia autenticada al administrado o 1
Unidad organica que apoderado.
posee la informacion Tramite atendido en el documento

Registro en el libro de certificaciones.
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
p CODIGO VIGENCIA PAGINA
AUTORIZACION DE ENTIERROS
DE A
GSP-17 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
ORGANO DE DESTINO Alcaldia.
TIEMPO DE DURACION 02 DIAS

Constitucion Politica del Pera
BASE LEGAL Ley N© 27444 - “Ley del Procedimiento Administrativo General’.

Ordenanza Municipal Vigente.

Autorizacion para entierros en el cementerio general

OBJETIVO
REQUISITOS - Solicitud dirigida al alcalde (llenado de formatos)
- Constancia de defuncion.
- Pago derecho de tramite (autorizacion)
Ne
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Personal de tramite 1. Brinda informacion al administrado, recepciona y 1
documentario traslada documento a la Unidad organica que
posee la informacion
Cajero - encargado 2. Recepciona pago por derecho de tramite
Sub Gerencia de 3. Recepciona el documento registra la informacion, 1
Servicios a la Ciudad. verifica los datos de la persona, lo deriva al
inspector responsable y elabora el documento de
autorizacion.
Sub Gerencia de 4. Revisa firma el documento de autorizaciéon y lo
Servicios a la Ciudad. deriva a secretaria general para su autentificacion.
5. Entrega la autorizacion, registra en el libro y luego
archiva el expediente.
2
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
MERCED CONDUCTIVA MERCADO
MUNICIPAL. DE A
GSP-18 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
ORGANO DE DESTINO Alcaldia.
TIEMPO DE DURACION 01 DIA

Ley N2 27972 Articulo 799 y 832, Ley Organica de Municipalidades

Constitucién politica del Pera

BASE LEGAL
Ley N2 27444 - “Ley del Procedimiento Administrativo General”.
Ordenanza Municipal Vigente.
Cobro derecho de alquiler servicios de stand en el mercado municipal
OBJETIVO
REQUISITOS - Contar con un establecimiento comercial para la venta de productos
dentro del mercado municipal.
N2
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Gerencia de Servicios - - Cobro diario o mensual por los stands (venta
Personal de Cobranza. de productos) dentro del mercado municipal.

- Personal encargado de cobranza deposita el
dinero a la cajera en forma diaria o mensual
adjuntando copias de los recibos emitidos a 1
los administrados

- Personal de caja deposita el dinero al banco

Personal de Caja. de toda la cobranza por el servicio de la

merced conductiva.
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
IMPUGNACION DE MULTAS POR
INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS DE A
GSP-19 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN
ORGANO DE DESTINO
TIEMPO DE DURACION

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.

Gerencia Municipal.
19 DIAS

BASE LEGAL

Ley N2 27444 - “Ley del Procedimiento Administrativo General”.
Ordenanza Municipal Vigente.

OBJETIVO

Atender las impugnaciones del administrado mediante un pronunciamiento
nuevo ante una instancia superior.

REQUISITOS

- Recurso con firma del letrado.

- En caso de representacion:
Tratdndose de persona natural:
Adjuntar carta poder con copia del documento de identidad del
representante y del representado.
Tratdndose de una juridica.
Adjuntar copia del poder otorgado por escritura puablica al
representante legal y adjuntar copia de documento de identidad.

CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Oficina de Tramite 1. Recepciona, registra y deriva a la Gerencia de 1
documentario. Servicios Publicos.
Gerencia de Servicios 2. Recepciona y registra el recurso de apelaciéon. En
Puablicos Personal técnico caso de impugnacion contra resoluciébn de sancién 1
encargado. se deriva al area administrativa a fin de que se
adjunte los antecedentes de la sancion impuesta.
De tratarse de resoluciones contra Resolucion de la
Gerencia de Servicios Publicos.
Gerente de Servicios 3. Adjunta la Resolucién de Sancion y la notificacion 5
Publicos preventiva, de ser el caso, deriva el recurso de
apelacion al area legal de la Gerencia.
Asesor Legal. 4. Adjunta los antecedentes que obren en el area 5
legal de la Gerencia, elabora el informe legal que
eleva los actuados a la Gerencia de Servicios
Publicos.
Gerencia de Servicios 5. La gerencia recepciona el informe legal, lo evalla
Publicos. y luego lo deriva a la gerencia municipal, para 4
que se proyecte la resolucion de alcaldia sobre los
actuados.
Alcalde. 6. Alcalde firma y sella la resolucion y lo deriva a la 2
oficina de tramite documentario para su notificacion
al administrado.
Tramite documentario 7. Notifica al interesado, registra y el expediente lo 1
deriva al archivo documentario de impugnaciones.
19
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
AUTORIZACION PARA EXHIBICION Y/O
DIFUSION DE PROPAGANDA DE A

GSP-20 20 12 2013

ORGANO ORGANO DE LINEA

COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.

ORGANO DE DESTINO

Gerencia de Servicios Publicos

TIEMPO DE DURACION

14 DIAS

Ley N2 N° 27972 Ley Organica de Municipalidades - Articulo 79°
Ordenanza Municipal Vigente.

Nota: cinco dias después de culminada la actividad o proceso los

BASE LEGAL .
Resolucion N° 148-2008/CEB-INDECOPI.
Ley N° 28976.
OBJETIVO R.egfilar la actividad publicitaria qule se desarrolla en la circunscripcion del
distrito, reglamentando el ordenamiento urbano.
- Presentar la solicitud Declaracion Jurada.
- Derecho de tramite
REQUISITOS - Copia de DNI.

autorizados retiraran su propaganda, siendo posible de multa de hacer

caso omiso de acuerdo a la ordenanza de la Municipalidad.

Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Oficina de Tramite 1. Orienta al contribuyente, revisa si cumple los 1
documentario. requisitos. Si cumple, continua el proceso y deriva
a caja
Caja 2. Cobra el derecho de tramite. 1
Oficina de 3. Recepciona expediente, lo ingresa al sistema y
Comercializacion deriva a la Oficina de Comercializacion Empresarial. 1
4. Recepciona registra expediente en sistema y deriva
al técnico
5. Recepciona, registra y emite la autorizacion, y 5
deriva a la Gerencia de Servicios Publicos.
Gerente de Servicios 6. Recepciona y deriva al Gerente para su sello y
Publicos firma.
7. Toma conocimiento, aprueba, firma y sello deriva a 5
la oficina de tramite documentario para su
notificacion
1
8. Notifica al Interesado, registra y el expediente lo
Oficina de Tramite deriva a modulo de atencion y archivo
Documentario documentario.
14
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
. CODIGO VIGENCIA PAGINA
EXPEDICION DE CARNET SANITARIO " A
GSP-21 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
ESTADO ACTUAL ‘ X | ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.

ORGANO DE DESTINO

Gerencia Municipal.

TIEMPO DE DURACION

12 DIAS

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

BASE LEGAL Ley N9 27444 - “Ley del Procedimiento Administrativo General’.
Ordenanza Municipal Vigente.
Dar atencién a la expedicion de carnets sanitarios a los establecimientos
comerciales que expenden comidas y bebidas de acuerdo a las normas
OBJETIVO )
legales vigentes.
REQUISITOS - Presentar la solicitud de declaracion jurada.

- Copia autorizaciéon licencia de funcionamiento.
- Pago derecho de tramite

documentario.

Caja

Oficina de
comercializaciéon

Gerente de Servicios
Publicos

Oficina de
comercializacion
Gerente de Servicios
Publicos

Oficina de Tramite
Documentario

- Copia de DNI.
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Oficina de Tramite 1. Orienta al contribuyente, revisa si cumple los 1

requisitos. Si cumple continua el proceso y lo
deriva al area de caja.
2. Cobra el derecho de tramite 1
3. Recepciona expediente, lo ingresa al sistema y lo
deriva a la Oficina de Comercializacion.

4. Recepciona registra el expediente en sistema y lo 1
deriva al inspector encargado de realizar la
verificacion fisica del establecimiento comercial y 1

emite su informe de conformidad y lo deriva a la
oficina de comercializacion.

5. Toma conocimiento, revisa y lo deriva al 6rgano
competente para su evaluacion y revision. 5

6. Emite un informe técnico, debidamente sustentado y
lo deriva al Gerente de Servicios Publicos.

7. Revisa y evalGa el informe técnico y lo eleva a la 1
oficina de comercializacion para la expedicion del
certificado sanitario.

8. Emite el certificado sanitario y lo deriva al Gerente 1
de Servicios Publicos para la firma.
9. Firma y sella el documento y lo deriva a la oficina 1

de tramite documentario para su entrega.

10. entrega al Interesado, registra y el expediente lo
deriva a modulo de atencion y archivo
documentario.

12
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
MERCED CONDUCTIVA CENTRO
COMERCIAL VILLA ATALAYA. DE A
GSP-22 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
ORGANO DE DESTINO Alcaldia.
TIEMPO DE DURACION 01 DIA

Ley N2 27972 Articulo 799 y 832, Ley Organica de Municipalidades

Constitucién politica del Peru

BASE LEGAL
Ley N2 27444 - “Ley del Procedimiento Administrativo General”.
Ordenanza Municipal Vigente.
Cobro derecho de alquiler servicios de stand en el Centro Comercial Villa
OBJETIVO Atalaya
REQUISITOS - Contar con un establecimiento comercial para la venta de productos
dentro del Centro Comercial Villa Atalaya.
N2
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Gerencia de Servicios - - Cobro diario o mensual por los stands (venta
Personal de Cobranza. de productos) dentro del Centro Comercial
Villa Atalaya.
- Personal encargado de cobranza deposita el
dinero a la cajera en forma diaria o mensual 1

adjuntando copias de los recibos emitidos a
los administrados

Personal de Caja. - Personal de caja deposita el dinero al banco
de toda la cobranza por el servicio de la
merced conductiva.
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
L CODIGO VIGENCIA PAGINA
AUTORIZACION PARA USO DE LOZA
DEPORTIVA MUNICIPAL DE A
GSP-23 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
ORGANO DE DESTINO Alcaldia.
TIEMPO DE DURACION 05 DIAS

- Ley N2 27972 Articulo 792 y 839, Ley Organica de Municipalidades

- Ley Marco N2 28976 Articulo 32, 72 y 82 Ley Marco de la Licencia de
Funcionamiento.

BASE LEGAL - Decreto Legislativo N2 776 (D.S. N2 156-2004-EF), Modificado por Ley
N2 29168 (20.12.07).

- D.S. N2 066-2007-PCM Art. 132 ( 05.08.07)

- Ordenanza Municipal Vigente.

Realizacion de actividades deportivas y culturales permitidas conforme a la
planificaciébn urbana y bajo condiciones de seguridad.
OBJETIVO Garantizar el libre desarrollo de las actividades deportivas, autorizada por la

municipalidad.

REQUISITOS 1. Solicitud declaracion jurada dirigido al Alcalde.
2. Programa del evento, si lo tuviera.

3. Copia de DNI del organizador - representante de ser el caso.

N2
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria de Mesa de 1. Orienta al contribuyente, verifica los documentos vy
Partes. revisa si cumple con los requisitos, si cumple 1

continua el proceso y lo envia a caja.
Sub Gerencia de Rentas 2. Cobra la tasa por derecho de tramite, recepciona

- Caja. el expediente, revisa si es conforme ingresa al 1
sistema y deriva a la Oficina de Comercializacion y
empresarial.

Sub Gerencia de Defensa | 3. Recepciona, registra en sistema y deriva al

Civil inspector quien prepara el informe precisando si el 1

evento deportivo o cultural cumple o no cumple las
condiciones de seguridad en defensa civil. Deriva a
la oficina de comercializacion o formalizacién
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empresarial. 1
Oficina de 4. Recepciona, registra y deriva segun documento. Al
Comercializacion encargado de registrar y prepara el documento de
Empresarial autorizacion para la firma del gerente de Servicios
Publicos.
Gerencia de Servicios 5. Registra la informacion en Ila base de datos
Publicos. genera la autorizaciébn, y deriva al personal 1
encargado de dar tramite.
6. Personal encargado recepciona, registra el

expediente y deriva al gerente de Servicios
Puablicos.

7. Toma conocimiento, sella, firma el documento y lo
deriva a la oficina de Comercializacién.

Oficina de 8. Entrega la Licencia temporal, registra y archiva
comercializacion - resoluciones y deriva el expediente al modulo de
Empresarial. autorizaciones para su custodia y archivo.
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
COBRO CONSUMO DE ENERGIA
ELECTRICA EN LAS INSTALACIONES DE A
DEL MERCADO. GSP-24 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
ORGANO DE DESTINO Alcaldia.
TIEMPO DE DURACION 01 DIA

Ley N2 27972 Articulo 799 y 832, Ley Organica de Municipalidades

Constitucién politica del Peru

BASE LEGAL
Ley N2 27444 - “Ley del Procedimiento Administrativo General”.
Ordenanza Municipal Vigente.
Cobro por consumo de energia eléctrica a los puestos de ventas del
OBJETIVO Mercado Municipal.
REQUISITOS - Contar con un establecimiento comercial en el Mercado Municipal.
- Pago recibo por Merced conductiva vigente.
N2
CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Gerencia de Servicios - - Cobro mensual por el consumo de energia
Personal de Cobranza. eléctrica en los stands (venta de productos)

dentro del Mercado Municipal.

- Personal encargado de cobranza deposita el
dinero a la cajera en forma mensual adjunta 1
copias de los recibos emitidos a los
administrados

Personal de Caja. - Personal de caja deposita el dinero al banco

de toda la cobranza por los servicios de

energia eléctrica.
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
p CODIGO VIGENCIA PAGINA
AUTORIZACION PARA USO DE
AUDITORIO - SALON DE ACTOS DE A
GSP-25 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.
ORGANO DE DESTINO Alcaldia.
TIEMPO DE DURACION 04 DIAS

- Ley N2 27972 Articulo 792 y 839, Ley Organica de Municipalidades
- Ley Marco N2 28976 Articulo 32, 72 y 82 Ley Marco de la Licencia de

Funcionamiento.

BASE LEGAL - Decreto Legislativo N2 776 (D.S. N2 156-2004-EF), Modificado por Ley
N2 29168 (20.12.07).
- D.S. N2 066-2007-PCM Art. 132 ( 05.08.07)
- Ordenanza Municipal Vigente.
Realizacion de actividades diversos; talleres, cursos de capacitacion,
OBJETIVO reuniones de trabajo etc.
REQUISITOS 1. Solicitud de alquiler - declaracion jurada dirigida al Alcalde.

2. Programa del evento, si lo tuviera.

3. Copia de DNI del organizador - representante de ser el caso.

o
N CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Secretaria de Mesa de 1. Orienta al contribuyente, verifica los documentos vy
Partes. revisa si cumple con los requisitos, si cumple 1
continua el proceso y lo envia a caja.
2. Cobra la tasa por derecho de tramite, recepciona
Sub Gerencia de Rentas el expediente, revisa si es conforme ingresa al
- Caja. sistema, coordina y deriva a la Oficina de
Comercializacién y empresarial.
Sub Gerencia de Defensa | 3. Recepciona, registra en sistema y deriva al 1
Civil personal encargado, quien prepara el informe
precisando si el evento cumple o no cumple las
condiciones establecidas por la oficina de
comercializacion o formalizacion empresarial.
Oficina de 4. Recepciona, registra y deriva segun documento. Al 1
Comercializacion encargado de registrar y prepara el documento de
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Empresarial autorizacion para la firma del gerente de Servicios

Publicos.
Gerencia de Servicios 5. Registra la informacion en la base de datos 1
Publicos. genera la autorizaciébn, y deriva al personal

encargado de dar tramite.

6. Personal encargado recepciona, registra el
expediente y deriva al gerente de Servicios
Publicos.

7. Toma conocimiento, sella, firma el documento y lo
deriva a la oficina de Comercializacién.

Oficina de 8. Entrega la Licencia temporal, registra y archiva
comercializacion - resoluciones y deriva el expediente al modulo de
Empresarial. autorizaciones para su custodia y archivo.

04
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPETENCIA
DE LA SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL

Ne PROCEDIMIENTO CoDIGO PAGINA

98) Inspeccion Técnica de Seguridad previa a Espectaculos Publicos SGDC-01 299
99) Inspeccion Técnica de Defensa Civil Basica (para giros especiales) SGDC-02 301
100) Inspeccion Técnica de Defensa Civil Basica (nuevos estab. Comerc.) SGDC-03 303
101) Inspeccion Técnica de Defensa Civil Basica (Construcciones nuevas) SGDC-04 305
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
o ] CODIGO VIGENCIA PAGINA
Inspeccion Técnica de Seguridad - A
previa a espectaculos publicos.
SGDC-01 | 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA Sub Gerencia de Defensa Civil
ESTADO ACTUAL \ X \ \ \

ORGANO DE ORIGEN

Gerencia de Servicios Publicos.

ORGANO DE DESTINO

Alcaldia.

TIEMPO DE DURACION

05 dias 63 minutos.

BASE LEGAL

Ley Organica de Municipalidades N2 27972, publicado el 27 de mayo 2003.
D. L. N® 19338, crea el SINADECI y su modificatoria D. L. N2 442, D. L. N2
735, Ley 25414 y D. L. N2 905.

D.S.N2. 005-88-SGMD, Reglamento del Sistema Nacional de Defensa Civil
SINADECI y modificatoria D.S.N2058-2001-PCM.

D.S.N2. 013-2000-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en
Defensa Civil y modificatorias

D.S.N2. 100-2003-PCM, y D.S.N2. 074-2005-PCM.

D.S.N2. 066-2007-PCM Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Defensa Civil.

Ley 27276

R.J. No. 171-2000-INDECI

OBJETIVO

Otorgar Constancia para organizar espectaculos publicos.

REQUISITOS

1. Solicitud dirigida al presidente del Comité Provincial de Defensa Civil
(05 dias de anticipacion al evento).

Autorizacion APDAYC.

Certificado de defensa civil del local.

Constancia de pago por derecho de inspeccion.

Plan de seguridad y evacuacion del evento.

Copia simple del contrato del local.

o0k wN

CARGO
RESPONSABLE

Ne

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA

MINUTOS DIAS

Mesa de Partes.
Gerencia de Servicios

Publicos.

Sub Gerencia de
Defensa Civil.

Inspector de Defensa

Civil.

Sub gerente de
Defensa Civil.

Personal técnico.

1. Recepcion, registra y deriva el expediente a la
Gerencia de Servicios Publicos. 5

2. Ingreso, registro y deriva con un proveido a la Sub 3
gerencia de Defensa Civil.

3. La Sub gerencia de Defensa Civil, ingresa registra, y 20°
elabora el proveido, emite el recibo por derecho de
inspeccién y certificacion.

4. el Sub gerente de Defensa Civil, firma el proveido y 5
dispone la inspeccién al personal encargado.

5. el Inspector efectta la inspeccién y luego elabora un 2
informe técnico dirigido al Sub Gerente de Defensa Civil.

6. El Gerente de Defensa Civil, evalia el informe y luego 2
dispone las acciones del caso, si amerita observaciones
y una nueva inspeccion. 1

7. Se elabora la constancia para luego ser entregado al
interesado y archiva el expediente. 30°

63" 05
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
o L CODIGO VIGENCIA PAGINA
Inspeccion Técnica de Defensa Civil
Basica (certificado de defensa civil DE A
para giros especiales) SGDC-02 | 20 12| 2013

ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA Sub Gerencia de Defensa Civil
ESTADO ACTUAL ‘X ‘ ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN

Gerencia de Servicios Publicos.

ORGANO DE DESTINO

Alcaldia.

TIEMPO DE DURACION

05 dias 30" minutos.

Ley Organica de Municipalidades N2 27972, publicado el 27 de mayo 2003.
D. L. N2 19338, crea el SINADECI y su modificatoria D. L. N2 442, D. L.
N2 735, Ley 25414 y D. L. N2 905.

D.S.N2. 005-88-SGMD, Reglamento del Sistema Nacional de Defensa Civil
SINADECI y modificatoria D.S.N2058-2001-PCM.

D.S.N2. 013-2000-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad

BASE LEGAL L i .
en Defensa Civil y modificatorias
D.S.N2. 100-2003-PCM, y D.S.N2. 074-2005-PCM.
D.S.N2. 066-2007-PCM Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Defensa Civil.
Ley 27276
R.J. No. 171-2000-INDECI
Constancia de Inspeccion Técnica de Defensa Civil.
OBJETIVO
REQUISITOS 1. Solicitud dirigida al Pdte. Del Comité Prov. de Def. Civil.
2. Pago por Derecho de Inspeccion.
3. Plan de proteccién y Seguridad del Local.
4. Copia de pago del Autoevalué del local.
5. Licencia de Construccion o Certificado de Culminacion de Obra.
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Mesa de Partes. 1. Recepcion, registra y deriva el expediente a la 5
Gerencia de Servicios Publicos.
Gerencia de Servicios 2. Ingreso, registro y deriva con un proveido a la Sub 3
Publicos. gerencia de Defensa Civil.
3. La Sub gerencia de Defensa Civil, ingresa registra, 20°
y elabora el proveido, emite el recibo por derecho de
Sub Gerencia de Defensa | inspeccion y certificacion técnica.
Civil. 4. el Sub gerente de Defensa Civil, firma el proveido y 5
dispone la inspeccion al personal encargado.
Inspector de Defensa 5. el Inspector efectia la inspeccion y luego elabora
Civil. un informe técnico dirigido al Sub Gerente de Defensa 2
Civil.
Sub gerente de 6. El Gerente de Defensa Civil, evalia el informe y 2
Defensa Civil. luego dispone las acciones del caso, si amerita
observaciones y una nueva inspeccion. 1
Personal técnico. 7. Se elabora la constancia para luego ser entregado 30°
al interesado y archiva el expediente.
63" 05
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
Inspeccion Técnica de Defensa Civil
Basica (certificado de defensa civil DE A
para apertura de establecimientos | SGDC-03 | 20 1212013
comerciales)

ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA Sub Gerencia de Defensa Civil
ESTADO ACTUAL ‘X ‘ ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN

Gerencia de Servicios Publicos.

ORGANO DE DESTINO

Alcaldia.

TIEMPO DE DURACION

05 dias 63 minutos.

Ley Organica de Municipalidades N2 27972, publicado el 27 de mayo 2003.
D. L. N2 19338, crea el SINADECI y su modificatoria D. L. N2 442, D. L.
N2 735, Ley 25414 y D. L. N2 905.

D.S.N2. 005-88-SGMD, Reglamento del Sistema Nacional de Defensa Civil
SINADECI y modificatoria D.S.N2058-2001-PCM.

D.S.N2. 013-2000-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad

BASE LEGAL en Defensa Civil y modificatorias
D.S.N2. 100-2003-PCM, y D.S.N2. 074-2005-PCM.
D.S.N2. 066-2007-PCM Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Defensa Civil.
Ley 27276
R.J. No. 171-2000-INDECI
Garantizar la seguridad fisica personal y colectiva de los conductores y
OBJETIVO usuarios de los Establecimientos Comerciales.
REQUISITOS 1. Solicitud dirigida al Pdte. Del Comité Prov. de Def. Civil.

2. Pago por Derecho de Inspeccion.
3. Plan de proteccion y Seguridad del Local.
4. Copia de pago del Autoevalud del local.
5. Constancia de Inspeccion técnica de seguridad.
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Mesa de Partes. 1. Recepcion, registra y deriva el expediente a la
Gerencia de Servicios Publicos. 5
Gerencia de Servicios 2. Ingreso, registro y deriva con un proveido a la Sub
Publicos. gerencia de Defensa Civil. 3
Sub Gerencia de Defensa | 3. La Sub gerencia de Defensa Civil, ingresa registra,
Civil. y elabora el proveido, emite el recibo por derecho de 20°
inspeccion y certificacion técnica.
4. el Sub gerente de Defensa Civil, firma el proveido y
dispone la inspeccion al personal encargado. 5
Inspector de Defensa 5. el Inspector efectia la inspeccion y luego elabora
Civil. un informe técnico dirigido al Sub Gerente de Defensa 2
Civil.
Sub gerente de Defensa 6. El Gerente de Defensa Civil, evalia el informe y 2
Civil. luego dispone las acciones del caso si amerita el caso
una nueva inspeccion. 1
Personal técnico. 7. Se elabora la constancia para luego ser entregado
al interesado y archiva el expediente. 30°
63" 05
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
o . CODIGO VIGENCIA PAGINA
Inspeccion Técnica de Defensa Civil - A
Basica (certificado de defensa civil
para proyectos de construccion) SGDC-04 | 20 12| 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA Sub Gerencia de Defensa Civil
ESTADO ACTUAL \ X | \ \

ORGANO DE ORIGEN

Gerencia de Servicios Publicos.

ORGANO DE DESTINO

Alcaldia.

TIEMPO DE DURACION

05 dias 63 minutos.

BASE LEGAL

Ley Organica de Municipalidades N2 27972, publicado el 27 de mayo 2003.
D. L. N2 19338, crea el SINADECI y su modificatoria D. L. N 442, D. L.
N2. 735, Ley 25414 y D. L. N2 905.

D.S.N2. 005-88-SGMD, Reglamento del Sistema Nacional de Defensa Civil
SINADECI y modificatoria D.S.N2058-2001-PCM.

D.S.N2. 013-2000-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad
en Defensa Civil y modificatorias

D.S.N2. 100-2003-PCM, y D.S.N2. 074-2005-PCM.

D.S.N2. 066-2007-PCM Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Defensa Civil.

Ley 27276

R.J. No. 171-2000-INDECI

Ley de Regularizacién para edificaciones N2 27157

Reglamento de la Ley N2 27157 D.S. N2 035-2006.

OBJETIVO

Garantizar la seguridad fisica personal y colectiva de los conductores y
usuarios de las construcciones y edificaciones.

REQUISITOS

1. Solicitud dirigida al Pdte. Del Comité Prov. de Def. Civil.

2. Pago por Derecho de Inspeccion.
3. Plan de proteccion y Seguridad del Local.
4. Juego de planos de la edificacion.
5. Recibo de deposito al banco de la nacion
Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Mesa de Partes. 1. Recepciona, registra y deriva el expediente a la 5
Gerencia de Servicios Publicos.
Gerencia de Servicios 2. Ingreso, registro y deriva con un proveido a la Sub 3
Publicos. gerencia de Defensa Civil.
Sub Gerencia de Defensa | 3. La Sub gerencia de Defensa Civil, ingresa registra, 20°
Civil. y elabora el proveido, emite el recibo por derecho de
inspeccion y certificacion técnica.
4. el Sub gerente de Defensa Civil, firma el proveido y 5
dispone la inspeccion al personal encargado.
Inspector de Defensa 5. el Inspector efectia la inspeccion y luego elabora
Civil. un informe técnico dirigido al Sub Gerente de Defensa 2
Civil.
Sub gerente de 6. El Gerente de Defensa Civil, evalua el informe y 2
Defensa Civil. luego dispone las acciones del caso si amerita el caso
una nueva inspeccion. 1
Personal técnico. 7. Se elabora la constancia para luego ser entregado 30°
al interesado y archiva el expediente.
63" 05
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPETENCIA
DE LA SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y CIRCULACION

VIAL
N¢ PROCEDIMIENTO CODIGO PAGINA
102) Registro de Empresas y Vehiculos (autorizacion Serv. Transporte) SGTCO01 309
103) Certificado de habilitacion vehicular anual para el servicio de transp.) SGTC-02 311
104) Certificado de Operacion Anual de Vehiculos de Taxi Empresas SGTC-03 313
105) Certificado de Habilitacion Vehicular Anual (carga, mudanza y agreg.) SGTC-04 315
106) Permiso de Operacion de Transporte Terrestre de Pasajeros y de carga SGTC-05 317
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA

Registro de empresas y vehiculos

(autorizacion de servicios de DE A
transporte ptiblico- motocarro) SGTC-01 | 20 12| 2013

ORGANO ORGANO DE LINEA

COMPETENCIA Sub Gerencia de Transporte y Circulacion Vial

ESTADO ACTUAL \ X \ \ \

ORGANO DE ORIGEN Gerencia de Servicios Publicos.

ORGANO DE DESTINO Alcaldia.

TIEMPO DE DURACION 05 dias 63 minutos.

Decreto Supremo N2 009-2004-MTC Publicado el 03-03-2004

BASE LEGAL Ordenanza Municipal N¢
OBJETIVO Otorgar El Registro y Autorizacion De Empresas de Transporte Servicio Publico.
1. Solicitud simple dirigida al alcalde
2. Derecho de autorizacion
3. Copia literal de ficha de inscripcion de la empresa en los registros publicos
4. Copia simple de la escritura de constitucion de la empresa
5. Padréon de vehiculos-impreso en diskette, incluyendo copia simple por cada
vehiculo de los siguientes
documentos
REQUISITOS - DNI del propietario (vigente)
- Tarjeta de propiedad del vehiculo
- Certificado del SOAT de servicio publico (vigente) o compromiso de obtenerlo
en caso de no tenerlo
- Licencia de conducir (vigente)
6. Vigencia de poder del representante legal de la empresa.
7. Copia simple de DNI de los miembros del Directorio de la empresa
8. Contar con un local y /o oficina de la empresa.
CARGO
Ne DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
RESPONSABLE
Mesa de Partes. 1. Recepcién, registro de documentos, deriva a la Sub 5
Gerencia de Transporte y Circulacién Vial.
Sub Gerencia de 2. registra el expediente y deriva con un proveido al 3
Transporte. personal encargado de la evaluacion.
3. el Técnico evalla el expediente, de ser posible realiza 20°

una inspeccion al local de la empresa, elabora el formato
Técnico Inspector de y registro de autorizacién, luego emite un informe técnico,

Transporte. dirigido al Sub gerente de Transporte y Circulacion Vial.
4. el Sub Gerente de Transporte deriva el expediente con 5
Sub Gerente de el informe técnico al Asesor Legal para su informe de
Transporte. cumplimiento y opinion legal.
Asesor legal. 5. Asesor Legal emite su informe legal de cumplimiento 2
Sub Gerencia de dirigido a la Sub Gerencia de Transporte.
Transporte. 6. La Sub Gerencia de Transporte recepciona el informe 2
Alcalde. legal y dispone elaboracion del proyecto de resolucion.
Secretario General. 7. Alcaldia firma la Resolucion. 1
8. Secretaria General entrega la resolucion al recurrente. 30°

63" 05
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
Certificado de habilitacion vehicular OE A
anual para el servicio de transporte
publico de pasajeros (por vehiculo) | SGTC-02 | 20 1212013

ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA Sub Gerencia de Transporte y Circulacion Vial
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN

Gerencia de Servicios Publicos.

ORGANO DE DESTINO

Alcaldia.

TIEMPO DE DURACION

03 dias 63 minutos.

Decreto Supremo N2 009-2004-MTC Publicado el 03-03-2004

BASE LEGAL .
Ordenanza Municipal N2
Otorgar certificado de habilitacion vehicular anual para el servicio De
OBJETIVO transporte publico de pasajeros (por vehiculo).
REQUISITOS 1. Solicitud dirigida al Alcalde

2. Cumplir con los requisitos establecidos por la entidad.

(Valido por un afo, desde la fecha de recibo de pago, solo para vehiculos

inscritos en empresas con concesion o autorizacion de ruta vigente).

3. Contar con el Certificado de Emision de Gases Contaminantes dentro de

los limites maximos permisibles (cuando sea implementado )

Ne CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Mesa de Partes. 1. Verifica base de datos, verifica documentos, deriva 5
el documento a la Sub Gerencia de Transporte y
Circulacion Vial.
Sub Gerencia de 2. registra el expediente y deriva con un proveido al 3
Transporte. personal encargado de la evaluacion.
3. el Técnico administrativo evalla el expediente, 20°
genera la liquidacion correspondiente para su pago en
Técnico Administrativo. caja.
4. La secretaria de la Sub Gerencia de Transporte, 5
registra, ingresa el documento, y con proveido deriva el
expediente al personal responsable de realizar la
Inspector inspeccion.
5. El Inspector realiza la constatacion de las 2
caracteristicas, de encontrarse conforme emite el
Sub Gerente de certificado y lo deriva el Sub Gerente de Transportes.
Transportes. 6. El Sub Gerente de Transportes firma el certificado y 1
lo deriva al inspector para su entrega.
Inspector 7. el inspector pega el stickers y hace la entrega del 30°
certificado
63" 03
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
Certificado de operacion anual de
vehiculos de taxi empresas/taxi DE A
independiente (por vehiculo) SGTC-03 | 20 12| 2013

ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA Sub Gerencia de Transporte y Circulacion Vial
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN

Gerencia de Servicios Publicos.

ORGANO DE DESTINO

Sub Gerencia de Transportes

TIEMPO DE DURACION

03 dias 63 minutos.

BASE LEGAL

Decreto Supremo N2 009-2004-MTC Publicado el 03-03-2004

OBJETIVO

Otorgar certificado de operacion anual servicio de taxis (por vehiculo).

REQUISITOS

1. Solicitud dirigida al Alcalde incluye certificado de operacion.

2. Copia simple del DNI del propietario (Vigente)

3. Copia simple de la Tarjeta de Propiedad.

(Adicionalmente en caso de no tener actualizada la Tarjeta de Propiedad,
adjuntar contrato Compra Venta notarial que demuestre el tacto sucesivo de
la propiedad)

Copia simple del certificado del SOAT de servicio publico (vigente)

Copia simple de la Licencia de Conducir (vigente)

Cumplir con los requisitos establecidos por la entidad.

Autorizacion del gerente de la empresa (solo para taxi empresa)

8. Contar con el certificado de emisiébn de gases contaminantes dentro de
los limites maximos permisibles (cuando sea implementado).

No o

N2 CARGO RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Mesa de Partes. 1. verifica base de datos, verifica documentos, deriva el 5
documento a la Sub Gerencia de Transporte vy
Circulacion Vial.
Sub Gerencia de 2. registra el expediente y deriva con un proveido al 3
Transporte. personal encargado de la evaluacion.
3. el Técnico administrativo evalia el expediente, 20°
genera la liquidacion correspondiente para su pago en
Técnico Administrativo. caja.
4. La secretaria de la Sub Gerencia de Transporte, 5
registra, ingresa el documento, y con proveido deriva el
expediente al personal responsable de realizar |la
Inspector inspeccion.
6. EI Inspector realiza la constatacion de las 2
caracteristicas, de encontrarse conforme emite el
Sub Gerente de certificado y lo deriva el Sub Gerente de Transportes.
Transportes. 7. El Sub Gerente de Transportes firma el certificado y 1
lo deriva al inspector para su entrega.
Inspector 8. El Inspector pega el stickers y hace la entrega del 30°
certificado
63 03
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

servicio de carga ( carga mudanza y
material agregado de construccion)

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
Certificado de habilitacion vehicular
p . DE A
anual para vehiculos dedicados al
SGTC-04 | 20 12 2013

ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA Sub Gerencia de Transporte y Circulacion Vial
ESTADO ACTUAL | X

ORGANO DE ORIGEN

Gerencia de Servicios Publicos.

ORGANO DE DESTINO

Sub Gerencia de Transportes

TIEMPO DE DURACION

03 dias 63 minutos.

BASE LEGAL

Decreto Supremo N2 009-2004-MTC Publicado el 03-03-2004
Ordenanza Municipal N2

OBJETIVO

Otorgar certificado de habilitacion vehicular anual para vehiculos dedicados al
servicio de carga y material agregado de construccion.

REQUISITOS

1. Solicitud dirigida al Alcalde incluye certificado.

2. Copia simple del DNI del propietario (Vigente) o RUC (en caso de ser
una persona juridica) (Adicionalmente, si estuviese a nombre de una persona
juridica, presentar Carta Poder simple del representante legal acreditado a
favor del interesado para realizar dicho procedimiento).

3. Copia simple de la Tarjeta de Propiedad (Adicionalmente en caso de no
tener actualizada la Tarjeta de Propiedad, adjuntar contrato Compra Venta
notarial que demuestre el tacto sucesivo de la propiedad)

4. Copia simple de la Tarjeta de Propiedad del Remolque (s6lo en caso de
camiones remolcadores).

5. Copia simple del certificado del SOAT de servicio de carga (vigente)

6. Copia simple de la Licencia de Conducir de acuerdo al tonelaje del
vehiculo (vigente)
7. Cumplir el requisito establecido por la entidad.
Ne CARGO RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Mesa de Partes. 1. verifica base de datos, verifica documentos, deriva el 5
documento a la Sub Gerencia de Transporte y
Circulacion Vial.
Sub Gerencia de 2. registra el expediente y deriva con un proveido al 3
Transporte. personal encargado de la evaluacion.
3. el Técnico administrativo evalla el expediente, 20°
genera la liquidacion correspondiente para su pago en
Técnico Administrativo. caja.
4. La secretaria de la Sub Gerencia de Transporte, 5
registra, ingresa el documento, y con proveido deriva el
expediente al personal responsable de realizar la
Inspector inspeccion.
5. El Inspector realiza la constatacion de las 2
caracteristicas, de encontrarse conforme emite el
Sub Gerente de certificado y lo deriva el Sub Gerente de Transportes. 1
Transportes. 6. El Sub Gerente de Transportes firma el certificado y
lo deriva al inspector para su entrega.
Inspector 7. El Inspector entrega del certificado 30°
63" 03
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
Permiso de operacion de transporte OE A
terrestre de pasajeros y de carga
(interprovincial) SGTC-05 | 20 122013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA Sub Gerencia de Transporte y Circulacion Vial
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN Gerencia de Servicios Publicos.
ORGANO DE DESTINO Gerencia de Servicios Publicos y Sub Gerencia de Transportes
TIEMPO DE DURACION 05 dias 63 minutos.
BASE LEGAL Decreto Supremo N2 009-2004-MTC Publicado el 03-03-2004
OBJETIVO Otorgar permiso de operacion de transporte terrestre de pasajeros y carga.

1. Solicitud dirigida al Alcalde.

2. Copia simple del DNI del propietario (Vigente) o RUC (en caso de ser
una persona juridica) (Adicionalmente, si estuviese a nombre de una persona
juridica, presentar Carta Poder simple del representante legal acreditado a
favor del interesado para realizar dicho procedimiento).

3. Copia simple de la Tarjeta de Propiedad (Adicionalmente en caso de no
REQUISITOS tener actualizada la Tarjeta de Propiedad, adjuntar contrato Compra Venta
notarial que demuestre el tacto sucesivo de la propiedad)

4. Copia simple de la escritura de constitucion de la empresa.

5. Copia simple del certificado del SOAT de servicio publico (vigente)

6. Copia simple de la Licencia de Conducir de acuerdo al tipo de vehiculo
(vigente)

7. Cumplir el requisito establecido por la entidad.

N2 CARGO RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

Mesa de Partes. 1. verifica base de datos, verifica documentos, deriva el 5
documento a la Sub Gerencia de Transporte vy
Circulacion Vial.

Sub Gerencia de 2. registra el expediente y deriva con un proveido al 3
Transporte. personal encargado de la evaluacion.
3. el Técnico administrativo evalia el expediente, 20°
genera la liquidacion correspondiente para su pago en
Técnico Administrativo. caja.
4. La secretaria de la Sub Gerencia de Transporte, 5

registra, ingresa el documento, y con proveido deriva el
expediente al personal responsable de realizar la

Inspector inspeccion.
5. ElI Inspector realiza la constatacion de las 2
caracteristicas, de encontrarse conforme emite el
Sub Gerente de certificado y permiso, lo deriva el Sub Gerente de
Transportes. Transportes.
6. El Sub Gerente de Transportes firma el certificado y 3
Inspector lo deriva al inspector para su entrega.
7. El Inspector entrega del certificado y archiva el 30°

expediente para su posterior evaluacién y control.

63" 05
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPETENCIA
DE LA SUB GERENCIA DE SERENAZGO Y SEGURIDAD

CIUDADANA
Ne PROCEDIMIENTO CODIGO PAGINA
107) Recepcion de Denuncias en la Central de Serenazgo SGSS-01 321
108) Solicitud de Copia Certificado de Partes de Intervencion SGSS-02 323
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE

ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
Recepcion de Denuncias en la central
L DE A
de la Oficina de Serenazgo

SGSS-01 | 20 12 2013

ORGANO ORGANO DE LINEA

COMPETENCIA Gerencia de Servicios Publicos

ESTADO ACTUAL \ X \ \ \

ORGANO DE ORIGEN

Sub Gerencia de Serenazgo y Seguridad Ciudadana.

ORGANO DE DESTINO

Gerencia de Servicios Publicos.

TIEMPO DE DURACION

43 Minutos.

BASE LEGAL Articulo 85° de la Ley N° 27972.
Atencion de manera rapida y oportuna a las denuncias efectuadas por la
OBJETIVO ciudadania.
REQUISITOS Proporcionar datos e informacion veraz a la atencién de las denuncias.
Ne PROCEDIMIENTOS
CARGO RESPONSABLE MINUTOS DIAS
Central de 1. Recepcion y atencion de denuncias.
Comunicaciones. 2. Comunicacion radial a la unidad méas cercana al 3
lugar de los hechos.
Gerencia de Servicios 3. Dispone la intervencion del personal de serenazgo a
Pdblicos. . las personas involucradas y lo deriva a las instancias 5
competentes:
- Comisaria de la Provincia (Policia Nacional del Pera)
INTERVENCIONES: - Escuadron de emergencias.
- Centros Hospitalarios y Afines.
- DEMUNA.
5
Oficina de Serenazgo 4. Registro de partes de las intervenciones realizadas.
5. Informe Final de los hechos al Gerente de Servicios 30°
Publicos.
43"
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA

Proceso Administrativo para solicitar

copia certificada de partes de PE A

intervencion. SGSS-02 20 12 2013
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA Gerencia de Servicios Publicos
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN Sub Gerencia de Serenazgo y Seguridad Ciudadana.
ORGANO DE DESTINO Gerencia de Servicios Publicos.
TIEMPO DE DURACION 48" minutos.

BASE LEGAL Articulo 85° de la Ley N° 27972

Proporcionar copia legalizada del parte de intervencion.

OBJETIVO
REQUISITOS
Solicitud dirigido al Alcalde, precisando datos exactos de lo ocurrido sobre la
intervencion
Ne DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA
CARGO RESPONSABLE MINUTOS DIAS
Mesa de Partes. 1. Recepcién de Solicitud para su tramite
correspondiente a la Gerencia de Servicios Publicos. 3
Gerencia de Servicios 2. Secretaria de Gerencia, recepciona, registra y deriva
Publicos. . el expediente a la Sub Gerencia de Serenazgo para 5
su atencion.
3. Sub Gerencia de Serenazgo, evalia y tramita el 307
Sub Gerencia de documento solicitado para su atencion.
Serenzago
4. El técnico Administrativo, recepciona y registra el 10°
Técnico Fedatario. expediente fedatea y firma la copia del parte diario y
entrega copia certificado al interesado.
48"
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE COMPETENCIA
DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

Ne PROCEDIMIENTO CoDIGO PAGINA
109) Requerimiento de Insumos Para el PVL GDEYS-01 327
110) Recepcion y Distribucion de Insumos Para el PVL GDEYS-02 329
111) Empadronamiento de Beneficiarios del PVL GDEYS-03 331
112) Defensa de Derechos de Ninos y Adolescentes GDEYS-04 333
113) Formulacion de Directiva de Apoyos Sociales GDEYS-05 335
114) Expedicidn de Partida Transcrita (Nacimiento, Matrim. Y Defunc.) GDEYS-06 337
115) Expedicion de Partida de Nac. , Defunc., y Matrim. (Fotocopia) GDEYS-07 339
116) Expedicion de Doc. Registrales Civiles Refrendados por Alcaldia GDEYS-08 341
117) Elaboracion de Expediente Para Contraer Matrimonio GDEYS-09 343
118) Otorgamiento de Medicinas Como Apoyo Social GDEYS-10 346
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
REQUERIMIENTO DE INSUMOS PARA - A
EL PROGRAMA SOCIAL DEL VASO DE
LECHE GDEYS- 20 12 2013
01
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA Gerencia de Desarrollo Econémico y Social
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN Comité Distrital del Vaso de Leche.
ORGANO DE DESTINO Programa Social del Vaso de Leche
TIEMPO DE DURACION 11 Dias, 141 Minutos
BASE LEGAL Literal 2.11 del Articulo 84° de la Ley N° 27972; Ley N2 27470

Proporcionar la racion alimentaria a los beneficiarios del programa en

OBJETIVO cumplimiento de la ley
Acuerdo de la Asamblea de Presidentas de los Comités del Vaso de Leche
REQUISITOS de la Provincia.
Ne DSESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA
CARGO RESPONSABLE MINUTOS DIAS
Jefe del PSVL 1) El Jefe del Programa convoca a todos los comités 7

del vaso de leche a una asamblea general.

2) EI Jefe del Programa convoca al nutricionista y a 3
las empresas interesadas para degustaciébn en
dicha asamblea.

3) En la fecha indicada, con las intervenciones 120
necesarias de la presidente, nutricionista, se
procede a la degustacion de los productos.

4) La Asamblea toma el acuerdo y decision del 20
producto a adquirir.

5) La Presidente del Comité Distrital, remite el 1
requerimiento y copia del acta que consta el
acuerdo al Gerente Municipal.

Gerente Municipal 6) ElI Gerente Municipal, remite con memorandum al 1

Comité Especial encargado de la licitacion.

141 11
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
B B CODIGO VIGENCIA PAGINA
RECEPCION Y DISTRIBUCION DE - A
INSUMOS
GDEYS- 20 12 2013
02
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA Gerencia de Desarrollo Econémico y Social
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN Comité Distrital del Vaso de Leche.
ORGANO DE DESTINO Programa Social del Vaso de Leche
TIEMPO DE DURACION 11 Dias, 141 minutos
BASE LEGAL Literal 2.11 del Articulo 84° de la Ley N° 27972; Ley N2 27470.
Recepcionar los insumos y hacer una correcta distribucion de los mismos
OBJETIVO que asegure el uso final por parte de sus beneficiarios.
Contrato de suministro de insumos del PSVL
REQUISITOS
Ne DSESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA
CARGO RESPONSABLE MINUTOS DIAS
Jefe del PSVL 1) El Jefe del Programa Social del Vaso de Leche, 1

y el Almacenero de la Municipalidad, recepcionan
los insumos, verifican la guia de remision, estado
de los productos y los contabilizan.

2) Elaboran el Acta de recepcion de los insumos. 1

3) Informan al Gerente de Desarrollo Economico vy 20
Social la recepcion de los insumos, solicitando su
presencia y la presencia de la Presidenta del
Comité Distrital para la toma de muestras.

4) Se toma las muestras pertinentes para su envio a 3
un laboratorio certificado (o entidad publica
autorizada) para el analisis bromatologico.

5) Con los certificados correspondientes, se procede a 10
elaborar las pecosas de los comités beneficiarios.

6) Entrega de los insumos de acuerdo a cronograma 5
en las instalaciones de la entidad, como el envio

a otro comités alejados.

30 10
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
CODIGO VIGENCIA PAGINA
EMPADRONAMIENTO DE - A
BENEFICIARIOS DEL PVL
GDEYS- 20 12 2013
03
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA Gerencia de Desarrollo Econdémico y Social
ESTADO ACTUAL ‘X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN Programa Social del Vaso de Leche
ORGANO DE DESTINO Programa Social del Vaso de Leche
TIEMPO DE DURACION 12 Dias, 210 Minutos
BASE LEGAL Literal 2.11 del Articulo 84° de la Ley N° 27972; Ley N2 27470.
OBJETIVO Identificar la poblacion beneficiaria del Programa Social del Vaso de Leche,
incluyendo la actualizacion periédica para dar cumplimiento a la ley.
REQUISITOS Ley N2 27470, Directiva interna del Programa
Ne CARGO RESPONSABLE | DSESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Jefe del PSVL 1) ElI Jefe y el Comité del Programa elaboran 2
directiva que regula el Programa Social del Vaso
de Leche, 7
Comité Distrital 2) El Jefe del Programa solicita al Presidente del
Comité de Administracibn del Programa, se
convoque a reuniébn con las presidentas de los
comités. 1
3) En la fecha indicada, se toman acuerdos con
respecto al empadronamiento de beneficiarios,
inclusiones, exclusiones, racion, etc. 120
4) Revision de beneficiarios por cada  comité,
verificando edad, partida de nacimiento (o cualquier
documento que acredite la edad), prioridad (nifio o
anciano), cantidad de beneficiarios, determinacion de
la racion, etc. 60
5) Los Comités del Vaso de Leche deben entregar
nuevos empadronamientos realizados en su sector, 30
6) Consolidacion de nuevo padron de beneficiarios. 1
7) Informe al Gerente de Desarrollo Econémico y
Gerencia de Desarrollo Social para emision de resolucién de gerencia. 1
Econémico y Social 8) La Gerencia de Desarrollo Economico, emite la
Resolucion de Gerencia recogiendo como
antecedentes el trabajo de la comision.
210 12
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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE MANUAL DE
ATALAYA PROCEDIMIENTOS
. CODIGO VIGENCIA PAGINA
DEFENSA DE DERECHOS DE NINOS Y OE A
ADOLESCENTES
GDEYS- 20 12 2013
04
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA Gerencia de Desarrollo Econémico y Social
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN DEMUNA
ORGANO DE DESTINO DEMUNA
TIEMPO DE DURACION 90 Minutos
Literal 103 del Articulo 84° de la Ley N° 27972. Ley N2 27337, Ley N¢
BASE LEGAL
27050
Proteger los derechos que la ley reconoce a los nifios y adolescentes
OBJETIVO
Denuncia verbal o escrita de los afectados o apoderados
REQUISITOS
Ne DSESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA
CARGO RESPONSABLE MINUTOS DIAS
Responsable de la 1) Recepcion de la denuncia verbal o escrita por el 10
DEMUNA responsable de la DEMUNA.
2) Calificacion de la denuncia 20
3) Determina  ejecucibn de  acciones;  derivacion, 20
conciliacion extrajudicial, denuncia.
4) Para la conciliacion extrajudicial, convoca a reunién 40
a ambas partes y si hay acuerdo se firma acta.
90
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B CODIGO VIGENCIA PAGINA
FORMULACION DE DIRECTIVA DE OE A
APOYOS SOCIALES
GDEYS- 20 12 2013
05
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA Gerencia de Desarrollo Econémico y Social
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
ORGANO DE DESTINO SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
TIEMPO DE DURACION 3 Dias y 60 Minutos
BASE LEGAL Literal 1.1, 2.3 y 2.4 del Articulo 84° de la Ley N2 27972

Formular una directiva que regule el otorgamiento de apoyos sociales

OBJETIVO
Solicitud y verificaciéon dentro de los supuestos que establece la directiva
REQUISITOS
Ne DSESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA
CARGO RESPONSABLE MINUTOS DIAS
Responsable de la 1) ElI Sub  Gerente Programas Sociales, formula el 2
DEMUNA proyecto de la directiva

2) El Sub Gerente remite proyecto al Gerente de 10
Desarrollo Econémico y Social.

3) ElI Gerente de Desarrollo Econémico y Social, 10
recepciona y deriva al Asesor Juridico para
revision.

4) El Asesor Juridico, luego de revisar y encontrarlo 1

conforme lo visa y elabora resolucion de

aprobacion.

5) El Gerente firma resolucion de aprobacion de la 20
directiva.

6) La Directiva y la Resolucion que aprueba, es 20

distribuido en las areas competentes..

60 3
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. CODIGO VIGENCIA PAGINA
EXPEDICION DE PARTIDA DE A
TRANSCRITA (NACIMIENTO,
MATRIMONIOS Y DEFUNCION) | GDEYS- | 20 122013
06
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA Gerencia de Desarrollo Economico y Social
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL
ORGANO DE DESTINO SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL
TIEMPO DE DURACION 1 Dia, 85 Minutos
Ley N2 27972 Ley Orgdnica de Municipalidades.
BASE LEGAL Ley N° 26497
D.S. N° 015-98-PCM
Facilitar la emision de la partida de nacimiento, matrimonio o defuncion.
OBJETIVO

1. Solicitud especificando el documento a transcribirse.

REQUISITOS 2. Copia simple del DNI vigente del solicitante y del titular de la
constancia de ser el caso.

3. Pago respectivo por derecho.

N2 CARGO RESPONSABLE | DSESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS

Tramite Documentario 1) Orienta, entrega formato (solicitud) a llenar, 10
absuelve consultas y deriva al area para que se
realice tramite.

2) Recepciona y verifica datos de la solicitud y 5

Of. Registro Civil requisitos de ser el caso.

3) Deriva para pago a caja. 5

4) Verifica pago, revisa los documentos e imprime 10
solicitud. Visa Solicitud en sefal de

conformidad.

Tramite Documentario 5) Recepciona documento, registra en el sistema, 10
asigna N° expediente y entrega cargo al
recurrente.
6) Deriva a Técnico del area correspondiente. 5
7) Recibe y revisa expediente. 10
8) Registra informacion en el libro de registro.
Of. Registro Civil 9) Firman y sellan el libro de registro. 5
10) Deriva Expediente para la entrega. 5
11) Registra y entrega al administrado la partida. 5
12) Descarga expediente en el Sistema de Tramite 5
Documentario.
13) Deriva al Archivo 1
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; CODIGO VIGENCIA PAGINA
EXPEDICION PARTIDAS DE DE A
NACIMIENTO, MATRIMONIO Y
DEFUNCION (FOTOCOPIA) GDEYS- | 20 122013
07
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA Gerencia de Desarrollo Economico y Social
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL
ORGANO DE DESTINO SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL
TIEMPO DE DURACION 65 Minutos

Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades; Ley N° 26497: D.S. N°
BASE LEGAL 015-98-PCM

Facilitar la emisiébn de fotocopias de partidas de nacimiento, matrimonio
OBJETIVO o defuncién.

1. Solicitud especificando el documento a fotocopiarse.
REQUISITOS 2. Copia simple del DNI vigente del solicitante y del titular de la
constancia de ser el caso.

3. Pago respectivo por derecho.

Ne CARGO RESPONSABLE | DSESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA MINUTOS DIAS
Of. Registro Civil 1) Orienta, revisa doc., verifica en la base de datos 10
y absuelve consultas.
2) Ingreso de datos para la solicitud. 5
3) Revisa los documentos e imprime solicitud. 10
4) Visa solicitud en sefal de conformidad. 5
L ) 5) Recepciona documentos, registra en el sistema, 10
Tramite Documentario ) o .
asigna N° de expediente y entrega cargo al
recurrente.
6) Deriva a técnico del area correspondiente. 5
7) Recibe y revisa expediente. 10
8) Busca en el sistema e imprime partida. 5
Of. Registro Civil 9) Firma y sella la partida. 5
10) Deriva expediente para la entrega. 5
11) Registra y entrega al administrado la partida. 5
12) Descarga expediente en el Sistema de Tramite 5
Documentario.
13) Deriva al Archivo 5
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ATALAYA PROCEDIMIENTOS
| CODIGO VIGENCIA PAGINA
EXPEDICION DE DOCUMENTOS DE A
REGISTRALES CIVILES
REFRENDADOS POR ALCALDIA | GDEYS- | 20 1212013
08
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA Gerencia de Desarrollo Economico y Social
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN

SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL

ORGANO DE DESTINO

SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL

TIEMPO DE DURACION

2 Dias

Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades.

BASE LEGAL Ley N° 26497
D.S. N° 015-98-PCM
OBJETIVO Facilite}r la emision de documentos registrales civiles refrendados por
Alcaldia.
1. Solicitud especificando el documento a recabarse.
2. Copia simple del DNI vigente del solicitante y del titular de la
constancia de ser el caso.
REQUISITOS .
3. Pago respectivo por derecho.
Ne DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA
CARGO RESPONSABLE MINUTOS DIAS
Of. Registro Civil 1. Orienta, revisa documentos, verifica en la base de 10
datos y absuelve consultas.
2. Ingreso de datos para la solicitud. 5
3. Genera registro y deriva a caja. 5
Caja 4. Recepciona el pago respectivo, genera y emite 10
Of. Registro Civil recibo.
5. Revisa los documentos e imprime solicitud. 10
Tramite Documentario 6. Visa solicitud en sefial de conformidad. 5
7. Recepciona documentos, registra en el sistema, 10
asigna N° de expediente y entrega cargo al
recurrente.
Of. Registro Civil 8. Deriva a técnico del area correspondiente. 5
9. Recibe y revisa expediente. 5
10. Actualiza el sistema, elabora documento e imprime. 5
11. Anexa documentos al expediente y deriva para la 5
Encargado de la Of. firma.
Registro Civil 12. Recibe, revisa y firma el documento a expedirse y 10
Encargado de Alcaldia deriva expediente para el refrendo a Alcaldia.
Of. Registro Civil 13. Refrenda y deriva a jefe de area. 5
14. Registra y entrega el documento al administrado. 10
15. Ingresa informacion sobre el expediente al Sistema 10
de Tramite Documentario.
16. Deriva al Archivo 5
115 2
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PROVINCIAL DE MANUAL DE
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CODIGO VIGENCIA PAGINA

ELABORACION DE EXPEDIENTE

PARA CONTRAER MATRIMONIO DE A

GDEYS- 20 12 2013
09

ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA Gerencia de Desarrollo Econémico y Social
ESTADO ACTUAL ‘X ‘ ‘ ‘
ORGANO DE ORIGEN SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL
ORGANO DE DESTINO SUB GERENCIA DE REGISTRO CIVIL
TIEMPO DE DURACION 2 Dias, 75 Minutos

Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades; Ley N° 26497; D.S. N°
BASE LEGAL 015-98-PCM

Evaluar y aprobar los expedientes matrimoniales.

OBJETIVO
EN CASO DE SOLTEROS :
1.- Derecho de Pago.
2.- Partida de Nacimiento original de ambos actualizada validos 3 a 6
meses.
3.- Copias simples de DNI de ambos ampliado.
4.- Constancia de no inscripcibn de matrimonio para las personas de otro
lugar solicitar en el lugar de inscripcion de nacimiento. Valido 6 meses.
REQUISITOS 5.- Constancia Negativa de Matrimonio para los nacidos en el lugar de

origen.

6.- Certificado Domiciliario de ambos.

7.- Certificado Médico Pre-Nupcial de ambos debiendo ser de la localidad.
Valido 30 dias.

8.- Constancia de Consejeria sobre el SIDA del programa Proccetts Hospital

o Posta Médica.

9.- 01 Juego de Formatos para matrimonio.

10.- 02 testigos mayores de edad de los contrayentes, con DNI ampliado

mas copia legalizada. Los testigos no deben ser familiares.

EN CASOS DE DIVORCIADOS(AS) :
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1.- Presentar Partida de Matrimonio con su Divorcio.
EN CASO DE VIUDOS (AS) :
1.- Presentar Partida de Defuncién del Cényuge anterior.
EN CASO DE EXTRANJEROS :
1.- Copia de Carnet de Extranjeria
2.- Certificado de Solteria o Viudez y Partida de Nacimiento traducido y
legalizado por Relaciones Exteriores.
PAGOS ANEXOS:
REQUISITOS
1.- Alquiler de ambiente para le realizacion de ceremonia.
2.- Ceremonia realizada por Registro Civil.
3.- Matrimonio realizado por el Sr. Alcalde.
4.- Matrimonio fuera de la Municipalidad por Registro Civil.
5.- Matrimonio fuera de la Municipalidad por el sefior Alcalde.
6.- Matrimonio realizado fuera del horario de trabajo en el local Municipal,
realizado por la Oficina de Registro Civil.
Ne DSESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA
CARGO RESPONSABLE MINUTOS DIAS
Of. Registro Civil 1) Orienta, revisa doc., verifica en la base de datos 10
y absuelve consultas. 5
2) Ingreso de datos para la solicitud.
3) Genera registro y deriva a caja.
4) Genera y emite recibo de pago. 5
Tramite Documentario 5) Recepciona y evalua documentos. 10
6) Deriva a técnico del area correspondiente. 5
7) Recibe, revisa expediente, da Vo Bo y deriva. 10
Of. Registro Civil 8) Recibe, revisa y aprueba el expediente. 10
9) Deriva para entrega de constancia de aprobacion. 5
10) Ingresa datos del expediente en el Sistema de 5
Tramite Documentario.
5
11) Deriva al Archivo
75 2
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CODIGO VIGENCIA PAGINA
OTORGAMIENTO DE DE A
MEDICINAS COMO APOYO
GDEYS- 20 12 2013
SOCIAL
10
ORGANO ORGANO DE LINEA
COMPETENCIA Gerencia de Desarrollo Economico y Social
ESTADO ACTUAL ‘ X ‘ ‘ ‘

ORGANO DE ORIGEN

BOTICA MUNICIPAL

ORGANO DE DESTINO

BOTICA MUNICIPAL

TIEMPO DE DURACION

1 Dia. 85 Minutos

Literal 1.1, 2.3 y 2.4 del Articulo 84° de la Ley N2 27972

BASE LEGAL
Ayudar a mejorar la calidad de vida de los pobladores de menores
OBJETIVO recursos.
1. Solicitud dirigida al Gerente de Desarrollo Econémico y Social.
2. Declaracion jurada de ser persona de bajos recursos econdmicos
REQUISITOS
Ne DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DETALLADA
CARGO RESPONSABLE MINUTOS DIAS
MESA DE PARTES 1) Orienta y recepciona solicitud y otros documentos 10
que se pudieran adjuntar.
5
MESA DE PARTES 2) Genera registro y numero de expediente,
registrando éste Ultimo en una hoja de tramite. 5
MESA DE PARTES 3) Deriva expediente a secretaria de GDEYS.
Secretaria de GDEYS 4) Recepciona expediente, genera un registro y 10
deriva al gerente de GDEYS. 10
Gerente de GDEYS 5) Revisa expediente, emite proveido.
Técnico de GDEYS 6) Realiza la constatacion del caso y deriva a 30
Botica Municipal.
5
7) Recepciona y verifica el expediente.
Técnico de Bot. Munic.
8) Dispensa medicamentos disponibles a usuario, 30
Técnico de Bot. Munic. . .
emite y deriva boleta de venta.
85 1
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