25 ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

‘uricipaicled Srovincial Marsce Niste
Garancia g Plansamienta § Prasupuiasta
Area e Racianalizacidn

ENTIDAD

PROCEDIMIENTO Aprobacién Plan Anual de Contrataciones

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 ALCALDIA

IMNICIO

Elabaran Cuadro de
hecesidades conforme |

Requiere Cuadro de
Mecesidades de Bienes y

( Secretaria )

Rectbe Informe y proyecta

Proyecta Resolucidn de
Alcaldia, Firma Plan Anual de

Contrataciones y visa

L Resolucion i

; de Resolucion, registra v lo
B v
a Plan Operative Servicios a Unidaes Orgdnicas At ol essgeichi e
] Alcaldia
i~ Secretaria A l
Reribe Cuadro de Mecesidades,
lo registra en aglicativo |'f Alcalde \i
infarmatico y lo deriva al Sub Recibe Informe y proyecta
. Gerente de Logistica i, de Resolucidn, toma
+ conocimiento v deriva para
visaciones
& Sulb Gerente A |
Retibe, toma conocimiento y 4
deriva al Técnice
Administrativo para su Recibe provecto
L cansolidacicn ) Resolucian, hacer visar
‘ oon Gerencias
" Técnico Administrative ) l
Procesa y consolida, valonza proeTY
5 <y calde
informacian y nlel.al:u:rr:l Flall'l Deriva S :
Anual de Adqulu;;:‘_lgs—. deriva Resolucién para firma del ,J Firma Resolucion y deriva a
h, para aprobacion N, Alcalde Lecretaria General para su
# tramite
i Sub Gerente R

'

Coloca numeracian y
fecha, v registra
Resolucion

'

v

[’ Sub Gerente

L

Recibe Resolucian comunica a
QSCE mediante publicacidn en
el SEACE

v

I/_ Sub Gerente

Dispone publicacidn del Plan
Anual en el Portal WEB

FIM

L

Motifica Resalucidn a
unidades orgdnicas y
denva a Sub Gerencia de
Logistica

.

Dispone Archivamiento de
la Resolucian




25 ANEXO N° 07

‘uricipaicled Srovincial Marsce Niste

iAol FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Area e Racianalizacidn

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
FROCEDIMIENTO Aprobacidn de Decretos de Alcaldia
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 ALCALDIA

IMICID
[Area Usuaria)

Recibe o elabora

proyecta de Decreto
de Alcaldia.
Recibe y registra
> proyecto de
Decreto de
Alcaldia
Toma

> conacimiento ded
provecto y deriva

al especialista

Revisa, evalla y
elabora proyecto
> de Decreta de
Alcaldia

|

Rewvisa y visa

l proyecto *

Recaba wvistos de
las dreas
involucradas

Secretario
General

Recepciona
Decreto y
traslada al
Abcalde para su
firma

Alcalde revisa,
da su visto
bueno y firma &l
Decreto de
Alcaldia

Coloca ndmero de
Decreto de Akcaldia
v dispone su
publicacion en el
diaro oficial de la
Jurisdiccion, y su
publicaciin en la
pagina wehb de la

Municipalidad

FIN
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ANEXO N° 07

‘uricipaicled Srovincial Marsce Niste
Garancia g Plansamienta § Prasupuiasta

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
FROCEDIMIENTO Aprobacién, promulgacidn y publicacion de normas municipales
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 ALCALDIA

INFCIO

Elabora proyecto de
Ordenanza o Acuerda,
adjunta opinion técnica
legal

Rermite proyecto a
Gerencia Municipal para
revisian

l

!

v

r Secretaria By

Reribe documenta, lo
regstra y deriva al
Gerente Municipal

Gerente Municipal

Debate proyecto de
Ordenanza o Acuerdo, si
woto es favorable se
deriva a Secretaria
General

Redacta propuesta de
Ordenanza o Acuerdo
aprobade y deriva a
unidades crganicas para
WIsaLian

Heobe documenta, o
revisa y analiza, es
conforme remite a

secretaria

Secretaria

Remire provecto a
Secretaria General
para inclusian en

Sesion de C j
sion de Concejo

)

Remite Ordenanza o
Acuerdo aprobada y
visada al despacho de
Alcaldia para su

SUSCRpCian

——

Secretaria

Recibe Ordenaza o
Aruerdo Aprobado y
deriva al Alcalde

Alcalde

Suscribe Ordenanza o
Acuerdo y deriva a

Secretaria

Secretaria '|

Deriva Ordenanza o
Acuerdo a Secretaria

General

v

Coloca nurmeracion,
fecha y lo reglstra

v

Motitica a las unidades
organicas interesadas

v

Dispone archivamiento
de la Ordenanza o
Acuerdo

FIMN
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Garancia g Plansamienta § Prasupuiasta

Area e Racianalizacidn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Atencidn de recursos de Apelacidn
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 ALCALDIA

Recibe expediente,
registra en el aplicativo
informatico v deriva al

despache de Alcaldia

-

Recibe Documenta,
toma conacimiento y
requiere expediente

ermitida en primera

Instancla y la deriva ala
Gerencla de Asesoria
Juridica para opinicn.

Recibe expediente,
registra £n el aplicativo
v lo deriva a la Gerente

de A=zesonia luridica

v

Recibe expediente,
toma conocimiento,
evalia y analiza, emite
Informe, proyecta
Resoluckin v desiva al
despacho de Alcaldia

.

Recibe Informe Legal v
proyecto de Resolucicn,
revisa, suscribe v deriva

ala Secretaria para
visaciones y tramite

¥

Recibe expedientes y
Resalucidn, tramita
Visaciones, registra y
netifica a los interesadas

FIN
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ANEXO N° 07

AT

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

|MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Autorizacién para uso de Vacaciones y Encargo del Despacho de Alcaldia

FECHA DE ELABORACION

IMICID

me

Dispone la elaboracidn de

rearando solicitando uso
fisico de vacackones

b

Secretarla \'|

b

Elabora memorando de
acuerdo a lo dispuesta por el

Alcalde

23 de Diciembre del 2013

.

Recepciona documento, registra en
aplicativg informatico y provecta

Resolucion de Alcaldia comunicando el
uso de sus vacaciones. Deriva proyecta

de Resolucidn a Sub Gerendia de
Personal v Blenestar Soclal.

-

Alcalde

\

Secretaria General para su
tramite

Firma Rescluckin y la remite a

ALCALDIA

'
|f’ Secretaria "|

Recibe documento, lo registra y
lo deriva al Sub Gerente

v

(" Sub Gerente de Recursos )
Humanos y Blenestar Social
Recibe proyecto de Resolucion,
emite informe opinando
,‘_pmmﬂencla y dervaa Secretaria |

Y

Secretaria

i ™y

Deriva proyecto de Resclucidn e
Informe a Secretaria General

Fi
]

.

Recibe proyecto de Resolucion e
indluye |a encargatura del dezpachao
de flcaldia

v

Circula proyecto Resolucidn para
visaciones por Gerencias
Competentes

v

Deriva proyecto de Resolucién para
firma del Alcalde

Coloca numero y fecha ala
Resolucion y la Registra

v

Maotifica Resolucion a unidades
organicas intertesadas v a la Sub
Gerendia de Recursos Humanas y

dispone Archivarmiento

FIN
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i Al s FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Area e Racianalizacidn

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO Emisién de cartas u oficios de invitacidn para participacidén en eventos organizados por la
Municipalidad

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 ALCALDIA

INICIC

Elabora carta u oficio de
invitacion para participacion
de eventos

v v

[eriva carta u oficio al Recepciona documentas y
despacho de Alcaldia para deriva cartas u oficios al
Ia firma Alcalde para su firma

L I

L

Recibe cartas u oficios y
procede a su suserpeian,
procede a derlvar
documentos a la secretaria

2

Comunica a La unidad
arganica que |las cartas u
oficios ya se suscribieran

v

Recibe cartas u oficios
debidamente firmados

v

Dispane la distribucidn de
las cartas u oficios. Cada
carta tiene un cargo de
entrega que es firmadao
por el destinatario

Envia los cargos de las cartas
u eficios al despache de
Alcaldia

v

Reabe cargos v procede a
archivarlos
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-

ANEXO N° 07

Area e Racianalizacidn

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Proceso Administrativo Disciplinario
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

INICIO

Toma conocimiento de la
camisidn de falta
administrativa grave y remite
expediente a la Comisign
Permanente o Especial de
Procesos Administrativos
Disciplinanos

P’

Recibe expediente y
dictamen v lo deriva ala

Gerencia de Asesoria
luridica para su revision

Secretaria

— ,_,_ —
L

Recepriona documentos y
deriva al Presidente de la
Carmisiin

.

Presidente Comision

o —————

documentos, calificar pruebas

Recibe expediente, convoca a
Sesidn para evaluar

-;'L

.,

ALCALDIA

yaolicitar descargos
¢ A
Secretario i
Presenta descargo y
: adjunta pruebas
Elabora pliego de cargos y —~ necje-s.arias SHAE
natifica al administrado para dafanis

gue presente descargos

-

!

Realiza las investigaciones
solicitando informes
respectivos, evalla y

dictamina, remitiendo
dictarnen a Alcaldia

Recibe Resalucidn, revisa y
suscribee y dispane entrega al
servidor

Recepoiona dooumento,
registra en aplicativa
infarmatico y lo deriva al
Gerente de Asesorla

Recibe expedients, emite
Infarme Legal v proyecto
de Resoluckin

Recibe Resolucian, revisa y

suscribe y dispone entrega al
seradaor

FIt




2=

‘uricipaicsd Srovincal Marsce Histe
Garancia g Plansamienta § Prasupuiesta
Area e Racianalizacidn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

|MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Absolver Consultas Formuladas por la Superioridad

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

INICID

Alcalde

t Remite documento al Asesor de Aloeldia

[,

cplnlﬁn t&erica, adjuntando

‘\.—_/

Secretana

|

Reciba documanto v antecedentas, elshora
Memorando y lo entrega a la Oficina de
Asesoria Tecnica

OFICINA DE ASESORIA TECNICA

'

Secretaria

Recepciona documento, registra en
aplicativo mformatico de Iramite de
docurmentos o deriva &l Asesor Técnico

!

I/ Asesor Tecnico

T
R

.

Recibe documenta v entecedentes, revisa,
analiza y emite opinion, proveciando
Informe o Dictarmen, que enfrega a la

secratara para su remisidn al despacho de

Alcadia

!

Secretaria

I

Recibe Informe o Diciamen, numera,
regEstra en el aplcalivo mformético de
Iramite de documentos y ko remite &
despacho de Alcaldia

|

v

Secretana

Recibe Infonme o Dictarmen. registra en &l
aplicativo informatico de irdmile de
documentos, y o demva al sefior Aloalds
', v

L

Alcalde

Recbe Informe o Diclamen, toma
conacimiento v dispone |3 sccion necesana

L A

l

Secretania

Emite documents, numera, regisira ¥
notifica & la unidad onganica

correspondients. Archiva

FIN




ANEXO N° 07

Municipalided Provingal Marizce Mieto
Garancia g Plansamienta § Prasupuiesta
Area e Racianalizacidn

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO Recurso Impugnativo de Reconsideracidn

FECHA DE ELABORACION 23 de diciembre del 2013

INICID

Recihe recurso impugnativo,
regisira y denva a la unidad
nrganica comespandients

v

Recepoona expedients, ko
ragistra v o desfva al
(Gerante Municipal

[

GERENCIA MUNICIPAL

v

Recibe expedents, busca
antecedentes y deriva a la
Gerencia de Asesoria
Juridica, para solkcitar
opinion legal

Recibe axpadienta y
Resolucidn, ramia
visECiones ante areas
involucradas, numera,
regEstra y nolifica a los
interesados

Recibe axpedents,
registra v dariva g
Gerente de Asesoria
Juridica

v

Recibe expadenta, toma
CONOCATIENED, evEila v
analiza emite infarme,

provecta Resoluckin y derdva
a la unidad competanta para
resolver

v

Recibe Informe legal v
prayacio da Resaluciin,
rewvisa y 5l esla comeclo,

suscriba Resolucian, v
deriva a secretania para

visackmes y ramite
corraspondents




ANEXO N° 07

et e Pt ot FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO |Imp|ementaclan de Medidas Correctivas
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GERENCIA MUNICIPAL
IMICIC
Reciba de la .ﬁ.lmk_l lz al Reclba documsnios. 1ama
memarando, aficio y conpcimiants, detarming Recibe Infomme, Formato
documenio de o_:urm:ul dela scrion & realizar, y entrega M° 4 o 13 ComuUnicacan 5
OC1 o Contrakoria Gamers. & la secretaria o coondng la CGR y enfrege
registra y lo deriva &l Gerente las acthidades documents a despacha de
Municipal directamenta con los Alcaldia
L funcionarnos responsables.
i Fecibe Informe, evalia
Receptiona memorando, rival de Irmglernentackin
Elabora Memoranda, implementa las medidas de las recomendacionas,
mumers, coloca sella de ls comectivas y elabora infomme révisa y d ser confomme
ey regsira pemiskin a dando cuenta de fas firma Fonmato y dispone
la Unidad Orgénica, acciones desamolladas y lo sU remision a la
ﬂ_'.trem. Memorando, remite 2 la Gerencla Confraloria General de la
adjmiando expedisnts Municipal Replblica
i Recibe documentos, foma l
Registra informe rechido conocaTiento, evakia
y custodia documanta resullados informadios, v Reribe Infoemie, Bonmzin
parasueniiegad  (—jef dispone el Regisiro de fas N° 4 y la comunicacin a
despacho e Gerencia acfividades en el “Sistema la CGR v remite
Municipal de Informarion documants segin
Docurrentania’ comesponda
I i
Reqistra actividades a
Irnprime cuzdno de
erificacion y Seguimsnto Recibe, revisa v de ser
de medidas Comeclivas, corforme firma aficio de
prepara &l fommata | respuestaala OCL, y
“Acciones Adoptadas por & enirega & la secretania para
Titular®, elabora provecto de su remision & & OC,
nficio de respuesta 2 la
- I

Frepara provech de
informe: dando cuenta da o
achuado a la Alcaldia y de
sar el casn, provecto de
comumnicacion a la
Conidraloria y ko remile &
Alosdia




ANEXO N° 07

Gerai do Panaaiotay PaspuRIS FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Area e Racianalizacidn

ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Supervision y control del cumplimiento de los documentos normativos
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GEREMNCIA MUNICIPAL

INICID

Recibe documentos nomativos (Ordenanzas,
Acuendos, Decretns, Resoluciones v enfrega o
al Gerenle Municpal

Recie documenio normativo, toma
conocimientn, dslenming las aociones 2
realizar y los mecanismaos de coordnaciin
meds adecuados

v

Racibe, prepara proveclo de Mamorando a las
Unidadas Organicas involucradas v entrega a e
Gerante Municipal

v

Recibe Memarando firmado, registra acoiones
realizadas en aplicativa de registo
docurmentario y notifica a s Unidades
Organicas mvolucradas
|

Fevisa Memarando v de ser confomme suscribe
y devuelve a8 la Secrelana para su notficacion

v

Realiza las accones indicadas por la Gerancia
Murdcipal para el curmplirmienta del documeanto
nomatie

\ J
Realiza &l sequimianto de [as acciones para el
curmplirmiento del documants nomrativo con los
funcionanos de las Unidades Organicas
responsatiles de su cumplimiento y soiicila (os
informes o reportes respeclivos,

v

Irfrmea los resultados de la irmplermentaciin y
@ curmplirmeants del documanto nonmativo

v

Evalia informes de los resultados cbienidos,
determina las acciones comeclivas necesarias
para asegurar el cumplmiento del documento

nommalive y dispone |2 gecuciin de las medidas
corectias

Y

Implermenta [as medidas comectivas, ¥ raporia
resultados oblenidos a la Gerencia Municipad
para su supansion y contrl




ANEXO N° 07
bt idrealy st FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
Ares o= Escionalicscian
ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Atencion de solicitudes de caracter administrativo
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 ORGAMNO DE CONTROL INSTITUCIONAL

IMICID

Recibe y registra documento de 2 Unidad
Cirgganica en el aplicativo informatico de framite
documentaric, v iraslada al Jefe del OCI

.

Revisa documentos y asigna al audiior o
encargaco de |a aclividad de conlral para
atencian y respuesta del Documento

v

Evalla documenio y pregara raspuasia y
Irasiada a Jefe para su revisian y Firma

’

Jefe del OC| revisa coloca su visk
buenn y deriva a secrelara para que
ramita a la Urédad Organica
Comespondiente

’

Elabora, numera y remite documento a la
Linidad Organica, registrandolo en & splicative
informativa de tramite documentanio




2=

‘uricipaicsd Srovincal Marsce Histe
Garancia g Plansamienta § Prasupuiesta
Area e Racianalizacidn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

|Eja-:u::i-:m de acciones de control programadas

FECHA DE ELABORACION

Elabora Cficio de acreditacion

23 de Diciembre del 2013

]

Selecciona la accion de Condrol a
sjecutar, sagun Flan Annual de
Caonfral, evaluando su fecha de
BJECUGION Y 05 MeCUrsns que se

e conforma |3 Comision de
Auditora, integrada por un audor
ancargado, auditoras v
aspecialEsias (ingeniaria y legal)

para ol inicio de Accién de Control [

dispong.

: v
Reaiza wesiudio da dea o
aclividades a ser exarnmadas
elabaora MEMOrEnda e
planeamienio, se remite al Jefe
de OCl y al Supervisor para
rewisidn y validaciin

v ]

Favisa memorandum de
planeamisiio y programa de

auditoria, coloca visto buena y firma

v

al despacha de Alcaldia

Fevisa Oficin v dispone su emvio b

Ejecuta el programa de auditoria

v

Ravisa y suscribe al Mamorandum
de Contral Intemo y |as malrices de
hallazgos, remite 8 Confralona

Fommula & ofido v adjunta &

= Memorandum de Confral Intema

Blabora & Oficio de comunicacion
del Memorandum de Condral Interno
y lo ingresa al madulo de tramite
documentarnio de |a Entidad

Reglonal para B para su comunicacidn a la Entidad
|
Comunica al Memaorandunm de
m— Conbred Intemo
|

A 4

Recepciona las matricas de

hallazgos revisadas p-or CGR y
dspone |5 enlrege al Jefe de
Corisiin Auditora
[
v
jona las malrices de

hallazgos y formulan kos hallazgos
de auditoria, dentificando a las

PETSONas @ COmunicar.

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

i 4

Rexisa los hallazgos de audiorna
PETE SEM COMUNGET0s

Y

Fommula bos oficios de comunicacion
de hallazgos

Y
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e do Pancaenonto oSS FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Garencia de Planeamianta y Prasupusssta
Area o= Facionalizacidn

ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Atencion de Denuncias
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 ORGAMNO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Entrevistarse, exponer v entregar su denunca
directamente al Jefe del Organo de Control
Instituzional

-

Recibir & civdadano, verifica y regisira sus
datos, 25 como el metivo de |a visils, brinda
asesaria para que el cudadano aporte
todos los elementos de juicio necesarios
para formalizar una denuncia

'

Suscribe acta de compromiso

v

Remite la denuncia en sobre lacrado 3
SIMAD, cautelando la identidad dal
denurciante y los hechaos denunciados a
& Oficna Regional de Conlrol del amibeo
e la Contraloria General de la Repibiica

.

Recibe |a denuncia del jefe del Crgano de
Cantral  Insfilucional,  generdndols  un
expediente. Determing admisiilidad, Evalia
lps hedhos v onganiza los casos. Programa ks
casos. Varficacion de hechos denunciados.
Comurica  resultados  (gestiona  informes,
genera oficio de respuesta &l denmciante)
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Atencion de Veedurias
FECHA DE ELABORACI 23 de Diciembre del 2013 RGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

INICIO

v

Irvita & |la Cificing de Control
Insfitucional para que envie
vepdor pars aclo de aperiung,
avaluacidn y storgamiants de
la Buena Pro en procesos de
Selecoion

v

1

Recibe decamenta de

| I

Se evalia la programacion

1

invitacion, registra v pone de la veeduria, ya 5ea de Elabora Plan de Vesduria de
a disposicidn del Jefe de aficio o par & invitaciin del acuardo a la nonmativa y al
Organo de Control Comilé Especial, da oficic de acreditacion para el
Instibucional BCUEMDE0 & capacidad Titular de la Entidad. y la
[ operaliva se designa al presenta al Jefe del OC1
BOuERG de veaduria
| IS
l Asmle al pmoeso de
seleccion, observando los
Recibe, evalla y gprueba acios que se realizan, firma
gl Plan de Audiloria y & =l acla de olorgamienta da 13
aficio de acreditacién Buena  Pro.  Elgbora
Informe de weeduria
rermite al Jefe dal OCl
+ |
Fecibe Informe de veeduria
con la docurmentacion
sustentatona, evalda la
informacion v o suscnbe,
sugiriendo la emison del
aficio de comunicacion de
riesgos al Tiular de la
Entidad.
I
¥
Revisa el proyects de Emite &l pml_.'gt:ll:lfl& oficio
oficio de comunicacion de eGS0
: ; riesyos para el Tilular de a
riesgos parg el Tiular de |3 - Envtidad. adjuntando como
Entidad, ko aprusha yio ¥ ;
crseetlln anexo los nesgs :
T detectados en |3 veeduria
¥
Elabora, numera y regisira
el oficio de comunicazian
de riesgos deigido al
Tikudar gde la Enlidad,
debsdamenta suscrito por
& Jefe del OC] y lo remite
& Mesa de Parles

( Seoretia )

Reclhe y ragistra
docurmenta del OCH an al
aplicativo informafico De

framite y raslads al
Alcalde

l

i Alcalde )

Recibe y toma
conocimientn, dispone se
efactien las acciones

correspondiantes para la

superacion de los riesgos

defectados en la veeduria
efectuada por el OC|

L - A

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
FROCEDIMIENTO Atencidn de notificaciones judiciales administrativas (Arbitral, INDECOPI, OSCE y otros)
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
SECRETARIA PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL ABOGADD
Recibe [as Motificaciones Judiciales De i

tipo Adminstrativas, revisa el expediente,
coloca sello de recepeidn, verifica
cantidad de folios, se reglstra en el
aplicativa informatico, coloca sello de
proveido y se traslada al despacho del
Procurador Municipal.

Toma conocmiento y evalia la
documentackin a fin de proveer las
acciones a tomar, designa al Abogado
encargado de su cumplimiento y retorma
a secretaria para su entrega al
profesional asignado.

.

Firma cargo recepcicn, da atencidn al

Recibe expedienta, lo registra > documenta en les plazos legales,
y remite al abogado designado

provecta respuesta, y deriva al
procurador para su evaluacion y firma

!

Proscuradar Recibe v revisa los escritos
proyectados por los abogados segun el
tipa de proceso judicial que se
encuentren correctos

Suscribe escritos y deriva al abogado
para sacar fotocopias de documentos a
ser anexados al escrito y agruparlas de
acuerdo al lugar donde deben efectuar

iU Entrega.

¥

Entrega los escritos a las
dependencias dentro del horario
establecido

v

Registra el cargo del escrito v lo
archiva en el Expedients Judicial
de acuerdo al codigo interno
asignado




=

4y

Puracipelcad frovingal Merizcs Nisto
Gerenicia de Plansamianta § Presiipuesio
Ar=a o Racionalizacidn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Atencidn Denuncias Laborales

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

SECRETARIA

Recibe las Notificaciones Laborales, revisa
el expediente, coloca sello de recepcion,
verifica cantidad de folics, se regiztra en
el aplicativo informdtico, coloca sello de

.

Toma conocmiento y evalia la
documentackin a fin de proveer las
acciones a tomar, designa al Abogado

proveldo y se traslada al despacho del
Proscusrador Municipal,

encargado de su cumplimiento y retorma
a secretaria para su entrega al

| profesional asignado.

.

Recibe expedienta, lo registra
y remite al abogado designado

Firma cargo recepcicn, da atencidn al

> documenta en les plazos legales,
provecta respuesta, y deriva al

procurador para su evaluacion y firma

!

Proscuradar Recibe v revisa los escritos
proyectados por los abogados segun el
tipa de proceso judicial que se
encuentren correctos

Suscribe escritos y deriva al abogado
para sacar fotocopias de documentos a
ser anexados al escrito y agruparlas de
acuerdo al lugar donde deben efectuar

iU Entrega.

l

¥

Entrega los escritos a las
dependencias dentro del horario
establecido

v

Registra el cargo del escrito v lo
archiva en el Expedients Judicial
de acuerdo al codigo interno
asignado
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Atencidn de notificaciones judiciales Civiles

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

SECRETARIA

ABOGADO

Recibe las Motficacienes Judiclales Chviles,
revisa el expediente, coloca sello de
recepcion, verifica cantidad de folios, se
registra en el aplicativo informatico,
coloca sello de proveido v se traslada al
despache del Procurador Municlpal,

.

Toma conocmiento y evalia la
documentackin a fin de proveer las
acciones a tomar, designa al Abogado
encargado de su cumplimiento y retorma
a secretaria para su entrega al
profesional asignado.

'

Firma cargo recepcicn, da atencion al

documento en los plazos legales,
proyecta respuesta y deriva al

procurador para su evaluacian y firma

!

Proscuradar Recibe v revisa los escritos
proyectados por los abogados segun el
tipa de proceso judicial que se
encuentren correctos

Suscribe escritos y deriva al abogado
para sacar fotocopias de documentos a
ser anexados al escrito y agruparlas de
acuerdo al lugar donde deben efectuar

iU Entrega.

l

¥

Entrega los escritos a las
dependencias dentro del horario
establecido

v

Registra el cargo del escrito v lo
archiva en el Expedients Judicial
de acuerdo al codigo interno
asignado
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ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Atencidn de notificaciones judiciales Penales
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
SECRETARIA rmmm nmmm ABDGADD
Recibe las Notificaciones Judiciales Torna conocimiento v evalia la
Penales, revisa el expediente, coloca sello documentacion a fin de proveer las

de recepcian, verifica cantidad de folics, acciones a tomar, designa al Abogado

se registra en el aplicative informatico, encargado de su cumplimiento y retorna

coloca sello de proveido v se traslada al a secretana para su entrega al
despache del Procurador Municlpal, profesional aslgnado.

v

Firma cargo recepcicn, da atencidn al
documenta en les plazos legales,
provecta respuesta, y deriva al
procurador para su evaluacion y firma

!

Proscuradar Recibe v revisa los escritos
proyectados por los abogados segun el
tipa de proceso judicial que se
encuentren correctos

Suscribe escritos y deriva al abogado
para sacar fotocopias de documentos a
ser anexados al escrito y agruparlas de
acuerdo al lugar donde deben efectuar

iU Entrega.

l

¥

Entrega los escritos a las
dependencias dentro del horario
establecido

v

Registra el cargo del escrito v lo
archiva en el Expedients Judicial
de acuerdo al codigo interno
asignado
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

conccimiente y
prowves acciones a
tomar por el
Abogado; Secretaria
Iz entrega mediante
cargo de recepclan

v

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
) Autorizacion para inicio o impulso de procesos judiciales contra funcionarios, servidores y terceros
responsables
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
GERENCLA MUMNICIPAL RECLRADOR AR SECRETARIA GEMERAL | CONCEID MUNICIPAL
PEERETARA MUNICIPAL ABOGADO
Remite Infarme l
de Oficina de Recibe expediente,
Contral o registra &n el
Institucional a la aplicativo
Procuraduria informatico de
Publica Municipal documentos y la
para inicio de deriva al Procurador
Acciones Pblice Municipal
— ' v
Rewvisa, toma

FIN

Rrecepoiona la Debate el tema se
documentacian y Recibe expediente, Sesian de Conceja,
proyecta informe o regsistra v o y toma .au:u?!'dn de

Secretaria Ganersl autorizacion al
; —tpel  Incliyeenla Lt F
para se incluya en la Agenda de Sesicn Procurador Publico
agends de la ; Municlpal, para
inmediala Sasidn de de Concejo que inicia acciones
Concejo judiciales
|
Recepcionada la
Autorizacdn y asigna
al Abogado que
provectara la
denuncia y/o
demanda
|
L 4
Becepciona Informe
de Auditonia y
autorizacion procede
a proyectar la accidn
Judicial
v |
Provectado
Demanda se procede
aentregarlo al
argans jurisdicianal
respectiva




’,_E
Ay
‘uricipaicled Srovincial Marsce Niste

Garancia g Plansamienta § Prasupuiasta
Area e Racianalizacidn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Autorizacidén para iniciar o concluir procesos judiciales, con excepcidn casos Art. 9 inciso 23
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Recepcionada la
Autorizacion asigna
al Abopgado
provectar denuncia
y/o demanda

.

acciones judiciales
o extrajudiciales

Gerente Asesoria '|

Recibe, revisa y
evalla y deriva al

Ahogado para que
proyecte Resolucion
Recibe proyecto de
Rezolucidn, revisa y
firma, deriva a v
Zecretarla General | Abogado |
Para numeracion y = -
notiticacita Recibe e:-:pedlent_&. ¥
proyecta Resolucion

Recepciona
expedients con su
autorizacidn procede
a prayectar la accidn
judicial con VWB” de
Ia Procuraduria

v

Proyectada accidn
judicial s& procede a
presentarlo ante el
drgana Junsdicclanal
correspondiente

FIN

para inicic o
conclusion de
acciones judiciales

Gerente Asesorla '|

Recibe proyecto de
Resolucion, revisa,
visa, y dispone

remisicn a Alcaldia

Secretaria

[

Bemite provecto de
Resolucion a
Alcaldia para

siseripeidn del

Titular

ALCALDIA GEHE':L?I':;I:M": 3 SECRETARIA GEMERAL
SECRETARIA ABOGADO
MUNICIPAL
INICIO
Recibe * + 1 o
expediente, lo ) Recepcicna la
registra y lo Reviza, toma docurmertacidn y Recibe Informe,
deriva al conacimiento y proyecta informe analiza y evalua,
Pracurador F"‘TD;*:;C;‘;";S’ 2 solicitando | dispane ""'E":""te (" secretana ) | | Recibe Resolucisn
Publica Municipal autorizacicn al memorando ; firmads, |a registra,
Abogado; Secretaria Titular para iniciao proyectar |a Rl mmnrandn numera y natifica
| || ioentrega mediante acciones judiciales ermision de v expediente PR
cargo de recepcion 1 Resalucitn administrativo, lo ibii o
autoritativa, para registra v deriva al Publico Municipa
| inicie o concluya Gerente
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Difusién y Archivo Fisico de Normas Legales

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

SECRETARIA

GERENTE ASESORIA JURIDICA

ABOGADO

Recepciona fisicamente el diario oficial EI
Perisana o descarga via internet de la
pagina web del diario ofical El Peruano e

imiprime, y traslada al Gerente,

!

Revisa el diaric oficlal El Peruano de ser la
norma de impartancia deriva al Abogado
Especialista

v

Recepciona, registra y derva ol proveida
del Gerente, traslada el cuadernillo de
Mormas Legales del Diario Oficial El
Peruano al Abogado

Recepciona el diario oficial EI Peruano,
firma el cuadesna de carga v prepara
fMemarandum maltiple y/o circular a

las Gerencias.

|

Recepciona, registra y deriva el prayecto
de memorandum maltiple al Gerente

v

Revisa, coloca su sello y flrma
Memaoranduem v lo deriva a secretaria

.

Recepriona documento, codota namero
de Memosandum, o registra, fotacopia
de la norma para el cargo vy traslada a
las Gerenclas

'

Recepcipnado el memaorandum por
las Gerencias, archiva documento
atendido en el acervo
doecumentario

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Emisidn de Opinidn Legal para Atencidn de Expedientes Administrativos

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

SECRETARIA- GERENTE ASESORIA JURIDICA MoCD PRt
REWF_'CWW‘ ; Toma conocimiento del

documentaciin, revisa gue docurmento ¢ lo derva al

este completo con todaos

sus anexos, folia y coloca
sello de recepcidn, registra
y lo deriva al Gerente

abogado a cargo de realizar la
revisian, evaluacicn vy emitir su
pronunciamiento

]

Recepciona y deriva
documentos al abogado,
debiendo registrar en el

cuaderno de control la
designacién del proveldo

Faciba v ragistra informne de
opinican y pone en conocimiento
de la Gerencia

g

—pe| mayor informacidn yo

'

Abogado recepciona la
documentacicn, analiza el
caso: si realmente requiere

documentacion de otra
dependencia municipal lo
solicita de manera directa

B

La dependencia toma
conacimienta de lo requerida
¥ preporciona la informacian
y/o documentacian solicitada

por abogado

]

L 4

Estandn la documantacidn complata,

& Abogado emile provecio de
informe de: opinion legal

Recibe informe de opinidn y
revisa documentao a emitir, de
existir observaciones
devuelve a Abogado
indicando observaciones, de

I cantrario continua trimite

1] ]

Obsenaciones

Suscribe Informe de opinion
legal, v lo deriva a la
secretaria para su remision a
Iz unidad orgénica
correspondiente

v

Recepciona documenta,
coloca ndmero de Infarme,
lo registra, traslada al area

usuaria wolicitante
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

|MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

|Formulacién de Convenios Contratos

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Gerente Municipal

Toma conacimienta,
evalua, y dispone su
elaboracion de
convenio o Conbrato

i

Secretaria

Recibe, registray
derva a Asesoria
luridica para

elaboracion

Y

Recibe y registra en
cuaderno de control
la asignacion del
CASD

v

Recibe y registra en

Recibe v verifica

—

Fecibe Convenlas o
Contratos, requiere

cuaderno de control | B
pone conocimiento | pro EairwEshay
; Contrate
de Garentia
MO 3
Observaciones

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA o _
e e — — SECRETARIA G
AREA USUARIA | GERENCIA MUNICIPAL e RHETARA R RO 2
SECRETARIA fiil 3 iy ABOGADO L
JURIDICA
INICICH o
selicitan se I Recibe ta Recibe expediente,
alabare Recibe expediente, Recibe expediente, mn:ﬁmim";;v analiza y proyecta
provecto de revisa, registra y revisa, registra y Iy Convenio/Contrata
Convenlo o deriva al Gerente deriva al Gerente de ::;u::‘: ';]:G'F'ECI‘; v derlva 2 Gerencia
Contrata Municipal Aszesonia luridica Convenio/Contrato de fsesora Juridica
| I

b Convenio/Contrato

vistos y deriva a
Alcaldia para
SUSCripCicn

Secretaria General

Recibe Proyecto

visado y pone a
disposicion del
Alcalde

1

Alcalde

Lwuscribe Convenlo o

Contrate v dispone

su distribucion a los
interesados

i

Secretario General

Recibe Convenio o
Contrata de
Alcaldia, lo registra
v numera, y procede
a su distribucidn.
Archiva copia

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Formulacién de Resoluciones administrativas (Gerenciales o de Alcaldia)

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

[ Gerente Mursicipal |

Recibe Resolucion
Gerencial, visa y
dispone su
distribucion entre
los interesados

cuaderno de control
pone conacimienta
de Gerencia

H proyecto Resolucién

Administrativa

—

Recibe Resalucicn
Administrativa,

18]

Hay Observacicnes

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA :
; ; : A - - SECRETARIA GENERAL
AREA USUARIA | GERENCIA MUNICIPAL GERENTE ASESORIA ALCALDIA d
SECRETARIA S ; ABOGADO L
JURIDICA
INICIO
3 Recibe expediente,
solicitan se Recibe expediente, Recibe toma analiza y emite
elabore Secretaria revlsa, registra y m"m?'m'mtﬂ ¥ opinién, proyecta
Resalucian deriva al Gerenta de —» deriva al Abogada Resclucian y deriva
Administrativa, Recibe, registra y Aszesoria Juridica P03 QuE: ST a Gerencia de
adjunta derive 3 Garenba opinién Asesoria Juridica
infarmes Municipal |
EECniCos ¥ +
legales Recibe y registra en
————. || cuaderno de control
Gerente Municipal la asignacicn del
Toma conacimienta, casa
evalua, y dispone su
elaboracién de
Resolucion B
. Recibe i istra en
VI8 Recibe v verifica

[ Secretaria General '|

J Recibe Provecto

requiere vistos y
derva a Alcaldla
para suscripcicn

Resalucitn visado y
pone a disposiclan
del Alcalde

Alcalde

Suscribe Resalucidn
y dispone zu
distribuciin a los
Interesados

Secretario General

Recibe Resolucidn
de Alcaldia, la
registra y numera, y
procede & su
distribucian, Archiva
copia

FIM
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Area o Racionalizacidn

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO Revisidn Legal de Proyectos Normativos

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

INICIE

Remite a Gerencia de
Asesoria luridica Informe
adjuntanda proyecto
normative (Ordenanza |
Municipal, Decreto Alcaldia,
Directiva, Otros) Recibe expediente, revisa,
i folia y coloca sello de
recepeion, registra y deriva i
al Gerente de Asesoria
Juridica Reribe expediente, toma
| canacimienta v lo deriva al

Abxogado para evaluacian,
analisiz v emita |
pronunciamiento

| Recibe expediente, busca
narmatividad legal y emite
Informe

MO

ay Obzervacianes

'

Revisa Informe , coloca VB y
deriva a Secretaria

Recibe |nfarme, subsana

proyecte normativa v lo —
devuelve mediante

Recibe Informe, numera y lo
— registra y lo deriva al drea

Informe a Asesonia Juridica ALK
Toma conacimienta y lo
deriva al Abogado para
revision y conformidad al
provyecto
Revisa constata que e
cumpla normatividad,
pregpara Informe y deriva al
Gerente
. Revisa Informe Legal
Recibe documenta,
Recepciona Proyecto < rwrneta, o registray b faverable, coloca VB al >

Mormative Proyvecto de Resalucidn y

remite al drea usuaria ki i et

FIM
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Proceso de Presupuesto Participativo
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Sub Gerente . i Murici
Tone o Ehb:..a are -8 T Concejo Muricips
pubdicacion instructivo progL - _ Aprueba |3 Ordenanza
del MEF y derfvaa | || | Provecto Ordenanza R et oL RN de Canvocaloria y
Sub Gerencia de Ao cortueion AN conteniendo 4] o da
Pianas, Prasupuesin cronograma dal confeniendo proyecto o prayec Actividedes Proceso
Participaiive y pmmma:; de Ordenanza de Ordenanza Presupuesto
ety presupy Paricpativo
Radonalizacion Dabcinalivo I ‘arlicipa
: 3 Gerente \] r_Secretanu General |
/_g Reclbe proyeck de Examing, da Alcalde
EEI_IIEEIE_"E'EE] Ordenanza Muricipal conformidad en T R
- Recaionalizacion y deriva 3 Secretaris coordinaciin con al ord i :"w icioal
Hﬂﬁﬁimﬂm da Elabora Proyecto de CGeneral para su Micalde, programa en En:mﬁaam%m
VB y deriva g Ordenanza Municpal Aprobaciin agenda para Sesion saéll laria Gearnesal
Secrelaria para de Convocatoria y de Coneejn Municipal i T
alaborar documento Cronograma de para su _puhln_:gmn y
solicitando aprobacion Aciiidadss del oticacin
por el Cl:_lnliﬂj'l:l Procesa de Secretaria
Municagal PraciipUssto
i Elabora, numera y
Parlicipativo remite informe a la
Oficing de Secretania
Ganeral Secretario General
r/ Sub Gerente \'l 0 d;::aml::jm
rdenanza y dis|
Remite Propussta de o s Wmi:a,;hm
Proyeclo de
Ordananza Municipal
de Convocatona y ::mmm Dispone la pubicacion
Cronograms de e la Ordenanza
Aclividades Recepciona, registra y Municipal en e diario
derivg Oan?. oficial de los avisos
Muricipal & Logistica judiciales de |3
I.'"—“\ H H - i . ia
Gesenie Pt jurisdiccion
Toma congoamiento
publicacian
Ordenanza y elabora [
proyecio Resciucion
propaniendo Equipo
Técnico
TR
Secretaria
Secrelaria -
Elabora, numara y Hﬂmnﬁ?
5:“;: Infg;m “I B contenlends proyecto
T LoD, Resolucion y traslada
regisirandolo al Searetario General
S
v Q01-002
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Elaboracidn ylo actualizacion del Plan de Desarrollo Institucional (PDI)

FECHA DE ELABORACION

INICIC

23 de Diciembre del 2013

(Esp. Racionalizacion |

|{ Gerente \‘

Elabara Directiva
establece metodologia
y responsabiiaddes
funcionales, remite 8
la Gerancla

Confomna Equipo
tecnico, para
desarrnllar
aclualizacion Man de
Desarrollo

Equipo Tecnico

Estlablece rauniones
de trabajo v estrucira
del PO, detarrrina
responsabiidades.

]

[ Geee ) N[ Revisayda' By
davuelve a la Sub
Fonmula anteprovecto Gerencia de
del PO4, veleva ala Flanezmienin
Garenia Muniipsl Rarionalizacion y
Cooperacion Tac.
|

( Esp. Rackenalizacion |

(o )

Sistematiza rabajo
frara s elecucuion a
traves dal PO dantro

del plazo

Deriva provecto del
PDI & la Comislon da
Ragidores

v

Rezbiza debale, &l esla
conforme aprusha
Plan Dwe Desarrolio

Instituciona

!

Prowecta Acueedo de
Concejo v bo remite &
despacho de Alcaldia

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

[ Alcaldia '|

Aprueha Resolicion
de achualizackn del
POl y dispane
nofificacion & unidales
ofganicas
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Formulacion, Elaboracion, Actualizacion y Aprobacion de Directivas Institucionales

FECHA DE ELABORACION

INICIO

Remite propuasta y
anteproyecio de
directiva via
documento

23 de Diciembre del 2013

P

r Secretaria r Gerente \]
Redbe y regisira Toma mnnr.iﬂian_tuda
expedients y raslada |a propuesta, denva al
al Gerente da Arez de
Planaamiento Racionalizadin

( Sacrataria 1

Recibe v regisira

Secrataria

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

e

Secrataria
Raciba y ragistra Recibe y regisira
expediente y rasiada axpediante y traslada
al Gerenle  Gerente

Gerente

"Esp. Radonalizacion

Reciba, ravisa y
analiza provecto de

expediente y fraslada
al Gerenls

Directiva & informe
besnicn, coording con
unidades organicas

\_I_./

Secrataria
Reciba y regisira
expediente v iraslada
al Gerente

(e )

Revisa y da V*B* al

Resciucion y remite a
=renca Muricips

Secretaria

Reche y regisira
expedients y traslada
&l Gerente Municpal

prowecto da Directiva y

Toma conecimienio
ol informe de rewisa y
evalila, deriva &
Gerancia Asesoria

Juridica para opinion

|: Secretaria

Recha y regista
expadiante y raslada
al Garents Asasoria

Juridica

Recibe infome, revisa
¥ evalla, provects
Resoluciin y deriva a
secrataria para vistos,
devuehe a (erencia
Municipal

-

acretana

Recibe y regisira
expediente v iraslada
al Gerente Municipal

LS y

Secrelana i

Redhs y regisiia
expadients v traslada
al Gerante

e

Recibido & provecio
de Resolucion visado

v despone su difusion,
publicaciin y

aplicacitn

Secretaria

Archiva Resolucidn
original con
antecadentes &
informes l&onicos
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Formulacién del Plan Operativo Institucional (POI)

FECHA DE ELABORACION

INICIC

Elabara memarands a
unidades organicas.
solicita mformacion de
actividades y scciones
a desarmllar

23 de Diciembre del 2013

v

Recibe docurmento y
prepara informracion
solicitada v devuehe a
Sub Gerencia de
Planemaisnto y
Radonalzadon

Esp. Racionalizacion

Redbe, analiza,
process informacon
an provects del PO,

dariva al Sub Genente
[para su aprobacion

I

Esp. Presupuesto

Revisa, mcorpora

matas fisicas an al
SIAF, eleva formatos

para su revision &l Sub
Gerente

Garenta

Revisa v eleva
provechs del POIa |8
Gerencla de
Flaneamienta y
Prasupuasio

v

Toma conacamienin
gl provecto de PO,
evaliaydaV* B ylo
elava al Garenie
Municipal para su
aprobacion

v

Fevisa e POIque .
cumpla eon VOB® de gﬁ;a ! pmyh:;a
las unidades \'isarumll'iva a J
Em despacho de Alcalda
serlarkn s g0 suscripeion

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

—

Firma Resolucion de
aprobacion del POl y

dizpone notificacion a
unidades arganicas

FIN




= ANEXO N° 07

ﬁ“lf:w.":ar;ulgi‘mlﬁ:"ﬂ;m FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO Evaluacion del Plan Operativo Institucional (POI)

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

IMICIC

—

Redbe documentn ¥
Elaborz memorando a prepara informacion
unidades orpanicas, sofllitada v devuelve a
solicila nformacion de la Garancia da
avanos de actividades Planesmientn v
Presupuesto
Sacrataria
Recibe, regisira
documentos v eheva al
CGerenle
(‘Esp. Racionalizacion | Garee
: , Revisa, dariva
Revisa, analiza y documentos al Sub
corsolida la Cerenle para
evaluzcion del PO evayacion

Sub Gesante

[ V"B° a evauacion
del POl y elabora
Irforme & I Gerencia

v v

Revsayproyecta | || [ Aealda )
Revisa evaluacon dal 3
Revisa, da V*B° y POl y recormiends su H’-’;“”T-.hﬂ;ﬂr Firma Resolucion de
g : wisar y deriva badian de
oo | || ot | || i || i,
para su suscripion digpane nobfleacion 2

I unidzdes organicas
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Formulacién, Modificacidn y Actualizacion del Cuadro de Asignacidn de Personal (CAP)

FECHA DE ELABORACION

INICIC

23 de Diciembre del 2013

'

!

PR’

Disponan via acuerdo
de Concejo formuten y
elaboren &l Cuadm
para Asignacion de
Personal & parlir de la
esiruciura ongdnica -
ROF

En la sesidn
cofrespondiants,
debate [a propuesta
dal proyacto dal CAP v
se somete al vicio la
ordenanga de
sprobacion del CAR

" Secrefaria |

“.

rI-25|:4. Racionallzacion
Fecbe y regisira Recepciona
axpedianta v fraslada documento, ioma
al Gerente de conocimiento para la
Plancamiento elaboracion ¥
;I’\ aprobaciin del Cliadro
Grrente para Asignacion de
Personal Rermiten &
Toma conocimiento dal proyectn definitive del
conienido ¥ mediante AR, adjuntanda ROF,
proweido deriva &l Area con &l raspectivo
de Racloralizackn nforme técnico
Susientatorio Gerente
|: Secrelaria ‘ N——
Ragistra prevaido v
deriva al Area da
Racicnalizacion

Secretania

i

Reche y regisira
dociirmenta y pome a
vista dal Garants.

I

Gerente
Revisa prowechs
definitive de CAP,
visa y derva a la
Gerancla Municial

I

Secretaria
Elsbora infonme
acompanada del

provecto de CAP,
hace fomar, remite a

la Gerencia Municipal

o1

Garenta

Dispone la distribucidn
dal CAP a todas las
Gerencias de la

hunicipalidad

Semetana

Recibe y regislra
expadenta y fraslada
al Gerente Municipal

Gerente

Fevisa proyecio
definifivo de CAP, en
reunian de comita de

zarancia

Blahora informe, hace
firmar, registra y
rarrite a comislon
Ordinaria de

Regdores

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Conforme &l proyacto
del CAP emite su
dictamen y o envia &
Alcaldia para que &
ITESIT} 383 pUesto &n
la aganda da la
privdma sesion del
Concejn Municipe

( Adlda )
Ermnite al documanto
oficial y dispone su

registr, pulblicacian y

difusicn

Gerente

Dispone la publicacion
de la Ordenanza y &
et Integro dal CAR,
de acuardo ala
normztividad vigente
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO (MAPRO)

Formulacion, Elaboracion, Actualizacion y Aprobacion del Manual de Procedimientos Administrativos

FECHA DE ELABORACION

IMICID

irabajo desigrade o el encargado
el MAPRC de su dmano, en coordinacdn
direcla con el jefe, efectuaran lag siguientas
acclonges:

.- Iventario de procedimientos ¥ servicios

b.- Descripeion de aclividades.

.- Andlizis y samplificacidn da los
|procedimientas administralivas,

d.- Propussia de procedimisntos simplificados.,
La elaboracion y aclualizacion de MAPRO
esta a cango de los jefes v personal da cada
drgano y unidad onganica

alabarar

23 de Diciembre del 2013

i Secretaria R
Recibe v regislra expadiants y
fraslada al Garanta
e + -
i Gerente S
Toma conocimiento de
contenidos de |as propuestas da
los Manualas de Procedimientios
y mediante proveldo dariva al
Area de Racionalizacion
' + iy
d Secretaria )
Regisira proveido y deniva gl
Area de Racionalizacion

iy
& Sacratada b
Recibe y regisira expedients v
traglada ai Gerante
L ‘( F
£ Gerente g

Toma conocimientc de informe v
del provecto de Manual de
Procedimienos Admingsirativas,
avalla, conforme visa y
mediante informe ho eleva 3

\, 'ﬁ"“id‘a P
i Secretaria 3

Elabora informe segin
indicaciones el Gerente, hace
visar, registra y remile a Aloeldia
b A

Gerente
Dispone la distibucadn dal
MAPRO a indas las Gerendias
pEra spinasion

FIN

Racapciona documentos, toman conocimianto
y procede realzar larevision, andlisis de fa
proguesias de los Mamuales, redlizan las
coordinaciones que Sean necesanas a fin que
las obsarvacionas sean subsanadas.

-B Area de Radonalizachn asesora a los
responsables de las unidades organicas en el
llenado comecto da los formatos que fonman
parte da la dirscliva.

-B Area de Raconalizcon consoidars |a
informacidn  remitida por  las  diferentes
unidades orgdmicas, en &l proyecto dal
MAPRO, ecomo  las  propuestas  del
reciongizacion  (simglificacion)  de  Ios
procedmienios que amesitan para hacer mas
eficienta los senvicos que presta b instiucion.
-B Avea de Racknalizackn es responsable de
Iz elaboracion  definitive del MAPRD, de
aruerdo &l cronograma v plazos establecidos
en la direciva.

-Especialistas elaboran el provecty definitivo
del MAPRCH insfilucional y elevan informe
léenico solicitands aprobacién via Resolucidn
da Alcaldia.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Sacrataria

Recibe y regisira
expedienie y ragiada al
Alcalde

Alcalde

Reviza de no ener
observacianes al
provecto del MAPRO,
remite a la Gerenciz de
Asesoria Juridica para
fue elabore Resolucin
de Alcaldia que apruabe
&l MAPRO Instiucianal
dispone gue la Gerencia
de Planeamentos y
Presupuesto realice la
difiesian, publicacién y
distribucidn a todas las
Unidades Orgdnicas

s S T




ANEXO N° 07

W ipalicad Prondncial Manscsl Mistc
Gerenoa de Planeamiznba w Fresupuesto
firea de Aacianalizazion

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Fﬂrmulat:iﬁn. modificacién y actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones (MOF)
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
IMICIC °
Py - ™
Sacrataria i Secrataria i
Son responsables de elabores —— . = Hempu_:ma gocumentos, oman Secretaria
B PSR ¥ regisira expediante y conocimients ¥ proceden @ Raciba y ragistra -
P fraslada & Gerente realizar 1a reision, andlisis de las : Heche y receird
Manusles de Organizacin de | | | v : expediente y mslada & | | | aypediente y radlada al
Fiirckores . i baea -4 -0k + propuestas de MOFs. Realizan las Mealde Alcaide
Wiairioige f oreniades ¢ ™y c?m:esariasuiﬁ fin l::ilf qmmlag
E‘im S o ) ety observaciones sean subsanadas. I
DAL e Toma conacimanto de B Area de Racionalizacitn es| | ————"— % |
g oy AF' Y contenidos de las propuesias de respansable definiliva del MOF, FAEIE i
eharatiin, Apeaarin, los MOFs y mediante proveido dspondra la recopilacion de I3 Ehachia & revtasin dal )
Difusion y Achualizacon o8| | | 40d.s o Area de Racionallzacitn | | [informacién relacionada a cada o del MOF Piis e i
W Ly v ) )y | learge o puesto de wabaip| |[3 tmepunug.mez gt observaciones al
Funciones {MOF). (bicacon, furciones, liness de| |logancia  para s proyecto del MOF,
o autoridad v responsabilided v mﬂurmildm o rermile a la Gerenda de
( Secretaria | [perit et cargey, 2 waves del fistoitedacii dp | || Asescria Juridica para
Registra proveido y deriva al Formulara de Descrpeitn del| |0 o0 que elabore Resolucion
Ares de Racionalizacion Cargo { ANEXO N ° 01 g2 8| |lg moene Municipal | | |48 Alcakdia que apruebe
Directival. pressnta Al Alcalde &l MOF institicional
Formulados y consolidados los| |1 e e ke para | | | dispone que la Gerendia
antaproyectos del MO da cadal | ) jornnarisn dalMOF | || de Planeamienios y
o umna e [3s unidades organicas, en Presupuesio realica |a
un 5olo documento, los cuales se difusion, publicacion y
ten e m’-‘ﬂenm de distribucian a todas las
4 Secrelata R SEREIVNIN. R ETRRIpLeE. Secrelaia Uridades Organicas
Reciba y registra expedenta y uﬂ—l Blabora informe segan | | S—m————————
traslada &l Gerenie mdicacionss de
% ¥, Carente, haca firmar,
ir registra v ramile a la
g Gerente k. Alcaldia

Toma conocirmiznto de informe ¥
del provacto da MOF, evalla,
conforme visa ¥ mediants
informe ko eleva a Gerentia
Municipal

v

Secretaria

-

.

Elabora informe segin
indicacknes dal Garente, hace
visar, ragisira v remita a

Gerencia Municipal

Gerente

Dispone la distibucion del MOF
3 fodas las Gerencias para su
aplicacian

FIN
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Formulacion, modificacion y actualizacion del Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF)

FECHA DE ELABORACION

( IMICID

23 de Diciembre del 2013

v

l

Cresigna Comisidn
Teanica encargads del
proceso de
reastnciuracidn

Municipalidad
Provincial Marscal
Migto

-

Comision Regidores

La Comisidn del
Concajo Municipal
ermite su diclamen

sobee el anteproyecio
del ROF y lo remite
pra que sea puesto en
aganda de la préxima
sesion del Concejo
Municipal

I

Plena Contejo

£l Concejo Municipal,
& [3 5es5idn
comespondients,
debate d proyecio del
ROF para su
aprobacion via
Cirdenanza Municipzl,

°]

omgnicadala [P

-Recepriong  Resolucidn
que los designa como
miambros da la Comisiin

Técnica da
Reestructuracion.
-Elaboran  Plan  de
Trabso.

-Formulzn el disgnostico
organizaconal.
-Disefian  orgemigrama
estruciura.

Reslzan reuniones  de

Irabajo

1

|' Garenta ‘.I

Dispone la disirbuciin
del ROF a todas las

" Secretaria ) 'r’Eip, Raclonalizacion )
Heclbe y regisira —
ianta v iraslada cepciond el
W:Jd i EMEPW;EWH
: conocimiento v
Planeamiento cicdon BTSaA 8
i reisin, analisis v
Garenla raalizan
- Coorinaciones que
consollda infarmacsia SaH ias para
del Reglamenio de | | | corrpatitdizacion del
Onganizacin y conlenida del
Lo Funciones . antegrovacto, del ROF,
en base ala propuesta
(_¢_\ remitida por l2
= Comision Téomica de
Secretaria Reesirnicturackin y
Reqisira provaido v proceden a elaborar &
derva al Area de mforme Técrico
Racionalizacian Susleniatorn del ROF

Secretaria
Recibe y regisira

documento y pone a
visia del Gerente.

i

———e—————

Gerente

Toma conocimiento
el contenidn del
Prowects, elabora
informne da nueva
propuesia de ROF

.

Secretaria

Registra miomme ¥
dariva d Gerenta

Municpal.

Secrelarnia

Raciba y ragistra
expadienta v rastada
al Gerente Municipal

s

Gerente

Fevisa provecin
defmitiva de ROF, en
reumitn de comité de

(Gerencia

E=z Conforme

|' Secretaria

Elghora mforme, hace
firimian, registia
refmite a comisién

Crdinana de
Regidores

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Alcalde

Emita al documento
oficial y dispone su
regisin, pulblicacion y
difuelon a las
diferantes Unidades
Orpénicas
conformankes de la

Municipaiidad
M

Gerente
Dispone | publicacion
de la Ordenanza y al
lexio integro del ROF,
de acuerdo a la
norrratividad vigents

Gerencias de la
Municipalidad
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

(TUPA)

Formulacién, Modificacidn y Actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos

FECHA DE ELABORACION

INICIC

23 de Diciembre del 2013

=

) Remile propuesta de
Saliclla propuesta procedimientos
técnica a unidades administratives con

organicas hase lpgal, requisitos,
a Gerencia
I Planearmients
( Secrelara 't

Reche y regisia
expadients y raslada
al Sub Garenle de

Planeamiento

Sub Geranbe

Racbe nformacian y
solicita sustento legal
8 Asesaria Jusidica

-

sp, Racionalizacion

Blabora sustento
ldenion, estruchira de
toslos de las
procedimientos y
elabora proyecto de
Crdsnanza

: Zub Gerente

Ravisa da V™ B" al
proyecto de TUPA y
de Crdenanza,
elabors nforme y

tenite al Gernanle

Cerente

Eleva proyects da
TUPRA, exposiscion da
motivos vy de
Ordenanza, solicka
apinion legal

Ernite Informe Lagal
de acuerdo a
nommatividad vigenke y
deriva a Garancia
Flanaarmianto

{ Secralana '|

Reclbe y regsira
expedienta y fraslada
&l Gerente

Ceranla

Fevisa v mediants
informe eleva proyecto
Ordenanza a
Sacretana Genaral

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

* Aloalda
Pore a disposicion de -
Alcaldia proyecto de gy 2052 proyecto TUPA
a del TUPA, ¥ pone a dlwlnn
Fleno da Regidores

;I_/

v

Pone a dispasicidn al
Proyecto de
Ordenanza del
TUPAante la Comisiin
da Regidores 3
efacios que emitan su
dictamen

{ Regidores 1

Apruaban Texto Unico
ge Procedimientos
Administraiuvos

¥

Firma las actas v
Omdenanza, Ireslada a
Alealde para su firna y

al Acta a los
Regidares para su
fima

i‘ Alcalda '|

Firrra Ordenanza dal
TURA y dispone su
publicacion
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

Myracipelcas frovinoal Merizcs Nigto
Gefericia de Plansamianta § Presiipuesio
Area o Racionalizacidn

ENTIDAD

PROCEDIMIENTO |Conducir y supervisar la elaboracién de Directivas Internas

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

INICIC

. Recibe, regisira y
Rermita Wﬁt:ewﬂ derbva a Gerencia de
Directiva a Gerenda ™ F?Eﬂ:i?aznm::a
Muickel evaluacion
|' Secrelara ‘1
Recihe v reqisira
expedients v traslada
al Gerenbe da
Planeamienio
Gerenie
Derva expediente a la
Sub Gerencla da
Flanas, Presupuesto
Participativo y
Esp. Racionalizacion Racionalizacion
mecibe, revisa y
snaliza proyecto g
Drectiva & informe: y
tecnico, coording con
unidades ciganicas
Ellahurﬂ |lﬂ]lﬂ£'d | Recibe y registra
lecrico y proyecia de expedients v traslada
Resolucion y remite & ol Gerente
Gernante
k., - o
Garenie i *
Revisa y da V"B~ al Ermele Informe Legal . .
proyectn de Directiva y re acuerdo a DT;;;M;;;J‘;;
Resclucion y remée 3 rarmathidad vigente y o aydi ccion [
Agesarla Juidie para deriva a Garancia e del .ﬂl:::?:n suscibe y dispong su
apinian legal Municipal pubbcacion
“w 00000/
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Elaboracién del Informe de Rendicidn de Cuentas a la Contraloria General de la Republica

FECHA DE ELABORACION

INICIC

23 de Diciembre del 2013

\%

Envia Oficio de Envia usugnio v
Alaldia con formulario b confrasena pars uso
de dalns del sanddor, aplicathva inforrmatico
a la Coniraloria de rendicion
|
Sub Gerente e
ente
Elabora provecta de
Memaranda Renvisa Mearrorandos
solictando informacion P es confome finma y
a las unidades enfrega a secretaria
ofganicas, lo eleva al
= |3
—
Secretaria Reciba, prapara
inforrmacaon, llens
Recibe, registra y farmalos y remile en
numera mamorando y formato digital v fisico
remite & unidades a |2 Gerenca oe
anganicas Planeamisnio y
\ A Presupuesio
|
Secrelaria
Recdhe y regisira
informes y formatos ¥
traslada al Garenta
|: Garenis
Revisa y medianie
proveida remite & Sub
Gerencia de
Planearmienta y
Racionalizacion
_
T mgepe Ty
Sub Gerente
Revisa y ronsolida
vallda con
dm.unar!tusda o
qestion & ingresa
informizcion al
aplcative infarmatioo
de rendichn

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

001-002




Myracipelcas frovinoal Merizcs Nigto
Gefericia de Plansamianta § Presiipuesio
Area o Racionalizacidn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Elaboracién de la Memoria Anual de Gestidn

FECHA DE ELABORACION

INICIC

Sub Gerente

Solicita informacion
cuadnos estadisticos,
imanenas a lzs

unidades coganicas

23 de Diciembre del 2013

v

Pregara informacion
pare |3 Memoria Anual
y remite a la Sub
Garancia da
Plarearmiento y
Racionaizacion

[ Sub Geranle

Recibe mfosmacian

Reaibe material
impreso v remite pre
edicion a la Sub

58 FBLNE CON B0
de imagen institucional

g Gerancia de
Presupuasto y
Hacenda

Secretaria

Recite documento
contensendo pre
ediciin de la Memoria
Anualy lo eleva al Sub
Gerents

Sub Gerente

Revisa el rateral vle
da el V"B, lo remile a
Cerencs o
Faneamignio y
Presupuesto

;I_/

¥

Recibe matarizl de pre
impresion, o revisa y
da conformidad y pone
a despacho da
Alcaldia

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Alcaldia
Revisa matenial y da
W*B" dispone su
Impresion para su
rermision 2l Fleno de
Regidores

Regidores

Fiaealizan dabate esta
conforme aprueban
Mermaria Anusl

‘

Proyecta Acuerdo de

Concego y Resolucon

de Alcaldia y o remite
al Alcalde

| Alaldia |

Firma Resolucion de
Mermoria Annual y
dispone publicacion el
ol portadl Wab
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

|Pmcadim iento para Creacién de un Centro Poblado

FECHA DE ELABORACION

IMICIO

Secretaria

Reche expediante,
reqgisira y traslada
&l Gerente

Caranle

Rachea expadiante,
{oma condcimianto
¥ o proves & la
Sub Cerencia de
Planes

23 de Diciembre del 2013

¥

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

P ™ 3 x 7 == :
Secretaria r Secretaria \I |’r Secretaria \I |‘r Secretaria \] |r SZCE:::;D .I/- Regiioras )
Radbe expediente. || |pa e synedionte y || |Recibe axpedi i i
% ¥ expedients y | | |Recibe expediente y
registra y traslada al ||| ieira y iraslada al || |regista y rasiada al | | [regisira y irasiada i | | | Fecbe expediente i E*Eim'
&'bgzrlgle de Geranta Garente Garenta :;m Drdjenanza
Ordenanzs, Informe | || Informes Teerico y
I L .L Tédenko Legal, lo Legal, debalen y
- | ~| -~ - reistra programa aprusban creaciin
Sub Gerente Gerente Gerenie ( Geres Y[ nciiren da Centro Poblado
- Hecibe expedents ; 3 2 i
Redbe expedients, st | f [ TRRETEm— Recibe expediente, | | | proxima Sesion de
foma conccimient, || | 10Ma Conacimiento, bmn:':l IJ:'I?;I‘I:TIE: toma conacimisnts, Concejo
revisay derivaal || |10 7@vSaY bovisaen lo revisa y ko visa o
especidista en sefial de o tere o devuehe a
plar::rrium para || | conformidad, derva .ﬁ.tm;gadn m sacrataa para
que evae y emita | |2 G“"ﬁ:&ma s 'sf;a remilic a Secretaria
Infonme Técnioo " . i Generd
Eepacialista A B Abngad ™ ',-L.‘
Bealsidlie Recibe pﬁdr:a e Recibe :lem Sl
: expadients y axpedieni, . .
Recibe expediente. provectn de analiza Rﬁlﬁﬁﬂdﬂe Y
 Pevie, raquiere Orgenanza lo antecedentss y Crdenanza y lo
informacidn, eiabora || | rerite 4 Gersncia Emite Infome ke & 5 Gl L4
Inf':'_”“ﬂ Tecnico, que de Asssoria Legd, deriva & Hunici Sacretaio General
remita al Sub Garenta oridca | Gerene | nicipal
Recibe Crdenanza,
* |2 regisira v numera
dispone su
T Fords )
Sub Gerarta ° Gerenle mﬁ[ I:.:i::j‘ln alos
Recibe expediente, Recibe expedients, nteresados
Informe Técnico Infanme Lega
favorable v elabora favorable y visa
proyectn da proyechs de P S i
Crdenanza Ordenanza, deriva 2 Secretanio General
secratara para Coondina
remitir a Garencia publicacdiin de
Sarmetaa Municipal Ondananza
| Municipal en ef
Recepoiona provects Diano El Peruano y
PRI Y 0% sapblbexiana
erites y - " paging Wab de fa
deriva & b Gerencia RB:IIIEE:E;{T:E ¥ Entidad
de Desamollo Usbano Dmnm yla

deriva a la Garencia

Municipal

Davvualve
expediants v
anteredentes & la
Gerencia de
Plarearmiento y
Prasupuasio
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Formulacién del Presupuesto Institucional

FECHA DE ELABORACION

INICID

23 de Diciembre del 2013

Esp. Presupuesto l
Elabora formatos de Evalua sohicilud y
solicitud o2 ingresos ¥ propons polilicas de
gastos de las recuadacion o gasto
umidades onganicas
Sub Gerente i
Acorde a Politices
Revisa y da elzbora estrategias a
conformidad & los mplementes
formalos y consolida cuantifica para el
infarmracian presUpuesto
v,

Sub Gerente Gementes
Emile documentos & Raciban informacion y
unidares organicas y dan conformidad

sakcila nformacion de \
ingrases y gastos
F re——
Sub Gerente
Recbe nformacion y | |
remile & especialista
&6 presupUesio

-

Esp. Presupuesto

Analiza informacion y
consolidad, alabora
TESUMEN

Sub Genante

Revisa y coordina con
unidades ciganicas
paraa afactos de
precisar o adicionar

irformacion

'\._l_,r

v

Revisa, de existic
obserackees dslas
son absualtag, o en su
defecto, devusive para
las modificationes

respeciivas

Revisa mionme ¥ lo
dariva a Secralaia
Gereral

Prapara la
documentacion para
convocar & Sesion de
Conogo fara
aprobaciin del
Prasupuesto
Institucional Aperiura

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Reqgidores

Apristan
Fresupuesio
Insfibcional de
Apartura

Aloakia

Promulga Prasupuesto
Institucional v dispone
su publicacion

FIN
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

|Consolidacion del Anteproyecto del Presupuesto Institucional de Apertura a nivel provincial

FECHA DE ELABORACION

INICIC

Cerente

 —

Solicita informacidn a los
Distritos de la Provincia

\_l__.r"

23 de Diciembre del 2013

Remilen proyecio de
Prasupuesto
Institucional de
Aperiura de acuerdo 3
I establecido en la
Directiva

v

Secretana

[

|/

Reche expedente y regisra
y remite & Gerente de
Flanaamianto y Prasupugsto

v

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

5

‘

Sacratana

Recibe v regstra
expedienta y trasiada al
Sub Gerente

v

Garanta

.

Faciha expediants y o

deriva & especialista, para

revision y consalidacion

Especialista Presupuesto)

Fevisa, oonsolida el

anbeprovecto presupuesio

asl como el aplicathe

( sl ] informetica que contiene &
Recie axpadients y lo deriva \consalidado Nivel Pm-m:.ta_L
a la Sub Gerendia oe +
Presupuesio y Hacienda, -
para revision y consalidasion [r Sub Gerenia
Recbe consolidado, reviss
 da Vislo Buena y deriva
al Gerente
o,
|
( Secretaria )
e E:fﬂdi?;ﬁ : registraJ Alosde firma
remite al Garanla 2
: Formalos del anle
+ Racibe ante proyecto dal proyvecto y medanta la
r’ Garente “-I Pl a nival Provincial y o Sacrataria Genaral sa
| pone a disposicion del  — devuebe a la
Recbe &l ants proyecta despacho de Alcaldia Gerencis de
revisa y da vislo bueno, v fara s suscrpoin Flanearmiento y
derva a Secretaria Municpal o P:“?JFrt:Eﬂﬂ para su
ramite respectivo
' |
) 2
i - ™
[r Secretaria \'] Secretaria
: y . Redbe expediente y regisira
Fecibe expedients y regisira ;
y remite al Gerenle ¥ remile &l Sub Genente i)
¥ J—
.
r’ (Barente “‘I Sub Gerente
e da s S
revisa y da visto bueno, y presup s
deriva @ Sub Gerenle de apertura consalidadc a Nivel
Planas . Provincial DNPP




"*5“! ’ ANEXO N° 07

Gt ety FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO |Ir|clusldn de Saldos de Balance en el Presupuesto Institucional

FECHA DE ELABORACION |23 de Diciembre del 2013 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

INICI

r Secrelaria \'] (’ Sb Geranie ~,
Recepaiona documento que :
adjuntz Cuadro de Saldos Recibe dmumenh}ls.ﬂluns de
de Balance y deriva al Balance y deriva &
Cerante Especialisia de Presupuesio

-

1 1

r' Especigista Prasupuesto h

r- Ce=mnte \i
Revisa, analiza Cuadro de
Tora conocirmianto y dariva Saldos de Batance, 5i as
a Sub Gerencia de conforme regisire en el S1AF,
Presupuesto y Hacienda de ko contranio devuelve 2

Sub Gerencla de Contabiidad

.

(" Especiaisla Pragupuesta |

-

Elabora Infomme v proyecta
Resolucion y remite 2 Sub
(Gerente

. -t

v

Sub Gerente !

-~

Recibe Informe, visa y
deriva a la Gerencia de
Plarmearmiento y
Presupuesto

L -

Recibe lnfanne v provecta de

Resalucion, da V°B” y deriva Recbe nfome y provecio de Fimma Resolucion aprobando
a Sacrataria Genaral, para Resolucio, si es conforme incorporecion de ssldos de
aprobarion por AlcEde deriva a despacho de balance en el Presupuesto
Alcaldia para suscripcion Instiucional

FiM
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Area o Racionalizacidn

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Meodificaciones al Presupuesto Institucional

FECHA DE ELABORACION

INICI

r Espacigista Prasupuasto -\1

Elabora formates de
madificacion presupuestal
sequn soisiudes de gasio
e las unidades oranicas

( SbGeente )

Revisa formatos v da
conformidad y o eleva al
Gerenle de Flaneamienio y

Presupuesio

23 de Diciembre del 2013

'

Revisa formatos de
modificacion, da VoB* ¥
deriva a Secrelana Genard
para aprobacion por Alcaldia

v

Recihe informe v
proyectn de
Resolucion, si s
confomme deriva &
despacho de Alcaldia
PErE SUSCTIPCIoN
I L
Reciba los informas v
elabora el provecto de
Resolucion de Alcaldia,
e la modificacian el
Presupuesio
Instiucional

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

+

Firma la Resolucin de
Alcakdia que aprueeba la
Modificacion &
Presupuesio Institucionsl




#I I ANEXO N° 07
st sgitinmbiol s FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
Area o Bacionalicscian
ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
FROCEDIMIENTO |Certificacidn Presupuestaria
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

INICIZ

.

Reclhe y revisa el Informme de sollditud de Centicadion (S8 GERENTE DE PRESUPUESTO ¥ HAGIENDA )
Presupuestaria que sefiala y adjunta &l valor regueddo del bien
o sanicio, el que debe estar enmarcado en la Escala de Recibe el proveido del gerente solicitando emision de la
Frinridades, &l Flan Operativo Institucional v el Presupuesio Cartificacién Prasupuestaria v deriva al especialisia para
Insstitucional, sy verificacion especiica
( ESPECIALISTA DE PRESUPUESTD )

Verifica en &l SIAF los créding presupuesianos @ nivel de
rronba, rubro, especifica del gasto, mata SIAF; de ser un
gasio necasana, @& evalla la posibilidad de afectuar las
medificaciones presupuesianas, Despues proyecta &
memorindum de cerlificacion presupuesiana o coloca &
sello de certificacion presupuestaria, sepin coresponda
S Iy

(* SUB GERENTE DE PRESUPUESTO Y HAGIENDA

Reviza el documento provectado de cedificacion
presupuestaria v remite &l Gerende para su firma, en caso
e gastos ineludibles firme v sella certificacion v o remile

al Gerente de Adminkstracion

.

Fevisa v finma el docurmento proyectade de Cerlificacddn
Presupuestaria v ramite a la Gerancia da Adrministraciin

FiM
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO Registro Financiero y Presupuestal del Gasto

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

5 :
a — 1 (( SubGerente )
Recibe docurmanto, iy
solicitando asignacion Toma conocimientn ¥

deriva al especialista de

presupuesial para gastos, ProatmaBl0

regisira v eleva al Gerente

v

|“' Garenie “} |“' Espedalista Fresupl.ﬁm\k
Toma o Verfica saldos
v 3 b el 8 pescupL dekales, 3/ ey
el saldo asigna presupuesto,
helipiond Ahaii de lo conlrario resiiza
s s ) ) Bk amplizcion de presupussto
I
( Sub Gerenls "!
Revisa y da W'B" y emite
informe y o eleva al
Gerente de Planeamienio
v Presupuestn

v
r,- Garania \}

Firrma farmalo de ‘ + ¢
SETECH sl Recibe formato de Recibe formato de Recibe formato de
dm"'ﬂ_ B ulrlldades asiqnacion presupuestal asignarion presupuesial asignacion presupuesial
organicas solicitantes W reglslea earpramisn y regletra corrgromisa y regietra comprorriss
an al SIAF de an al SAF da an el 3lA4F da
obbgacones de obligaciones de bienas y obligaciones de
personal servicins gjecucion de obras

Contabilidad Tasoraria

Regisira en el SIAF
fase de devengado y

grado




ANEXO N° 07
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

‘uricipaicsd Srovincal Marsce Histe
Garandia da Planeamiento y Prasupuesia
Ares o= Escionalicscian
ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Ejecucidn Presupuestaria Mensual de Ingresos y Gastos
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

INICID

Unidzdes organicas Toma conocimientn de los f Sub Gerenle \I
responsabies registan en &l ingresos capatdos y gastos - C
SIAF los Ingresos captados y realizados en personal, blenes, g toc e or oo
gastos redizados an &l mesa Servicios, proyactos u olros v m“}ﬂ‘;”ﬁ;ﬁ lﬁlfm
nivel de compromisas y remiten deriva al Sub Gerente de ¥ ELB . ::J:J .
d la (ssrenda de Planeamiento y Presupussio Racionalzacion y s ajmk:n BE ¥

Presupussio Conperacion lBmica e
| |
[fEspec:iaJ'sla de PI'ES..IF'.IES-'!CI}

Verifica an el 3IAF regisiros a
nivel de ingresos v gastos v
dlabora formatos de
ajecuconpresupuestara
rransual y acumulada

( Sub Gerenle )

Revisa y firma bos formatos
de ejgcucion prasupuestana
mensual v acumulada de
ingresos y gasios v la eleva al
Gerenle de Flaneamienla y

Presupuesto
|

!

Resisa y firma por |2 revisidn de

los formatos de Ejecucidn

Prasupusstaria Mansual y

Acumulada de Ingresos y

Gastos, remite al Gerenle
WMumicipal

I v

Fevisa v firma por 3 revision
de los formaios de Becuciin
Presupuestaria Mansual y
Aumulada de Ingresos v
Gaslos
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Sl i FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Evaluacion de Estudios de Inversién Piblica - Fase Pre Inversion (Nivel de Estudio: Perfil Simplificado)

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES

INICIOD

Recepcion del estudio del Perfi Evalua el estudio del Perfil
Simplificada Simplificado

l

Registra en el Banco de
Proyecto el resultado de la
Evaluacion.

MO Sl

Observado

Si el proyecto es observado la
Unidad Formuladora levanta las
observaciones v se realiza de
nueva tados los pasos v se
informa a la Unidad
Formuladora

v
5i el proyecto es viable, se
informa el resultado de
evaluacion a la Unidad
Formuladora y Ejecutora

l

Informa declaratonia de
viahilidad a la Direceidn General
de Programacion e Inversién
{DGPI) - MEF
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ﬁ“lf:w.":ar;ulgi‘mﬁd”ﬂgm FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Evaluacion de Proyectos de Inversion Piblica Fase de Pre Inversidn - (Nivel de Estudio: Perfil)

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES

INICIOD

Recepcion del estudio del Perfil P Evalua el estudio del Perfil

l

Registra en el Banco de
Proyecto el resultado de la
Evaluacion.

MO Sl

Observado

Si el proyecto es observado la
Unidad Formuladora levanta las
observaciones v se realiza de
nueva tados los pasos v se
informa a la Unidad
Formuladora

v
5i el proyecto es viable, se
informa el resultado de
evaluacion a la Unidad
Formuladora y Ejecutora

l

Informa declaratonia de
viahilidad a la Direceidn General
de Programacion e Inversién
{DGPI) - MEF
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Evaluacién de Proyecto de Inversion Piblica Fase de Pre Inversion { Nivel de Estudio: Factibilidad)

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

INICIOD

Recepcion def estudio de
Factibilidad

OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES

P Evalua el estudio deFactibilidad

l

Registra en el Banco de
Proyecto el resultado de la
Evaluacion.

MO Sl

h J
3i &l proyecto es viable, se
informa el resultado de
evaluacion a la Unidad
Formuladaora y Ejecutora

Informa declaratonia de
viahilidad a la Direceidn General
de Programacion e Inversién
{DGPI) - MEF

Observado

Si el proyecto es observado la
Unidad Formuladora levanta las
observaciones v se realiza de
nueva tados los pasos v se
informa a la Unidad
Formuladora
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Verificacién de Viabilidad (Perfil Simplificado y Perfil)

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES

INICIO

Recepciona el informe técnico

sobre las modificaciones en la

fase de inversion emitida por la
Unidad Ejecutora,

Revisian y evaluacion del

P informe y documento de
sustento

l

Recomienda mediante un
documento a la Unidad Formuladora
la actualizacion del estudio viable y
la verificacion de viabilidad

v

Recepcion del estudio de Pre-
inversion actualizado y se envia
a la Unidad Formuladora

> Evalla el estudio del Perfil
Simplificadao
Registra en el Banco de
Proyecto el resultade de la
Evaluacion
MO |
Observado

¥

Si el proyecto es viable, se
informa el resultado de
avaluacion a la Unidad

Formuladora y Ejecutora Si el proyecto es observado la
Unidad Formuladora levanta las
l observaciones y se realiza de
nuevao todos los pasos v se
informa a la Unidad
Formuladora

Informa declaratoria de
viahilidad a la Direccidn General

de Programacion e Inversiin
{DGPI) - MEF
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iciripaosaba b FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Area o Racionalizacidn

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Daaactivat:iﬁn de Proyecto de Inversion Publica en el Banco de Proyectos
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES

INICIO

Recepcian del informe de la
Unidad Formuladora solicitando Revision |a informacion
la desactivacidn del proyecto

Desactivacion en el Banco de
Proyectos

:

Informa a la Unidad
Formuladara g desactivacion

FiM
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iciripaosaba b FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Area o Racionalizacidn

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Ragistru de las Modificaciones de los Proyectos en la Fase de Inversion
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES

INICIC)

Compara la informacian del estudio
del provecto de inversion piblica can
€| expediente técnico del mismao

ariacion > a
0%

Remite y
sounca st | [ remies
paa formata SHIP Reviza y accede al sistema aplicativo
solicite a la . ;
N*15 P ol Banco de Proyectos y realiza el
RGP M-MEF &l .
, debidamente registro respectivo del Provecto
tetrg deda llenado 3 la OPI
viabilidad de I
PIP
Y Elabora Oficic a la DGPM-MEF,

solicitandao el retiro de la viabilidad
del proyecto, azimisma elabora
informe téonico gue sustenta la
variacian, posteriormente entrega
documento al Jefe de la OPI

Remite mediante informe a la OF &l
proyecto vy el sustento respectivo de e
|la variacion.

Reviza y entrega documento el
evaluadar

Revisa la informacion, da el VB y
firma y entrega a la secretaria para
gue remita al MEF

¥

Accede al sistemna aplicativo del
Banco de Proyectos, chsena el
proyecto y comunica 2 la unidad
ejecutora/formuladora que reformula
v actualice la infarmacién del
provecto

v

Comunica a la unidad ejecutora/

formuladora que inicie |a ejecucion

del provecto

FIM




"«S“l | ANEXO N° 07
s bl FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
Area o Bacionalicscian
ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Seguimiento de los Proyectos de Inversion Publica durante la Fase de Inversion
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES

IMICIO

'

Selecciona un proyecto en ejecucion y dispone Evalla el Expediente Técnico y comprara con &l
que =e realice el seguimiento y mediante Estudio de Pre inversion declarada viable,
documento encarga a un especialista evaluador. realizando posteriormente la vista de campo

{comparando los pardmetros, metas fisicas, metas
financieras, cronogramas de gjecuciin)

l

Realiza la vista de campo al proyecio en gjecucion

l

Elabora informe de evaluacion y entrega al Jefe de
la OFI

.

Revisa informe de evaluacion

Existen Ohservaciongs

.

Comunica al responsable de la unidad ejecutoral
formuladora las observaciones detectadas




3 . ANEXO N° 07
s bl FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
Area o Bacionalicscian
ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Seguimiento de los Proyectos de Inversion Publica durante la Fase de Post Inversian
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES

Elabora y remite a la Gerencia
de Planeamiento y Prasupuesta
gl informe da ciarre de (03
proyectos totalmente
culminadas Formata SNIP 14

Recibe y revisa Informe de
Cierre y devuelve a OP| para
su registro respectivo

v

Recibe informe y proceda a
disponer se realice el registro
en &l sistema

!

Accede al sistema aplicativo del
Banco de Proyecios y realiza el
registro de cierre
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Atencidn de Quejas y Denuncias
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

JEFE DE TRAMITE
DOCUMENTARID

UNIDAD ORGANICA - GERENCIA

UNIDAD ORGANICA — SUB GERENCIA

SECRETARIA

SECRETARIA

5UB GERENTE

INICIO

Recepciona la Solicitud v
enurmera, registra, y
devuelve cargo al
administrado, traslada ala
unidad orgdnica

1

| I

Recibe documento, lo
registra y lo eleva al Jefe
de |la unidad arganica.

!

| I

Fecibe documenta, e

Toma conocimienta y
deriva a la unidad
ofganica a su cargo, de
cer el caso

Recibe documento, lo
registra y ho eleva al lefe
de la unidad organica

!

Rewvisa documento,
werifica situacian actual
de lo denunciado y
proyvecta informe

v

registra v 1o eleva al Jefe L
de la unidad orgénica

Redacta y numeera Carta

Recibe documento, lo
registra y lo entrega al |f—t—
administrado

de Respuesta, coloca
sella de la firma y
registra remisidn al frea
de Tramite

FiM

Documentarno

’

Redacta v niurmera
infarme, coloca sello de
la firma y registra
remision y entrega
infarme a Gerencia
competente

Evalia documento de
estar confarme
provecta documenta de
respuesta al
administrado.
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Mgk i s et FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Area e Racianalizacidn

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Atencidn, recepcidn y derivacion de expedientes ingresados por Mesa de Partes
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARID

UNIDADES ORGANICAS
JEFE TRAMITE DOCUMENTARIO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IMICID
[Adminstrado)]

Revisa el expediente que esté de acuerda
al TUPA Municipal, registra, coloca sello
de recepelan al expediente, se entrega un
carga al administrado

M sl
Dooumento
Obeervado

Clasifica expedientes segun e objeto de
cada solicitud, deriva los expedientes a

las Unidades Orgamicas respectivas.

-

Traslada los expedientes a las
unidades crgdnicas segun
coaresponda

v

Recepcionan los expedientes, firman
cargo, y proceden de acuerdo a sus
competencias

|

Loz carpas debidamente sellados y
firmadas, son archivados

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO Elaboracidén de Actas de Sesion de Concejo
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
DFICINA DE SECRETARIA GENERAL PLEND DEL CONCEID
ALCALDIA
SECRETARIA SECRETARIO GENERAL SECRETARIO CONCEJD COMCEND MUNICIPAL

INICIO

Loording con el Alcalde
fecha/hara para realizar la
Sesian de Concejo y
dispone notificar a los
Regidores

v

Elabora Citaciones a
Regidores y
Funeionarias, adjunka
documentos de temas a
tratar

I

v

Recibe proyecto con su
respectivo dictamen,
para someter a Concejo
Mwsnicipal, elabara
citaciones y deriva al
Secretario General

v

Toma lista a regidores
asistentes verifica el
guorum, procede a dar
lectura de acta de
reunian antenar y de
los puntos de Agenda

Aprusban Agenda,
debaten y toman
Acuerdos,
democraticamente

Redacta las actas de la
sesion del Concejo y
traslada al Secretario

General para su revision y
visto bueno

L

En el cazo de las actas,
revisa, da su viste
bueno y deriva al

Concejo para su
aprobacion, y remite al
Alcalde para su firma

Revisa redaccidn de Acta
de Sesion, v de estar
conforme procede a

suscribirla y dispone su
notificacion v archivo

Fird
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Elaboracién y aprobacién de Ordenanzas Municipales

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

DFICINA DE SECRETARIA GENERAL

SALA DE REGIDORES

SECRETARLA

SECRETARIO GENERAL

COMISION REGIDORES

CONCEID MUNICIPAL

INFCIC

{Area Usuaria)

Recibe informe técnico,
con informe legal, lo
registra y entrega al

Secretario General

]

| I

Revisa provecto, con
Infarme Técnico Legal, y
lo traslada a Comisidn
Regidores

I

]

Evaliia expediente
técnico, informes y
documentos
sustentatorios y
dictamina

Recibe proyecto con su
respectiva dictamen,
para someter a Concejo
Municipal, elabora i
citaciones y deriva al
Secretario General - —
Firma citaciones a
Regidores y Alcalde
% adjuntando provecto de
Ordenanza e informes
{legal y técnica)
|

!

Remite Citaciones a
Regidores

Redacta Actas de |3
sesion del Concejo y
traskada al Secretario -

General para su
revisidn y visto bueno

Debate Ordenanza
Municipal

Reviza Acta, firmay
remite al Alcalde para

5 ND

o

SLSCTIpCiGn

Revisa redaccidn de
Ordenanza, v de estar
conforme procede a
suscribirla y dispone su
notificacion v archivo

FIMN
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Elaboracién y aprobacién de Resoluciones de Concejo

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

PLEND DE REGIDORES

SECRETARLA

SECRETARIO GENERAL

COMISION REGIDORES CONCEID MUNICIPAL

INFCIC
{Area Usuaria)

Recibe informe técnico,
con informe legal, lo
registra y entrega al

Secretario General

L}

Revisa provecto, con
Infarme Técnico Legal, y
lo traslada a Comvisidn
Regidores

L}

Evaldia expediente
técnico, informes y
documentos
sustentatorios y
dictamina

Redacta Actas de |a
sesion del Concejo y

Recibe proyecto con su
respectiva dictamen,
para someter a Concejo
Municipal, elabora i
citaciones y deriva al
Secretario General - —
Firma citaciones a
Regidores y Alcalde
3% adjuntando provecto de
Resolucidn e informes
{legal y técnica)
|
Remite Citaciones a Debate Resolucion
Regidores

| Municipal

traskada al Secretario -
General para su
revisidn y visto bueno

Reviza Acta, firmay
remite al Alcalde para
SLSCTIpCiGn

5 ND

o

Revisa redaccidn de
Reolucidn, v de estar
conforme procede a
suscribirla y dispone su
notificacion v archivo

FIMN
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Elaboracién y aprobacién de Acuerdos de Concejo

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

DFICINA DE SECRETARIA GENERAL

PLEND DE REGIDORES

SECRETARLA

SECRETARIO GENERAL

COMISION REGIDORES

CONCEID MUNICIPAL

INFCIC

{Area Usuaria)

Recibe informe técnico,
con informe legal, lo
registra y entrega al

Secretario General

]

| I

Revisa provecto, con
Infarme Técnico Legal, y
lo traslada a Comvision
Regidores

Recibe proyecta con su
respectiva dictamen,
para someter a Concejo
Municipal, elabora
citaciones y deriva al
Secretario General

I

]

Evaliia expediente
técnico, informes y
documentos
sustentatorios y
dictamina

s

Firma citaciones a
Regidores y Alcalde
adjuntando provecto de
Acuerdo e informes
{legal y técnica)

|

!

Remite Citaciones a
Regidores

Redacta Actas de |3
sesion del Concejo y
traslzda al Secretario

General para su
revisidn y visto bueno

>_| Debate Acuerdo
| Municipal

-«

Reviza Acta, firmay
remite al Alcalde para

| ND
QJ‘*E‘/

o

SLSCTIpCiGn

Revisa redaccidn de
Acuerdo, y de estar
conforme procede a
suscribirla y dispone su
notificacion v archivo

FIMN
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Elaboracién y aprobacidn de Resoluciones de Alcaldia

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

registra y entrega al
Gerente Municipal

de Asesoria
Juridica

procede a reglstrarlo
y deriva a Gerente,

para que emita
Infarme y opinicn

v

Recepciona, evalia
y elabora proyecto
de Resolucion de

Alcaldia y bo remite
al Gerente

v

Requierse visaciones
de las unidades
arganicas y remite a
Secretaria General
para su tramite
respectiva

Verifica v analiza
provecto de
Resolucion, es
COTeCtD visa y
dizpone se consigne
todas las visaciones

.

Recibe proyecto de
Resolucion
debidamente visada
ylaponea
disposicion de
Alcaldia para firma

GERENCIA I:El_.iim JURIDICA
m
SECRETARIA  |SECRETARIOGENERAL|  SECRETARIA E"mﬁm ABOGADO

Recibe Proyerts, Revisa expediente _ Recepc-una_el Retibe y torma

I con informe informe y vertfica

informe técnica, e L1 d conoeimienteo, y

can informe legal, o Teomicylagel, 1o DEIVRnS = deriva al Abogado
¥ traslada a Gerncia sustentatorias,

Coloca numers da
Resalucién de
Alcaldia, v Notifica a

interesados

4

Secretaria de Alcaldia
Recepciona Resalucion
y traslada a Alcaldia

!

Alealde revisa, da su

visto bueno y firma La

Resalucidan de Alcaldia
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Expedicion de copias de documentos existentes en el Archivo Central

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

SERVIDOR MUNICIPAL

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

INICICO

Laolicita autorizacion al Secretario
General, indicando los
dacumentos a requerir copia

SECRETARIO GENERAL RESPONSABLE DEL ARCHIVO CENTRAL

!

Autonza entrega de documentos,
disponiendo al responsable del
Archive Central la basqueda y

fatocopia de los documentos
solicitades

.

Realiza busqueda de documento y
procede a fotocopiarlo, registra n su
cuaderno de control e informea al
Secretano General

l

Recibe documentos en fotocopia y
los entrega al servidor municipal
interesada

v

Recbe documentos en fotocapia

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Fedateo de Copias

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

SERVIDOR MUNICIFAL

FEDATARIO MUNICIPAL

INICIO

Presenta documentos a fedatear

.

Recibe documentos, revisa, i es
conforme fedatea, registra en su
Registro de Fedataria

Recibe documentos fedateados
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

FIM

I

Gerente Adm.
Tributaria
Recibe Expedienta,
revisa y analiza,
emite informe

tecnico y lo deniva a
Secretana General

]

Recibe documeanto,
Iz registra, toma
conoccimiento yilo
eleva a la Gerencia
de Administracion
Tributaria

|' Lecretario General '|

Recibe expediente

PROCEDIMIENTO Ratificacién de las Ordenanzas de caracter tributario aprobadas por las Municipalidades Distritales
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
TRAMI GEHEMLIA o :
mmm::mu SECRETARIAGENERAL |  AomimisTRACION | OFFF Ms,:i’ ORIA | pienoconceio ALCALDIA
: TRIBUTARIA
— 1
Recibe Recibe documento, r Secretaria -\I " Secretaria
Expedienta, Io I registra, toma
registra y deriva a conocimients ylo Recibe dotumento, Recibe documenta,
Sacratarla eleva a la Gerencia la registra, lo eleva lo registra, lo eleva
General de Administracian al Gerente al Gerente
Tributaria b
| I

o
Gerente Asesonia

Recibe documenta,
Toma conodmiento
y lo deriva al
Abogado para
opinicn

S

Abogado

Recibe expediente,
lo revisa, emite
opinidn y lo deriva
al Gerente

Gerente Asesoria

Recibe infarme
legal, lo revisa, es
conforme lo deriva
a Secretania General
A

h J
Secretaria

Remite expedients

lo revisa v coordina
para incluir en
Sesign de Concejo

adjuntada opinidn
legal a Secretaria
General

R —

|' Secretana '|

Redacta las actas de

'

Analiza, revisa v
debate en Sesion,
dictarnina y

la sezidin ¥ traslada
al Secretario
General

Secretario General

Redacta la= actas de

aprueba
Ordenanza

Rewviza Ordenanza,
esta confarme la

la seidn ¥ traslada
al Secretario
General

-

suscribirla y
dispone
notificacian
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Subsanacion por defectos u omisiones en la solicitud ylo expediente

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

ADMINISTRADC

JEFE DE TRAMITE DOCUMENTARIO

SUE GERENCIA DE TESORERIA

SECRETARIA

INICID

Recepriona solicitud y
verifica la conformidad de
los requisitos v formalidades

¥

Sila verificacidn es conforme,
recepciona la salicitud ¥
expediente oficialmente, y
entrega cargo si no es
conforme otorga plazo 2 dias
para levantar observaciones y
defectos

v

Levanta observaciones y/o
defectos y vuelve a
presentar expediente ante
la Oficina de Tramite

Documentario

¥

Si el adminiztrado levanto las
abservaciones, en el término
de 2 dias, se recepciona
oficialmente el expediente y
|z deriva al argana
competente para su
atencidn

v

5 el administrado pago el
derecho de tramitacian, se
informara a la Sub gerencia

de Tesoreria para la
devoluckdin correspondiente

Recibe informe adjuntando
recibo de paga ariginal, lo
registra v lo deriva al Sub

Gerente de Tesorerfa
I

v

Recibe expediente, toma
conocimiente y dispone
devaolver el dinero al
administrado

FIN
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ANEXO N° 07

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

FLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Transferencia Documentaria de las Unidades Orgénicas al Archivo Central

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE SEEIETM GENERAL

SECRETARIO GENERAL

SECRETARIA

IMICID

Transferencia

Evaluacicn del volumen de
documentacion gue serdn
transferidas al Archivo
Central y formulacién del
Cronograma de Anual de

v

Remisidn de Memorandum
Circular a las Unidades
Organicas, indica pawtas
técnicas, cronograma y el
valurnen mdxima de
documentacicn a ser transferido

par cada Unidad Organica

v

Recibe Memorando,
registram, prepara
dacumentas a transferir, de

acwerdo a los criterios
técnicos establecidos por el
Area de Archivo Central

.

Entrega de la documentacicn
dentro de los plazos Fijados al

Archiva Central

:

Procede al cotejo de los
irventarios con la
dacumentacian fisica
transterida, asi como el registro
en el sisterma

!

Procede a su reimentario,
ofganizackn y ublcacidn segun
cormesponda

FIN




’,_E
Ay
‘uricipaicled Srovincial Marsce Niste

Garancia g Plansamienta § Prasupuiasta
Area e Racianalizacidn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Organizacion de Documentos

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE ARCHIVO DE GESTION O SECRETARLAL

AREA DE ARCHIVO CENTRAL

Inicio

El responsable de Archivo Secretarial debera
ordenar las unidades documentales que conforma
cada Serie.

El responsable de archivo de Gestidn debera
identificar cada unidad de archivamiento v el
responsable de Archivo de Gestidn colocara las
unidades de archivamiento en los gaveteros,
estanterias, armarios de acuerdo al Cuadro de
Clasificacian del Fondo Documental de la
Municipalidad Provincial Mariscal Nieto

Realizada la transferencia de la documentacion
dispondra |a colocacion de las unidades de
archivamiento en la estanteria o en &l lugar mas

adecuado de acuerda al principio de
procedeancia , orientadaos par la estructura
arganica de |a Institucian

Detarmina la conservacion de las unidades de
archivo de acuerdo al orden de llegada y la
disponibilidad del espacio fisico que exista en el
Archivo
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Elaboracién de la Memoria Anual de la Municipalidad

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
IHABES oREA | . S "
it SECRETARIA RFEIMAGEN ESPECIALISTA EN FERERMLISTA i
INSTITUCIOMNAL PREMNSA FOTOGRAFIA
INICICD
Recibe documento -
3 Recibe material
G/ acjurdan impresa v digital, Io
Elabora compendio dT?tEnI?:: Im;};f::;‘ analiza y desarrolla
inforrraciones v g Elra IiT;im reuniones de
cuados estadisticos —s . s — trabajo con equipa |
H informatico de
de accionas ¥ s die apovo para
aclividades ejpoiladas establecer
documentos y lo 3 :
lineamientos
deriva al lefe de i
Imagen Institucional
: ¢ ” Reciba material Recibe material
Recibe material z ’
, T impreso v digital con impresa y digital y
impreso y digital con ; ;
indicacionss pars su Indicacicnes para sef realiza uhicacian y
o trabajado y lo e seleccion de
traslado al ¥
p traslada para fotografias y ko
Especialista ;
agregado de remite al Jefe da
encargado de Prensa :
fatografias Imagen Institucional
Recibe material,
toma
conocimaents, o
revisa
al ) kLe]
Recibe material - \K‘
digital y lo remite a la Es Canforme
Alcaldia
Recibe Memarando
can material digital,
lo registra y entrega
al lefe de Imagen
Institucional,
|
Recibe material
digital, lo revisa,
coloca su ™ By
dispone su
publicacién
FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Difusion de Actividades Municipales
FECHA DE ELABORACION |23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL UNIDADES ORGANICAS
SECRETARIA JEFE IMAGEN INSTITUCIONAL SECRETARIA JEFE UNIDAD ORGANICA

INICIO

Solicita mediante informe a
las Jefaturas de las unidades
arganicas informacidn sobre
los Planes, programa,
proyectos, asi comao las
labores y avances de gestidn
y toda informacion de
interés general a la
comunidad,

v

Redacta y numera informe,
coloca sello de la firma y
registra remisidn a unidades
ofganicas, entrega documento
fisico a las unidades
requeridas,

Recepoona e documento
o lo registra en el
aplicative infarmatico de
tramite documentario y lo
eleva al lefe del Area.

Fecibe documento, lo
registra y lo entrega al lefe
del fArea,

'

Revisa la informacian
entrezada y la consolida,
procede a la construccidn,
elaboracidn del material a

difundir.

Redacta y numera informe,
cokoca selko de la firma y
registra remision al Area de
Imagen Institucicnal, entrega
documento fisico

'

Revisa el documenta de
solicitud y prepara la
informacian para el sustento
y construccion de la
infarmacidn para su difusidn,

-

'

Presenta el matenal a difundir
a la Unidad Orgdnica —t—- A G
carrespondiente para su Ve B2 g g ) B el

la propuesta
unidades

Recepciona
enviada a las

Area solicitante

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Publicacién de Notas de Prensa

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

UNIDADES ORGAMICAS

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL SECRETARIA GENERAL

}

Reportan el evento a la Oficing de Imagen
Institucicenal para la respectiva cabertura
ded area

Recepciona €| pedido de la Unidad
Orpanica y con 2l respective equipo de
prensa se dispone la cobertura del evento

Procede a la elaboracian de la
Mota de Prensa y se deriva al
Jefe de Imagen Institucional

para su revision y W2 BE

'

Rewisa Motas de Prensa, conforme, se
deriva al lefe de |la Oficina de Imagen
Institucional para su difusidn a los
medios de comunicacian

.

Distribucidn a los medios de
comunicacidn en formato escrito y
virtual

Publicacidn de la Mota de Prensza en
la Pagina Web oficial de |a
funicipalidad

Monitoreo de la noticia publicada
en los distintos medics de
comunicacian

FiM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Publicacién de material informativo en

la pagina web

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANICA

:ﬂﬂl‘;llﬂ.’lw
INSTITUCIONAL

SECRETARIA GENERAL AREA DE INFORMATICA

IMICID

Prepara informacion y/o
imagenes digitales que =eran
publicadas en la pagina Web

de [a Entidad, y se remite

con informe a la Oficina de 1

Imagen |nstitucional

Recibe la informacian, la

revisa v la eleva al jefe de

Imagen Institucional para su
aprobacidn

.

I

Recibe material informativo
a publicar, lo revisa, evalia y
le otorga el Visto Bueno
VB

Remite el material
informative al Area de
Infarmdtica para su

publicacidn en la pdgina Web

v

Recibe material a publicar y
I deriva al profesional
encargado de la pdgina Web
de |a Ertidad

v

Recibe informacian e
Imdgenes a publicar, Ia
revisa y prepara el formatao
digital, para su colocacidn
en la Weh

l

Procesa la informacicn en
la pagina Web de la
Municipalidad Provincial
Mariscal Mieto

FIN
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

IReaIi:ar inspecciones de oficio

FECHA DE ELABORACION

IMNICIO

23 DE Diciembre del 2013

Indica a inspectores
realicen inspeccion en un
determinado lugar o
establecimiento

v

Realiza inspeccion y emite
informe (de existir
observaciones se amplia
por 15 dias)

OFICINA DE DEFENSA CIVIL

v

registra y dariva al

Defensa Civil

Recepciona Infame,

Secretario Técnico de

2

Recibe informe, evalla e
indica elaboracion de Oficio
para el Presidents de la
Platafarma Provincial de
Defensa Civil y deriva

¥

Elabara Oficia y Certificado
de Inspeccian Técnica de
Seguridad en Defensa Civil,
hace firmar &l Secretario
Téenico y deriva al
Prasidente de la Plataforma
Provincial de Defensa Civil

L 4

Recibe Informe, revisa y
evalla y dispane tomar las
medidas de prevencian
cuando corresponda y
devuelve al Secretanio
Técnico
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

IEiecuciﬁn de Simulacros, Incendios y Otros Desastres

FECHA DE ELABORACION

IMNICIO

Elabara eranagrama de
Simulacro y deriva al
Secratanio Técnico
mediante informe

23 DE Diciembre del 2013

l

Recibe informe, revisa
cronograma, indica
elaboracidn de oficia al

OFICINA DE DEFENSA CIVIL

Presidente del Comité
Provincial de Defensa Civil

v

Recibe Informe, revisa y
gvalla cronograma, es
conforme, dispone su
gjecucion y devuelve al
Secretario Técnica

y deriva
Elabara oficio, hace firmar al
Secretario Técnico v deriva
al Presidents del Comité
Provincial de Defensa Civil
|
v

Recibe autorizacin, toma
conocimienta, emite proveido
para ejecucion y deriva al
Jefe de Operaciones a través
de la Secretaria

v

Recepciona cranograma y
ejecuta actividades segln
programacion, & infarma al
Secretario Técnico, para su
evaluacidn.

h J

Recibe Informe, revisa y
evalla, emite Informe al
Presidente del Comité
Provincial de Defensa Civil




= ANEXO N° 07

duricipabclad Priinoal Merisce Misto

ot Pt it FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO |Rm.risiﬁn y Evaluacién de Fichas de Mantenimiento

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

IMICIO

Recibe expediente adjuntando Ficha de
Mantenimeento, toma conocimiento y
dispone al Jefe del frea de Supervisian ;o
para que efectie revisidn v evaluacidn,
emitienda Informe

& |

Recepciona, revisa y denva Fichas de
Mantenimiento al Asistente Técnlco para
su evaluacion

v

Recibe expedients, realiza evaluacion de
metrades y plancs, efectia inspeccidn y
verificacion in situ, elabora Informe,

Cumple Regquisitos

3 !

Elabora Informe con Elabora Inf'}n'_r'e
observaciones y Dam:ln: conformidad
remite al Jefe del y remite al Jefe del

Area di Supervisiin Area de Supervisidn

.

Recibe Informe ¥ Ficha de Manlenimienty |

[37]

Es Canforme

—

Reviza, sella y firma y dispone se
prepare Informe y se remite al lefe de
Supenvisicn v Liquidacién de Obras

v

Recibe Informe, revisa y remite Ficha de
Mantenimiento al Area Usuaria para su
ejecucian.

FIW




ANEXO N° 07

Municipalidad Provincial Mariscal Ssie

G e P i FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO |Liguidacién de Obras por Ejecutadas por Administracion Directa

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

INICIO ¢ lefe de O5L0

Evalday dispone que
los liguidadores téonico
Solicita a la Gerencia ¥ financiera EJ_ECME“ la o la participacion
Municipal se realice la 5, liquidacidn ey de todos los

liquidacion fisico- Toma conocimiento rrkembres revisan y
financiera del ¥ con proveido quidadores Tecnico B aprueban,
provecte =t dderiva a la Oficina de Rinancierns procediendo el
acompafiando toda |a Supervision y b P T—— Presidente a visar el
documentacicn Liguidacian de Obras E0OTEN M M quUidaclay expediente de
P
i técnico financiera del sty
tecnica y : liquidacian
adriinistrativa FIF v con informe la
presentan a la Jefatura

para su revisidn

Recibe expediente y

lefe de O5L0

informe remite al
Pressdente de |a

Comisidn de BB
Recepcion, Liguidacion
v Transferencia de

Obras v Provectos

( Jefe de OSL0 y

Aprobada la
liguidacian por parte
de la CRLTOP lo aleva
al Gerente de —

Administracién
salicitando su revision

contable

(J




Municipalidad Provincial Mariscal Ssie
Gerenoa de Flaneamiento y Fresupussta

firen de Apcicralitaitn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Liguidacién de Obras por Ejecutadas por Administracion Directa
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

Jefe de OSLO

solicita aprobacian de
la liguidacicn par
Resolucidn, adjuntando
original y 03 copias

ORCL

" lefedeqsln )

Recepricna Informe de
aprobacion o rechazo,
en caso de aprobacicn
la eleva al Gerente de
Administracion
seicitande revisidn

contable

Recibe expediente
revisan, aprueban y
programan, Presidente
visa expediente de
ligjuickacidn. 5i existiera
observaciones
rechazan con Informe
dirigido al lefe
responsable de
Liquidaciones

FIM

\/

Toma conocimiento
y con proveldo
dispane que la Sub
Gerencia de
Contabilidad revise
el expediente de
ligusi dacida
financiera

¢ Sub Gerente de Ty
Contabilidad
Toma conocimiento y Recibe expodiente
dispone que el de conformidad de
especialista haga la Liquidacién v se da

L revisién contable .

(" Liquidadores Técnico

Financieras

Realiza la revisidn
contable v elabora su

Informe de aprobacidn
a de rechazo

Sub Gerente de
Contabilidad
Toema conocimienta y
con proveido deriva a
la Oficina de
Supervisian y

inicio del tramite
para su aprobacidn
via Resolucidn de

Recibe expedients,
proyecta
Resolucion de
Alcaldia y de estar
conforme coloca
su Visto Bueno y

deriva a la
Alcaldia Gerencia Municipal
* |
Recibe proyecto de

Resolucian, revisa y
de extar conforme
viza, y deriva a
Secretaria General
para su tramite
correspondiente

Liguidacian de Obras

Secretario General

Recibe proyvecta de
Resclucion de
Alcaldia, recaba las
visaciones de la
Gerencia y remite a
Alcaldia

Alcaldia

Suscribe la
Resolucicn y deriva
con proveido al
Secretario General
para su notificacian

X

Secretario General

Registra, numera, y
notifica a las
Unidades Organicas
carrespondient es
de la Municipalidad.
Archiva
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Transferencia de Proyectos u Obras
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

IMICIC

Consolida las
Liguidaciones aprobadas
para solicikar su
transferencia, acompalia
propuesta de cronograma,
que es elaborada pravia
coordinacion con el Sector
comrespondiente

Elabora informe, hace
figrriar, registra y remite
la documentacicn técnica
para la transferencia al
Presidenta de la
Comisidn de Recepoidn,
Liquidacidn y
Transferencia de Obras

i

Publicas

Toma conoamiento de
conselidacidn de las
Liguidaclones Técnico
Financieras aprabados
via Resclucidn de
Alcaldia y procede a
convecar a los
integrantes de la
CRLTOF para definir la
programacion de la
transferencia

'

Elabora Memarandum
misltiple, hace firmar,
registra y remite a todos
los integrantes de la
CRLTOP

EX

En el lugar, fecha y hora
zefialada en el documento
de corvocataria se
constituyen para definir la
programacicn de |a
transferencia del
provecto, bajo acta, previa
coordinacion con el sector

Definida la
programacién solicita se
comunigue al sector a
traves de Alcaldia
akcanza provecto de
Hicio correspondiente,
Aszimisma, comunica a
los integrantes de la
CRLTOP

:

En lugar, Fecha y hora
indicada la CRLTOP
conjuntamente con los
Respansaties de la
CRLTOP de| Sector
proceden a realizar la
werificacion respectiva
de acuerdo al expediente
de liguidacidn,
levantando el ACTA DE
TRAMSFERENCIA

Camunica las
pbservaciones al Jefe de
la O5L0, dando un plazo
para  su absolucidn vy
curmnplimienta.

Asimismo, comunica con
proveide el ACTA DE
TRAMSFEREMCIA para su
registro en el Banco de
[atos de Liguidaciones
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Racap::iun de Proyectos u Obras
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

INICIO

Cancretizade el
Provecto; elabora el
Imforrme Final de
Estudio y/o Obra, de
atuerdao a directiva
vigente con el v° B*
del Inspector, solicita
Recepcidn

Tama
conodmiento y
soficita al
Gerente
Municipal la
Recepcion del
Proyecto

Comision de
g

Can memarandum
ordena a la Unidad
Ejecutora del
Proyecto se dé
cumplimienta a la
recepcion del
mismo en la fecha
indicada en el Acta

OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

Tama
concLimiento y
comocaala

Recepcian,
Liguidaciones y
Transferencias de
Ohbras

Toma conocimienta y
convocd a todos los
integrantes de la
CRLTOP y responsables
de la ejecucién para
definir el cronograma
de recepcion del
Proyecto, levantanda

-

Acta correspondiente

.

Elabora citacion, hace
firmar, registra y envia
a los integrantes de la
CRLTOP, asi como a los
responsables de la
gjecucicn [Residente e
Inspector)

I

En 1a fecha v hora
especificada se rednan y
la fecha para la
recepeidn del provecto

en coordinacion con los
responsables de la
ejecucicn [Residente &

Inspector}

v

En lugar, fecha y hora
indicada la Comisicn
canjuntamente can los
responsables de la
ejecucion del proyecto
realizan la verificacidn
respectiva de acuerdo al
expediente levantando
el ACTA DE RECEPCION

FiN
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Valorizacion de Obra por Contrata
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

INICIO

Supervisar

t

Recepciona
Valorizacion del
Contrataista v deriva
al Jefe de OSLO

i

lefe de QSLO

Retibe, toma
cenocimiento y lo
deriva al responsable
del Area de

Recepciona la
documentacion de la
valorizacian y lo
deriva al Inspector
de Qbra, para su
revision de acuerdo a
Ley

Evalia el expediente
emite informe técnico
danda cenformidad o

denegando alo
solicitado, remite al
Rezponzible del Area de
Supervision de Obra

Recibe expedients,
toma conacimienta,
evalla e informa sobre
disponibilidad
presupuestal y lo
Bemite a la Gerencia
de Administracian

Recibe expedients,
tama conetimiento y
la desiva con
prowveido a la Sub
Gerencia de Logistica
y Servicios Generales

[“Hecibe expediente, |
verifica confarmidad
de documentos y
Calendario,
compramete en el
SIAFy lo dervaala
Sub Gerencia de

OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

Recibe expediente,
verifica conformidad de

documentos y devenga en H
&l SIAF v lo deriva a la Sub

Gerencia de Tesorerla

Recibe expediente,
registra |a fase Pagadao
SIAF, efectia pago
cormespondiente al
Contratista,

Contabilidad

|

v

Supervisian de Obra

Recepciona el Informe
de valarizacidn, coloca
sello v firma, v lo deriva
a la Oficina de
sUpervisidn y
Liguidacidn de Obras

1

Jefe de OSLO

Recibe, toma
conacimilenta y
solicita otorgamiento
de calendaric
presupuestal




Municipalidad Provincial Mariscal Ssie
Gerenoa de Flaneamiento y Fresupussta
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Solicitud de Ampliacién de Plazo de Obra
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

Contratista

=

arnpllaclun |:lE plazn ala

—

lefe dE Q5L

-y

Recibe expediente, toma

Inzpector de Obra para su
revisidn

corocimiento v lo deriva al

Recibe expediente de
solicitud de ampliacion de
plaza, revisa y evalaa, y
Bmite su informe técnico
dande conformidad o
denegandeo a lo solicitado

'

Recepciona el expedients
presentada por el
Contratista y lo deriva al
Area de Supervisian de
Obras

Si expediente es conforme,
I deriva a la Gerencla de
Asesaria Juridica para gue

emita el proyecto de
Resolucidn de aprobacion

Recibe expediente, y
elabora el Informe Legal
y &l Proyecto de
Resolucidn de
Aprobaciin o
Denegacion de la
solicitud del Contratista,
luego lo remite a la
Gerencia Municipal

Revisa informe legal y
proyecto de
Resolucian, de
encontrarlo confarme,
la visa y remite a la
Secretaria General para
tramitar sUsCripcion por
&l Alcalde

de la ampliacidn de plazo
solicitada; caso contrario
devuele al contratista para
el levantamiento de las
ohservaciones

Recibe proyecto de
Resolucidn de Alcaldia,
recaba las visaciones de

la Gerencia de
Infraestructura Publica,
Gerencia de Asesona
luridica, Gerencia de
Administracian, la visa y
remite a la Alcaldia para
susCrpcian

Suscribe [a Resolucion y
deriva con proveido al
Secretanio General para su
netificacidn

!

Registra, numera, y
natifica a las Unidades
Orgamcas
correspondientes de la
Municipalidad v al
Contratista aprobando o
denegando la
ampliacidn de plazo
salicitada. Archiva

FiM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Solicitud de Adicional

de Obra por contrata

FECHA DE ELABORACION

IMICIO

Recepciona la
solicitud solicitanda la
aprobacion de
Adicional de Obra
presentada por al
Contratista

v

Evalua solicitud v
emite informe a la
Oficing e Supervisidn
y Liguidaciin de
Coras

23 de Diciembre del

2013

(" Area SUpervisian Dbras )

Recibe expediente,
toma conocimiento y

lo deriva al Area de "
Supervisitn de Obras

Recibe expediente, tema
conocimiento v lo deriva

L -y

d Insapector de Obra N

al Inspector de Cora,
para su revisicn

v

Recepciona el
Infarme, revisa y de ohservaciones, devuelve
ser conforme solicita al Area de Supervisian de
cobertura Oforas
presupuestal o -

r,-.hrea Supervisian Obras |

Revisa y ermnite Informe
de conformidad o realiza

Recibe expediente y Io

remite lo actuado a la

Gerendia de Asesaria
Juridica,

Recibe Infarme v
expediente, s conforme
deriva al Jefe de OSLO

o

evalis e informa sobre
disponibilidad
presupuestal y lo
devuelve a la Oficina de
Supervisidn y
Liquidacién de Obras

OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

Recibe expediente, y
elabora el Informe Legal
v el Proyecto de
Resalucidn de
Aprobacién o
Denegacion de la
solicitud del Contratista,

luego lo remite a la

Gerencia Municipal

Reviza informe legal
¥ proyecto de
Resolucicn, de

encontrarla
conforme, lavisa y
remite a la Secretaria
General para
tramitar suscripcion
por el Alealde

-

=

Recibe provecto de
Resalucidn de Alcaldia,
recaba las visaclones de la H

Gerencia y remite ala
Alcaldia para suztripcion

Suscribe la Resolucian y

deriva con proveido al

Secretario General para
su notificacidn

'

Registra, numera, ¥
natifica a las Unidades
Organicas
correspondientes de la
Municipalidad y al
Contratista aprobande o
denegando adicional de
obya solicitada, Archiva

FIN
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

IRmrisidn y Evaluacion de Planes de Trabajo para la Elaboracion de Expedientes Técnicos

FECHA DE ELABORACION

IMNICIO

Recibe expediente adjuntando
Plan de Trabajo para la
Elabaoracion de Expediente
Tecnito, toma conocimiento ¥
dispone al Jefe del drea de
Supervisidn para que efectie
revizicn y evaluacion,
emitiendo Informe

23 de Diciembre del 2013

== Elaboracidn de Expediente

Recepciona, revisa y deriva
Planes de Trabajo para la

Técnico al Asistente Técnico
para =u evaluacion

Recibe expediente, realiza
evaluacion de metrados y
== planas, efectia inspeccion y
venificacian in sitw, elabora

Iriforrrme

!

Recibe Informe y Plan de Trabajo
con abservaciones, revisa, y
devuelve al prayectista para que
levante las observaciones

Recibe Informe v Plan de Trabajo
conforme o Plan de Trabajo con
abservaciones absueltas, revisa,
y remite al Ingenlero Evaluador
Externo para su revisicn final

Es Conforme

&

OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

Recibe Informe y Plan de Trabajo,
revisa, sella y firma y dispone se
prepare Informe y se rermite al
Jefe de Supervisian vy Liguidacidn
de Obras

v

Recibe Plan de Trabajo, revisa,
evalia y contrasta con el pertil

v

Realiza verificacion de campa y
procede a elaborar Infarme del
resultado de la Evaluacion

b

P

.

Recibe Informe, revisa y remite
Plan de Trabajo al Area Usuaria
para iniciar tramite de
aprabacion.

Prepara Carta de Evaluacidn y

Rewvisian del Plan de Trabajo y

remite al lefe del remite al lefe
del Area de Supervision
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Revision de Expedientes Técnicos y/o Estudios Definitivos de Proyectos de Inversién Piblica
FECHA DE ELABORACION |23 de Diciembre del 2013

IMICID

Remite el
Expediente Técnico
yio estudio
definitivs con firma
Respoensable de la
elaboracidn de
dicho documento
tecnico

Recepciona el
expediente téonico yWo

estudio definitivo, lo L

registra y pone a
disposicidn de |a
lefatura.

OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS

Toma conocimiento y
deriva con proveido al
profesional de la
especialidad quien
ejetutara la revisidn

-

Toma conocimiento,
reviza expediente bbenico
procedE a los trabajos de

gabinete y de campa,
alcanzando los resultados
al lefe de OSLO mediante

ur informe téenico

Evalia v es conforme,
autorniza a la Gerencla de

.

Elabora informe hace
firmar, registra y eleva
ala Gerencia
Municipal

Em caso de
conformidad, se remite
con informe el Informe
Técnico el expediente

técnico, a Gerencia
Municipal solicitanda la
aprobacidn mediante
Resolecion de Alcaldia

Recibe expediente,
provecta Resclucidn de
Alcaldia v de estar

Asesoria Juridica para == conforme procede a
gue proceda a elaborar el colacar su Visto Buena y
provecto de Resolucidn deriva a la Gerencia
Punicipal
Recbe proyecto de

Resalucidn, revisa y de
estar conforme visa, y
deriva a Secretaria
General para su trimibe
correspandiente

'

Recibe proyvecto de
Resalucidn de Alcaldia,
recaba las visationes de
las Gerencias y remite a

Alcaldia para Firma

Suscribe [a Resolucion y
deriva con proveido al
Secretano General para
su netificacidn

v

Reglistra, mumera, y
niotifica a las Unidades
Organicas
correspondientes de la
Municipalidad, Archiva

FIM
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s g idbomcoplnlion FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Area de Kacionalizacidn

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO |Prm:adimiantn para elaborar la Liguidacién Financiera de Obras ejecutadas por Administracion Directa

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

IMICIO

Recibe requerimiento de elaborar

Liguidacian Final de la obra ejecutada por Recibe Memorando v procede a recopilar
Administracién Directa, v dispone a = los Comprobantes de Pago que sustentan
responsabile de Liguidaclones ejecitar la los pastos con cargo a la obra ejecutada

Liquidacian Financiera

v

Ejecuta el fotocopiada de los
Comprobantes de Pago dela
documentacidn sustentatoria y del
Expediente Técnica de la Obra

.

Recepciona documentacion presentada
per el Ingeniera Residente {cuaderna de
obra, acta de entrega del terreno, acta
de recepcidn, informe final, plano de
replanteo, acta de sobrantes de
materiales ingresados al Almacén)

|

Clasificacian y ordenamiento de la
documentacion gue farma parte del
expediente de liquidacién técnico
financiera de la obra.

Procesamiento de [a infarmacién v
documentacidn teniendo en
consideracian lo establecido en la
Resolucion de Contralonia N” 195-88-0G v
Resalucién Gerencial N 011-20132-GM-
MPMIN

.

Vizita para verificacion fisica de la
obra

Prepara Informe Final de Liquidacion
Financiera, v lo pone a disposician del
* lefe de Q5L

Recibe Informe, revisa y pone a
consideracidn ded responsable de la
Liguidacidn Técnica, para su
consolidacian.

FIM
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‘uricipaicsd Srovincal Marsce Histe

i Al s FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Area e Racianalizacidn

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO IMantenimientn de Sistemas de la Informacidn
e i 59 D dai 5643 OFICINA DE TECONOLOGIA DE LA INFORMACION Y

ESTADISTICA

INICIO

Ervia documente a la Oficina
de Tecnologia de la Coording con el drea wsuania
Infarmacidn v Estadistica Recepciona y registra el Recibe documento, lo que sclicita las adecuaciones
sgolicitando la modificacion o documento y lo eleva al lefe de registra y lo entrega al al sisterna y efectia el
mantenimiento del sistema, > la Oficina de Tecnalogfa de la || ™ Analista Programador para " levantamiento de
detallando sus necesidades Informacidn y Estadistica 50 atencidn infarmacian gque permita
actuales en £l manejo de determinar las necesidades
datos

v

Elabora el Acta de Trabajo,
donde se establecen los
compromisos de trabajo y
recaba firma del titular del
Area usuana

v

Realiza la modificacién, el
mantenimiento al sistema

v

Realiza pruebaz de
funcionalidad y operacidn
— ¥ ope ¥

verifica su correcto
funcionamiento

¥

Corrge las fallas detectadas
al slstema, regresa a pasc
anterior

Instruye a los uswarios en el
uso de las nuevas £y
funcionalidades.

l

Copla y reemplaza el archiva
ejecutable en el Servidor,

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

IDesarroIIn de Sistemas de Informacidn

FECHA DE ELABORACION

INICIO

OFICINA DE TECONOLOGIA DE LA INFORMACION Y

23 de Diciembre del 2013

Enwia documentao solicitando
una aplicacion para
sisternatizar sus procesos,
detallando sus necesidades

ESTADISTICA

F 3

L

Recepciona vy registra el
documento v ko eleva al lefe de
la Oficina de Informatica

Toma conacimienta de la
solicitud v deriva documento

P Acta, donde se establecen

a analista-programador para
su atencidn

Coardina con el area usuaria
sohre los alcances del
requernimiento y elabora el

los compromisos de trabajo,
recaba firma del titular del
Area usuaria

v

Efectua el levantamiento de |a
informacidn v analiza la

Instruye a analista
programadaor elaborar un
cronagrama de actividades
para el desarrallo de la
aplicacidn

3

En caso de no ser viable,
informa al drea usuaria la

Revisa y verifica el
funcionarento del
aplicativa, efectusando (i}
pruebas que cubra todas las
necesidades requeridas.

inviabilidad del
requerinlento

viabildad del requerimienta &
informa a jefe de la Oficina.,

Disefia cronograma de

actividades. Ejecuta el

desarrolle de la nueva
aplicacién

Realiza la instalacion de la
aplicacion en un ambiente
de prueba para que el drea

usuaria venfigue el
funcicnamienta del
aplicativo

Elabora el Acta de
Conformidad del Servicio y

> recaba firma ded titular del

area usuaria

v

Copla y reemplaza |a nueva

aplicacian, configura si fuera

necesario. Procede a migrar
la Data

4

Informa a |efe de la Oficina
de informitica la
culminacién del servicio




= ANEXO N° 07

iciripaosaba b FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Area o Racionalizacidn

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO IMantenimienm Correctivo al Hardware (Equipos Informaticos)
OFICINA DE TECONOLOGIA DE LA INFORMACION Y

FECHA DE ELABORACIOMN 23 de Dici bre del 2013
R ESTADISTICA

:
Revisa en el registro de equipos ws

garantia =1 dicho equipo cuenta con
garantia vigentes

Elabara y remite documento Recepciona documento, toma
solicitando mantenimiento correctivo e conacimiento y deriva al tecnico s
del eguipo informdtico asignada responsatile

Tiene Garantla

Realiza €l diagnodstico de la falla del
equipo, s fuese necesario llama  al
proveedor, e le comunica a la Unidad
Organica que el equipo va a ser
reparado por el proveedor

v

% el equipo cuenta con parantia
vigente vy no s ha enviado el equipo a
la Oficina de Tecnologla de la
Informacidn v Estadistica, se apersona
a la unidad organica =olicitante a
realizar el diagnostico de fallas del

equipo
v

Realiza el seguimiento al prowveedar, si
el equipo esta reparado en la fecha
atordada, realiza las pruebas con el
equipo de estar conforme realiza un
informe del servicio brindado y envia
documento v equipo a la unidad
organica solicitante

S apersona a la unidad organica
zolicitante a realizar el diagndstico de
fallas del equipo, i es necesaria llevar
el equipo al drea de soporbe técnioo. -
Solucionado el problema, realiza un
informe del servicio brindado v lo

deriva
v

Si se emwid el equipo a la Oficing de
Tecnologla  de  la  Informacion g
Estadistica, el equipo es reparada v se
realizan las pruebas correspondientes,
=i estd conforme realiza un informe del
servicio brindado y lo deriva al lefe de
h 4 Informidtica

Recibe informe, toma conocimienta v
archiva

> ]

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Asesoria y Soporte Técnico a Usuarios

FECHA DE ELABORACION

INICIO

23 de Diciembre del 2013

Solicita asesoria y apoyo
técnico a problemas técnicos
presentados, con documento, $ 3 técnico para que proporcione
por via telefonica o en forma

personal

OFICINA DE TECONOLOGIA DE LA INFORMACION Y

Recepciona solicitud e instruye

el servicio solicitado

ESTADISTICA

Recibe indicacion vy acude al

P Area del usuaric  para
proporcionar el servicia,

Analiza y verifica el problema
técnico presentado y otorga la

ASE50r0a.

Flantea alternativas de solucian
al problema informatico

presentado.

Registra servicio solicitado v
recaba firma de conformidad e
informa a Jefe de Oficina de
Tecnologla de la Informacion y
Estadistica que la solicitud ha
sido atendida

b

Recibe informe, toma
conocimiento y archiva




Area o Racionalizacidn

ANEXO N° 07

Myracipelcas frovinoal Merizcs Nigto
Gefericia de Plansamianta § Presiipuesio

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

IMantenimienm e Instalacion de Puntos de Red

FECHA DE ELABORACION

INFCIC

Requiere con documenta
el mantenimiento o la
instalacidn de puntos de
red

23 de Diciembre del 2013

Atiende el requenmiento
de compra v hace
entrega de los fondos
para la compra de
materiales

OFICINA DE TECONOLOGIA DE LA INFORMACION Y

Recepciona y registra el
documento y lo eleva al
lefe de la Oficina de
Informetica

ESTADISTICA

Toma conocimiento de
la solicitud y deriva

—¢| documento a técnica

infaormatica responsable
para su atencion

—

Acude al drea usuaria
donde se efectuara el
mantenimiento o la
instalacion de los
puntos de red y evalia

v

Si s mantenimiento,
corrige las averias,
efectia las refacciones
necesarias y verfica el
comrecto
funcionamiento

v

Si se trata de nueva
instalacidn, determina
ublcacidn v trayectona

determina necesidad
de materiakes para el
cableado infarma a jefe

Sino hay existencias en
almacén, instruye a
Técnico para efectuar

o

l

compra de materiales,
con caja chica

v

55 hay existencias de
materiales en Almacén,
procede a su
requerimiento

L 4

Adouiere materiales v
rinde con comprobantes
de pago al responsable
de t2ja chica.

v

Entrega los materiales e
instruye a tecnico para
proceder can la
instalacidn

—

Realiza proceso de
instalacion, evalua
funcionamiento

!

Recaba firma de
conformidad por el
titular del drea usuaria

.

Informa culminacion de
servicho y archiva ficha
de soporte tecnico




ANEXO N° 07

Myracipelcas frovinoal Merizcs Nigto

Gefericia de Plansamianta § Presiipuesio
Area o Racionalizacidn

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Itrea:iﬁn de Acceso a los Servicios Informaticos

FECHA DE ELABORACION

IMICIC

23 de Diciembre del 2013

Sodicita mediante
dacumento o correo
electrénico el acceso a los
servicios de red, indicando .
datos del usuario y
recursos {sistemas,

Recepciona y registra el
documento v la eleva al
Jefe de la Oficina de

Tecnalogia de la
Informacian y
Estadizitica

Intemnet).

OFICINA DE TECONOLOGIA DE LA INFORMACION Y
ESTADISTICA

Toma conscimiento de
la selicitud v deriva
documento a
administrador de la red
para su atencion.

-

habilitarle los servicics

usuario y habilita los

Si el usuario esta
creado, procede a

requeridos. Caso
contrario, crea el

accesos solicitados,

!

Informatica que se ha

asignado los permisos

Informa a jefe de

creado el usuario y

v

Instruye a Técnica para

informaticos salicitados

que configure y
verfigue Ios accesos a
los servicios

en el computader del
usuario

v

Efectiia la configuracidn
y verifica los accesos a
s servicios
informaticos

v

Verifica el acceso a los
senvicios informaticos
requeridas y Firma Ficha
de Servicio en sefial de
conformidad,

Y

Recibe Ficha de Senacio
firmada v comunica al
lefe da la Oficina de
Tecnalogia de la

Infarmacian y
Estadistica, entrega
copia a la secretaria
para ser archivado

Find
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Asignacion de Equipos Computo

FECHA DE ELABORACION

INICIC

23 de Diciembre del 2013

Solicita mediante
documenta |a asignacian
de un Equipo de Computo

Recepciona v registra el
documento v lo eleva al
Jete de la Oficina de
Tecnabogia de la
Infarmacidn y
Estadistica

mia

OFICINA DE TECONOLOGIA DE LA INFORMACION Y
ESTADISTICA

Torma conccimiento de

la solicitud v deriva

dooumento a técnico
informatico para su
atencién

Titular de dres wsuana

Computo en sefial de
confarmidad

firma Acta de entrega y
recepcion de Equipo de

Procede con la
configuracion del
equipo y de perfil del
wsUario

—

5Si no se dispone
equipa, informa a jefe
la ne disponibilidad del

equipo solicitade

A J

Informa al Area usuaria
la no disponibilidad de
Equipo de computo

Elabora el Acta de
entrega y recepcian del
Equipo de computo, can

copia a Contral
Patrimaonial, debiendeo
consignar las
caractenisticas del

equipo.

v

En forma verbal
coordina el traslado del
equipo con Control
Patrimonial

Emite Papeleta de
Desplazamienta de
Beeres

v

Firma Papeleta de
desplazamiento de
bienes y dispone a
Técnico efectuar el
desplazamiento del
equipa,

Traslada el equipo al
drea usuaria, instala el
equipo y verifica el
correcto
funcicnamientao.
Recaba Acta y Archiva
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

IMantenimienm Preventivo Equipos de Computo

FECHA DE ELABORACION

INICIO

Instruye a Tecnico
Informatico para la
elaboracian del Programa de
hantenimiento Preventivo a
Bquipos de compubo.

OFICINA DE TECONOLOGIA DE LA INFORMACION Y
ESTADISTICA

23 de Diciembre del 2013

v

Elabora el Programa de
Mantenimienta y lo eleva a
Jefe para su aprobacidn

v

Revisa el croncgrama y
verifica que estén
consideradas todas los
equipes de la institucion,

!

Informa a Gerencia
Municipal a fin de comunicar
a loz usuarios la realizacion
de Mantenimienta
Preventivo de Equipas de
Cémputo adjuntande el

Cronograma.

Comunica a bos usuarios la
realizacidn de Mantenimiento

P Preventivo mediante
Memoranda Circular.

Reciben documenta con el
CrONCErama en que s
P! efectuars el mantenimiento
preventivo de los equipos de
COmpUto

v

Realiza el mantenimiento

preventivo segln
CRORORIAMa

Reinstala equipo y recaba
firmas de conformidad en la
Ficha de Mantenimiento
Preventivo

Firma de conformidad en
P ficha de Mantenimienta

Preventivo

Recibe Ficha v archiva an el
expediente de
Mantenimiento Preventivo
de Equipos de Computo

FIM




ANEXO N° 07
Satal o Panaiontay oo FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Area e Racianalizacidn

ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Verificacion de Equipos de Computo Adquiridos por la Entidad
OFICINA DE TECONOLOGIA DE LA INFORMACION Y

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

ESTADISTICA

INICID

Proveedor entrega equipo
de computo solicitado -
mediante Orden de Compra

1 v
Solicita personal técnico

para la revisidn de equipo de o
chmputo Ingresado

Recepciona equipa de
computo

Designa a personal del Area

de Informatica y Estadistica

para revision de equipo de
computo

v

Revisa la Orden de compra gue
toincida con el equipo
entregado

*

Compara especificaciones
téenicas descritos en el
Informe de opiniones téonicas
gue curmplan con los equipos
gue entregue el provesdor

(5]

Hate legar lrregularidad al
proveedor v no le da el visto
buenao al equipo ingresado
hasta que |a subsane

Prueba el equipo si no existiera
ninguna irregularidad

v

% esta bien el equipo de
camputo ingresado da el visto
bueno y firma en la Carta de
Garantia v Guia de Remisidn

[a conformidad al ingreso < Fevisa lo actuade y remite
de equipo de computa informe de conformidad

FIM
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

|MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Actualizacion y Mantenimiento del Portal Web

FECHA DE ELABORACION

INICIO

Remite Informe adjuntando
documentos /o informacion
a publicar en el Portal Web.
A excepcion de Documentos

OFICINA DE TECONOLOGIA DE LA INFORMACION Y
ESTADISTICA

23 de Diciembre del 2013

Recepciona y registra el
documento y lo eleva al lefe de
la Oficina de Tecnologia de la

remitidos por |a Secretaria
General, En cumplimiento
estricto de la Ley 278406, Ley
de Transparencia y Acceso a
la Imformacian Pablica

= Informacidn y Estadistica, Sino
es confarme, reitera con un
Informe a las Oficinas que
incumplieron,

Toma conacimienta de la
= solicitud v deriva documento
a encargado del Portal Web.

.

Escanea el documento, luego

convierte a formato adecuado

y fimalmente pulblica en el
Partal Web.

!

Informa verbalmente y entrega
documentos a la Secretania
para &l Archivo
correspondiente

v

Reglstra y pone sello a los
documentos y luego archiva

los documentos

y

Copia v reemplaza el archive
e|ecutable en el Servidar,




-
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Satal o Panaiontay oo FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Area e Racianalizacidn

ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO Atencion de Llamadas de Emergencia por los Ciudadanos

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

INICID

Registra la lamada del vecino, toma
datos y comunica al serena que se
encuentra cercano a la zona de

OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA

conflicto. Procede a comunicar al lefe
de Operaciones |a emargendcia y las
acciones que sevienen realizando

Toma conocimiento y se traslada al
lugar de los hechos

e entrevista con el dudadano,
asesora Y orienta al vecing en
temas de seguridad ciudadana y/o
evallia v dispone realizar la acchin
operativa,

De requerirse, solicita al Operador
de Camaras la intervencidn de
ofras Instituciones (FMP, Ministeric
Publico, Compafiia de Bomberos v
otraz unidades de atencion de
emergencias)

Brinda los datos de personas
agraviadas y otras gue
intervinieron en los hechos

v

Reglstra en el cuademo de
occurrencias la informacidn reportada
por el Serenc

'

Al finalizar su turna, elabora un
Infarme de kos temas y hechos
suscitados en la entrevista,
comunica al Jefe de Operaciones
los resultados de la Operacian y
elabora Informe de resultados

E

Recibe Infarme, analiza y pone
en conocimienta de la lefatura

FIN
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s g idbomcoplnlion FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Area de Kacionalizacidn

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO |Interuenr.iﬁn en Hechos Detectados por las Camaras de Video Vigilancia

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA

IMICIO

Observa evento sospechoso, se mantiene
en observacion permanente

1

Evalia el evento com inmediatez para
calificar delito [5| o NO) amerita dar
aberta al drea operativa,

Amerita Alerta

Archiva Toma |:I:::.|n4:||:|.r1r1||a.|-|tr;|’:!r a;udea la
MEEEnEs ireccidan indicada

!

Implementa acciones disuasivas.
Procede a reportar resultadas

v

Direcciona las Camaras segin el &ngula
que le permita registrar mejor los
hechos, £l sistema de video vigilancia
en forma automatica se graba las
imagenes y las mantiens en back up
por 30 dias

v

Registra las hechos en el cuaderna de
ocurrencias y al finalizar el tumo
reporta las ocurrencias mediante

Informe

-

Recibe Parte de Intervencion, revisa y
evalua y pone de conocimiento al Jefe
de Segurldad Ciedadana

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Apoyo en la Ejecucion de Operativos Planificados.

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA

INICID

Participa en reunlones
multisectonales para
programar operativos en
prevencion de delitos o faltas

v

Presenta Oficio zolicitando el
apovao de seguridad Cludadana
para el operativa multisectarial

v

Retepeicna dotumento, lo
registray lo deriva ala
lefatura de Seguridad

Ciudadana

v

Recibe expediente, evalia y
=alicita opinion al lefe de
Operacicnes a fin de ver |a
disponibilidad de personal
para €l apoyo en la ejecucidn

del Operativo

v

Segun |a disponibilidad de
personal, programa el apoyo al
operativo, Designa al personal

participante, determina la

legiztica v coordina con la
Institucidn organizadora

v

Alinicio del operative ordena el

desplazamiento de los agentes,

sigue las incidencias, registra las
ccurrencias v brinda apoyo

v

Al terminar el apoyo al operative,
presenta al Jefe de Seguridad
Ciudadana un Informe general
del operatneo

L

Recibe informe, revisa, evalla.
Puede coordinar con las
Institucicnes organizadoras la
posibilidad de participar en
reuniones de evaluacian
multizectonal. Al termino de
corresponder se Informa ala
Gerencia Municipal para el
tramite corespondiente. Archiva

FIM
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

|Patrullaja en Prevencién del Delito y Faltas

FECHA DE ELABORACION

IMICIO

23 de Diciembre del 2013

[resigna Equipes de Trabajo (serencs),
senala rol de tumos y establece zonas de
patrullaje y deriva al lefe de Seguridad
Ciudadana para su aprobacicn

Recibe informe, revisa, evalda y

aprueba, devuelve al Jefe de
Operaciones para su implemantacidn

Y

En coordinacidn con los lefes de Grupo,
Organiza los recursos logisticos y dispone
realizar los patrullajes

OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA

.

Durante su servicio si detecta un evento
sospechosa, interviene en  atencidn al
evento detectado de acverdo 3 sus
funciones,

Reparta al Operador de Camaras para el
seguimiento y control de  incidencias,
necesidad de  apoyo del equipo de
Serenos, Policia  Macional,  Ministerio
Publico u otros entes involecradas en los

hechos
|

v

Se hate presente en lugar de los hechos y
toma acciones en busca de soluciaon al
evento suscitadao

v

Concluida la atencidn del evento, proceden
a comunicar al Operador de Camaras para el
registra de las incidencias.

Emite al términoc del servicic Informe
OEurrencias

correspondiente de  las
suscitadas durante la labor realizada

v

Tema conacimienta del Infarme y reporta
a la Jefatura
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Gefericia de Plansamianta § Presiipuesio
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Iﬂmnngmma y Control del Servicio de los Serenos

FECHA DE ELABORACION

INICID

Realiza programa y cronograma
de actividades y rol de turnos
menzual. Tres turnos diarios,

rotativos cada tres dias.

23 de Diciembre del 2013

OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Recibe Informe, revisa, evaliay
aprueba, devuelve al Jefe de
Operaciones para su
implementacion

Publica Rol de Tumops y Senacios
tres dias antes de Iniciar &l mes
programado. Comunica a cada
Jete de Grupa y por intermedio
de ellos la exstencia del Rol a los
Serenas.

De existir una solicitud de
permuta de turnos entre dos
Serenos, el Jefe de Operaciones
puede aprobar el mismo siempre
que la solicitud se realice tres
dias antes de hacer efectiva

L

Debe presentarse al servicio
15 minutos antes. Tomar
releva de turmo, revisar el
estado de |as unidades maviles
asignadas vy reserva  de
combustible

En el caso de los Operadores
de Camaras deben revisar el
estado de los equipos que
componen la video vigilancia

dicha permuta

Pasa revista a la formacidon de
Serenos de oz turnos entrantes y
sallentes. Recibe Informe werbal
de incidencias del turno saliente

Verfica que los Serenos se
encuentren debidamente
uniformados y en buen estado
fisico para prestar el servicio,
‘Verifica unidades y resuelve
necesidades logisticas de las
Serenas para la prestacidn del
servicio.

v

Realiza supervision de las rondas

de Patrullaje. Reporta incidencias

referentes a la buena prestacidn
ded servicia

v

Recibe Informe, evalda y pone a
conzideracion de la Jefatura,
amonestacidn o sancidn a les

Serencs involucrados

L 4

Tema conocimiento y comunica
decisicn de sancicon

v

Comunica sancidn al Sereno

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Control y Seguridad del Sistema de Video Vigilancia
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

INICID

Implementa Rod de Turnos mensual
aprobado por la lefatura. Tres turnos
diarios, rotativos cada tres dias

¥

OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Imgresa al turne 15 minutos antes y
verifica funcionamienta de los equipos

v

Visualiza las imagenes de cada camara,
de ser necesario controla manualmente
la orientacion de las camaras para
mejorar la visualizacian de imagen.
Comunica y registra incldencias

v

Verifica las back up diarios, que
automaticamente registra el Sistema de
Video Vigilancia

L 4

Recibe solicitud escrita de la autoridad
competente [Policia Macional,
Ministerio Pdblico o Poder Jludicial)
para chterer copla de imagen
registrada por una de las camaras del
sisterma. Remite salicitud a la lefatura
de Operaciones para atencian

Recibe solicitud, verifica que la fecha
de la imagen solicitada se encuentre
dentra de los 30 dias gue resguarda el
sistema los back up, de no
corresponder informa al Jefe de
Segunidad Ciudadana al respecto. De
corresponder, desipna al responzable

die brindar la informacion

¥

Realiza la grabacién en medic
magnetico de la imagen solicitada

!

Recibe medio magnético v reporta ala

Jefatura

g

Toma conocimiento ¥ procede a
oficiar a la Entidad solicitante para la
entrega de la informacin

FIM
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

IPrngrama de capacitacién a los serenos

FECHA DE ELABORACION

INICIO

23 de Diciembre del 2013

Presenta programa de
capacitacion para el personal de
Seguridad Ciudadana, minimo
uha vez por semana, dos haras
de capacitacion didactica,
practica y fisica.

OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Reviza propuesta, evalaa y
aprueba implemeantacidn

v

Implernenta acciones para
capacitacion semanal. Coordina
con Instituciones estratégicas
relacionadas con las funciones de
Segundad Cludadana (Policia
Macional, Ministerio Pdblico,
MINSA, Compariia de Bomberos,
DERALIMA, Otros

g

Asiste a la capacitacion. Pueden
justificar su inasistencia,
debidamente sustentada

.

Verifica asistencia y recibe
justificaciones, procede a
infarmar a la Jefatura respecto a
la realizacidn de la capacitacian vy
de existir salicita sancidn para las
inasiztencias injustificadas

Recibe Infarme, evalia y
determina sancicén

¥

Comunica sancién al Sereno
infractor

v

En farma mensual actualiza la
informacion de azistencia a las
capacitaciones por cada Sereno,
a fin de la evaluacidn personal,
Reporta a la lefatura

v

Toma conocimiento y evalla,
decide acciones a tomar y
comunica las mismas para
Implementacidn. Archiva

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Autorizacién y Atencidn de Requerimientos Menores a 3 UIT

FECHA DE ELABORACION

IMICIO)

Realiza

reguenimeento del

bien o servicia,

respetando el
monto presupuestal
asignado a la unidad
organica para el

periodo

23 de Diciembre del 2013

Recibe los

requerimientos de

cuando el monto es
menor a3 UIT, la
reglstra en el sistema

bienes y/o servicios
1

Recibe y revisa los
documentos
recibidos, & indica
autorizacion de
requerimiento
mediante proveldo

\ 4

Remite documento
ara determinar el
valor del bien o de la
ejecwcion del
SErvicio

GERENCIA DE ADMINISTRACION

L

Procede a realizar el
estudio de mercado y
determinar el valor
del bien o servicio, el
cual no debe superar
las 3 UIT. Remite ala
Gerencia de
Plamearmienta v
Presupuesto para el
cantrol presupuestal

v

Recibe documentas y
deriva a la Sub
Gerencia de
Prasspuesto y
Ha<lenda para el
cantrol presupuestal

Prosigue con los
procedimientos de
emision de Ordenes de
Compra a Servicio,
procedimienta de
Rermisidn de Ordenes a
los Proveedores,
procedimiento de
Retepricn de Bienes v
o procedimienta de

Canformidad de
Ordenes de Servicio

v

Procede a verificar si
la secueencia
funcional, partida
especifica y meta son
las correctas.
Devuelve al
expedients a la Sub
Gerencia de Logistica
v Servicics Generales




F i ANEXO N° 07
Sk e ks FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Araa e Racionallzacidn

ENTIDAD |MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Autorizacion de Otorgamiento de Encargo Interno
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GERENCIA DE ADMINISTRACION

INICID)

Repgistra expediente
Ernite documento verifica cadena del LR e Reviza los documentos
solicitanda recursos Registra documento, gasto, partida e reitictra el x de requenimiento de
ECONMMICOS, b procede a autorizar el ~ especifica, meta y Iy slrstem:gdle Woita de [y fondos por encargo v
madalidad de Encargo Encargo Interno fuente de Sl e deriva al Asistente
Interno y lo remite a la mediante proveido financiamiento cuente i Gere?'_lm Téenico para proyectar
Gerencia Municipal con disponibilidad Resolucidn
presupuestal l
" Asistente Técnico |
Emite provecio de
Resolucion v Memaoranda
a la Sub Cerenca de B [@uh Gerente Tesurerla\‘]
Contabilidad, ramite a Compromiso y Inicia proceso de
(erente para firma Devengado, lvego | | emisicon de
remite los documentos Comprabante de Pago y
a la Sub Gerencia de Cheque. Remite
Suscribe Resolucian Tesorena documenm;:rlr:rea -
Registra y remite Gerencial y Memarando,
expediente a la Sub — ¥ deviselve a Secretaria,
Gerencia de para su remisidn a la Sub
Contahbilidad Gerencia de f’- Cajero Pagadar \]
Contabilidad

Entrega cheque al
responsable del
Encargo
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Araq de Racionalizacidn
ENTIDAD {MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Rendicion de Encargos Internos
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GERENCIA DE ADMINISTRACION

INICIY

Recibe y utiliza monto
asignada, recabando los
Comprobantes de Pago
autorizados, respetando

que el pasto este
directamente
relacionada con la
actividad especifica

'

Recibe Informe
adjuntade la Rerdicidn
de Cuenta de Encargos

Internos, registra y lo
eleva al Gerente de

Administracion

Remite documento
adjuntando Rendicidn
de Cuentas a la Sub
Gerencia de
Contabilidad para su
rewvisicn

Realiza foliacidn, sellado
v visado de las
Comprobantes de Pago
quie sustentan el gasto
ejecutado y realiza la
Rendicidon a detalle

Otorga Yisto Bueno a la
Rendicion de Cuenta por
Encarge Interno. Observa

que se cumpla el plazo
midxirmo de tres (03] dias

de recibida el Encargo o

concluida la actividad
materia def Encargo

v

Remite documento
adjuntando Rendician
de Cuentas a la Sub
Gerencia de
Contabilidad

v

Entrega Rendicidn a la
Gerencia de
Administracién

Remite documento
adjuntande Rendicidn
de Cuentas a la Sub
Gerencia de
Contabilidad

Fecepciona, toma
conocimiento y procede
a derivar la

documentacian al

responsable de la
revisicn del gasto por

Emcargo Interno

Revisa plaza de rendicién,
comprobantes de pago
sustento del gasto
debidamente emitidos, |a
relacidn con la actividad
especifica v valida la
devolucian de fondos que
existiera. Informa al Sub
Gerente de Contabilidad

v

Visa la Rendickin v
remite expediente ala
Sub Gerencia de
Tesorena para archiva.
Dhe enistiv
ohservacianes, remite
Rendician al
Responsable del
Encargo para que
subsane el mismo

Recepciona, revisa y
evalia Informe de
revision de la Rendicion
del Encargo Interno. De
ser el caso visala
Rendicidn, y remite ala
Gerencia de
Administracian
Iinformanda resultade de
la revisidn

-

Fecepciona Rendicin y archiva en
el Comprabante de Pago
carrespondiente. De existir
devolucidn de fandos del Encargo
Intesna proceder a recepcionar
dicho fondo, emite el T, y realiza
depasito en la Cuenta Bancaria y
anexa voucher al Comprobante de

Pago

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD {MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Descuento por Omision de Rendicion de Encargo Interno
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GERENCIA DE ADMINISTRACION

IMICIC

Revisa plazo de rendicion,
coemprobantes de pago sustento

Registrada la recepcidn de la

de la revisitn del gasto por
Encargo Intermo

Rendician, procede a derivar la
decumentacidn al responsable

del gasto debidamente
emitidos, la refacion con la
—e actividad especifica v valida la
devoluciin de fendos gue
existiera, Informa al Suls

Gerente de |las observaciones
encontradas

Recibe, revisa y evalla
Infarme de revisidn de la

expediente a la Gerencia de

las phservaciones

Rendicidn del Encargo, remite

Adrinistracién informande de

Becibe, analiza
observaciones encontradas
en la Rendicién, procede a

remitir observaciones al

Responsatrle del Encargo
para que subsane el misma,
en un plazo determinado

Reclbe, analiza el sustento
de levantamiento de las
observaciones encontradas

En el plazo establecido,
procede a sustentar el
levantamiento de las
observaciones y la remite a
la Gerencia de
Administracidn

en la Rerdicion, es conformme
deriva a la Sub Gerencia de
Contabilidad

v

Ded andlisis del sustento, se
determina que las
observaciones no han sido
superadas. Se Determina
diferencia econdmica

§= Encargo para que proceda a

Recibe, analiza Informe v
comunica al Responsable del

En la Planilla de Haberes
carrespandiente se realiza
el descuento par la
diferencia determinada en
la Rendician

realizar la devolucion de la
diferencia determinada

En el plazo estipulade no
realiza el depdsito

]

Ermite Mermoranda autoriza
a sub Gerencia de Persanal

para realizar descuento por

Planilla, conforme a la
autorizacicn de Desouento

-

En la fase de girado emite cheque
por el descuento establecido, luego
&5 depositado mediante el T6ala
cuenta correspondiente. 5e adjunta

voucher del deposito en la
Rendicidn v se Archiva.

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Verificacion de Documentacidn y Control Previo = Compras

FECHA DE ELABORACION

Recibe de la Subgerencia
de Logistica y Servicios
Generales ingresa
documentacidn para
Verificacian v Control
Previa

23 de Diciembre del 2013

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Archiva copia de la
Orden de Compra y
deriva la
documentacién a la Sub
Gerencia de Tesoreria

'

Verifica la
docurmentacicn
completa: Orden de
Corpra, Contrata,
Certificacidn
Presupuestal, Asignacidn
Financiera, Emision de la
Factura firmado por el
almacenero, Guia de
remissan, Pecosa del
Area usuaria

!

Verfica el registro de la
fase Compramiso este
aprobado en el SI0F-GL,
deriva para Fase

Devengada

!

Registra la Fase
Devengado v verifica la
aprobacidn en el SIAF-GL

!

Aprueba, firma y deriva
la documentacidn para
su distribucicn

-+

Registra |a Fase de
Contabilizacion en el
SIAF-GL, deriva a
Subgerencia de
Contabilidad

Continua con el
procedimienta de la
faze de Girado

Recibe, reviza , firma el
Comprobante de Pagay
deriva a la Gerencia de
Administracién para la
firma del cheque y W"B”
del Comprobante de
Pago

-

.

Emite Comprobante de
Pago v cheque o carta
orden de las Ordenes de
Giro adjunta la
docurmentacian
sustentatoria respectiva

]

v

FIn

Recepciona para
revision y firma de los
cheques y Cartas
Ordenes. Se deriva a
Sub Gerencia de
Contabilidad
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

Area o Racionalizacidn

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Verificacion de Documentacidn y Control Previo - Servicios

FECHA DE ELABORACION

Retibe de la Subgerencia
de Legistica ingresa
documentacicn para
Verlficacian y Control

23 de Diciembre del 2013

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Previa

Archiva copia de la
Orden de Servicio y
deriva la
documentacian a la Sub
Gerencia de Tesoreria

C

- Presupuestal, Asignacion

Verificala
documentacisn
completa (Orden de
Servicio, Contrato,

Certificacian

Financiera, Recibo de
Homnararios o factura
segun sea el casa

onformidad de Servicio
del Area Usuaria)

Verifica el registro de la

fase Compramiso este

aprobado en el SIAF-GL,

deriva para Fase
Devengado

!

Registra la Fase
Devengado y verifica la
aprebacidn en el 3IAF-GL

'

S

Aprueba, firma v deriva
la documentacién para

su distribucidn

Registra la Fase de
Cantabilizacidn en el
SIAF-GL, deriva a
Subgerencia de
Contabilidad

Receptiona las Ordenes
de Servcc v continua
con la Fase de Girado

Recibe, revisa , firma el
Comprobante de Pago y
deriva a la Gerencia de
Administracion para la
firma del cheque v W"B*
del Comprobante de
Pago

FIn

L4

Emite Comprobante de
Pago v chegue o carta
orden de las Ordenes de
Giro adjunta la
documentacian
sustentatoria respectiva

v

Recepciona para
revision y firma de los
cheques v Cartas

Ordenes, 5e derva a
Sub Gerencla de
Contabilidad
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ANEXO N° 07

Myracipelcas frovinoal Merizcs Nigto
Gefericia de Plansamianta § Presiipuesio

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Verificacion de Documentacidn y Control Previo — Planillas, Afectaciones, Liguidaciones, Etc.

FECHA DE ELABORACION

Dezde la Subgerencia de
Recursos Humanos se
recibe la planilia de
remuneraciones, cuadro
resumen, listado de

23 de Diciembre del 2013

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

trabajadores, documentos
guee sustentan las
afectaciones vio
liguidaciones de
beneficios sociales y visto
bueno que lo autorizan

Archiva copia dela
Planilla de

FEMUNEraciones ¥ obnas E

documentas v deriva la
docurmentacion a la Sub
Gerencia de Tesoraria

>

Verifica la
documentacion
completa (planilla de
remuneraciones, cuadro
resumen, listado de
trabajadores y atros
docurment os afines)

|

Verfica el registro de la
fase Compramiso este
aprobado en el SI0F-GL,
deriva para Fase

Devengada

!

Reglstra la Fase
Devengado y verifica la
aprobacian en el SIAF-GL

!

Aprueba, firma y deriva
la documentacidn para
su distribucicn

-+

Registra |a Fase de
Contabilizacion en el
SIAF-GL, deriva a
Subgerencia de

Contabilidad

Recepciona los
Documentos y Planiflas
 continua con la fase
de Girado

Recibe, reviza , firma el
Comprobante de Pagay
deriva a la Gerencia de
Administracién para la
firma del cheque y W"B”
del Comprobante de
Pago

v

Emite Comprobante de
Pago v chegue o carta
orden de las Ordenes de
Giro adjunta la
documentacian
sustentatoria respectiva

Y

-

FIn

Recepciona para
revision y firma de los
cheques y Cartas
Ordenes. Se deriva a
Sub Gerencia de
Contabilidad
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ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO Verificacion de Valorizaciones de obra

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

Verificala
Recibe de Gerencla de 3
e 2 dotumentacicn
Administracidn y Rentas la
it bt completa , 4 no
valarizacidn , autarizacion 1
¢ . camnciden los datos se
¥ wisto bueno con infarme
de sustentacidn bl
Gerencia de Lopistica

'

Verifica el registro de |a
fase Compromiso este
aprobado en el SIAF-GL,
deriva para Fase
Devengado

v

Repistra |3 Fase
Devengado y verifica la
aprobacidn en el SIAF-GL

'

Registra el Control
Presupuestal en Archiva
Excel
Archiva copia de la Registra |a Fase de Recepciona las
Valorizacion y otros Aprueba, firma y deriva Contabilizacion en el Valoriozaciones y
decumentos y deriva la (== la documentacién para = SIAF-GL, deriva a continua la Fase de
documentacidn ala Sub su distribucicn Subgerencia de Giradao
Gerencia de Tesoreria Contabilidad T
4
Ernite Comprobante de
Pago y cheque o carta
orden de las Ordenes de
Giro adjunta la
dacumentacién
sustentatoria respectiva
|

Recibe, reviza , firma el e ;"

Comprobante de Pagay TCR O pare

deriva a la Gerencia de Fevkslan e firme deos

Administracién parala chigtiues i Cartas

g = Ordenes, Se derva a
firma del cheque y V"B
del Comprobante de Sub Gneren_cla de
. Contabilidad
Papo

FIn
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ENTIDAD [MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Contabilizacidn de Ingresos Diarios (Determinado y Recaudado)
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

INICIC

Desde la Sub Gerencia de
Tesoreria se recibe copias de
papeletas de depositos , copias
de devoluciones de garantias y
otro documento que sustente
ingreso a la entidad

|

Verifica que el registro de las
Fases de Determinado y
Recaudado estén aprobadas en
el SIAF-GL

l

Verifica en el SIAF-GL el
sustento de la informacion de
Caja develuciones de garantias,
etc

!

Emite reporte Diario de los
Ingresos an forma Acurmulada
por especifica, Bancao, rubro

Verifica el cuadre de los
recibos de ingresos con los
depositos en el Banco

.

Archiva las copias de las
papeletas de depositos v de
los reportes diarios y
mensuales

1

Informa al Subgerente de
Contabilidad
mensualmente
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Realizacidn de Argqueos

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

IMICID

Ernite un memorando encargando la
realizaCian de un arqueq, indicando el
respansible, hora y fecha

'

Envia personal calificado de su drea a la Sub
Gerencia de Tesoreria, especificamente donde
labora el Cajerc Pagadar

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

.

Realiza arguea verificando guee reporte de
recibo de ingresos coincida con el dinera en
efactiva

'

Realiza argueo de Valores (Cartas Fianzas,
Cheques en Cartera, Polizas, etd.) en
custadia del Cajero de la Municipalidad

v

Realiza arguen de Fondos de Caja Chica ,
verificando que los gastos efectuados estén
debidamente sustentados

v

Emite informe de Arqueo lo derivaala
Subgerencia de Contabilidad

v

Revisa, firma y remite para su distribucian

-

Remite a la Gerencia de Administracicn y
archiva copia

FiM




e
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Myracipelcas frovinoal Merizcs Nigto

o Pereamata P FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO Registro de Encargos Internos

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

IMICID

Desde la Gerencia de
Administracion ingresa
documentacian para
erificacian y Control Previo
Verifica la documentacidn
completa (Solicitud de Fondao
L por Encargo Interno,
egisttiy cla fask Autorizacion de Descuentos.
Compromiso y Devengado y e
este aprobado en el SIAF-GL Infarme de Presupuesto,
Informe de Abastecimiento,
Rescducian de
Administracion)

Recibe, revisa , para la firma y
P deriva la documentacion para

sui istribucidn
Registra |a Fase de
Contabilizacidn en el SIAF-
GL, deriva a Subgerente de
Contabilidad
Recibe, revisa , firma el
Comprabante de Pago y

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Recepciona las Ordenes de

> Giro con documentacién

sustentatona de la Sub
Gerencia de Tesoreria

v

Emite Comprobante de
Pago vy cheque o carta
orden de las Ordenes de
Gira adjunta la
documentacian
sustentatoria respectiva

v

Recepciona para revisian y
firma de los cheques y Cartas

devuelve a la Sub Gerendia <
de Tesoreria

FIN

Ordenes, 5e derva a Sub
Gerencia de Contabilidad
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Registro de Anticipos y Adelantos

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

INICIO

Recibe documento de la Gerencia de
Adrministracicn, adjuntanda el
expediente, y deriva al técnico

contahle

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

’

Accede al sistema y realiza el
registro correspondiente al
anticipo

l

Genera el compromiso y el
devengado respectivo

|

Genera asiento contable

5ella el expediente, registra el
numero de 51AF y las fechas;
asimismo |as cuentas respectivas
(registra la fecha de la afectacion v
contabilizacion, asimismao con las
cuentas presupuestales y
contables)

1

Remite el expediente al responsable
de controlar los recursos entregados
bajo la modalidad de adelantos
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

PROCEDIMIENTO

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

Registro de Rendiciones de Viaticos

FECHA DE ELABORACION

INICID

23 de Diciembre del 2013

—

Recibe, registra y
devuelve expediente

al Servidor para la
Subsanacion de las
Ohservaciones

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Recibe,

Recibe, registra el
Terminada la Informe de Comisidn Recibe, registra el
Comizion de Servicio, de servicios y expedients y deriva
en el plazo fijade g docurmentos adjun [~ al Asistente
remite Rendicidn de tos y deriva a Sub Adrainistrativi
\iaticaos Gerencia de para su revision
i Cantahilidad

— valida liguedacian,

expediente,
werifica
documentacian,

y emite informe
indicando

observaciones si
las hubiere

.

Recibe, registra y
evalia,

Lt

»

Recibe, registra y
remite expediente a
la Sub Gerencia de

Tezoreria

l

v

Recibi, registra |a
rendicicn de
‘Viaticos y deriva al
Tecnico Contable

.

Registra Rendician
y devolucion
mediante el T-5,
coording con 1a Sub
Gerenbcia de
Cantabilidad la
devolucian. Archiva

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Apertura del Fondo Fijo para Caja Chica

FECHA DE ELABORACION

INICIO

23 de Diciembre del 2013

Recibe de la Secretaria General
la Resalucidn de Alealdia (se
elabora al inicio de cada afo),
deriva al especialista SIAF

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

v

Accede al Sistema SIAF-GL
registra la informacion respectiva
vy genera el compromiso Y
devengado. Verifica aprobacion
de fases

v

Accede al Sistema v registra la
informacién respectiva
(registro de partidas
presupuestales y contables)

'

Recibe, revisa y visa Nota

Contable

v

Frocede a realizar la Fase de
Contabilizacidn

v

Registra expediente y remite

ala Sub Gerencia de
Tesoreria. Continua proceso
de giro de Cheques

Filnd
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iciripaosaba b FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Area o Racionalizacidn

ENTIDAD {MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Cierre Contable y Elaboracion de Estados Financieros
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

INICHD

Recibe toda la informacion cantable y > Cg?:aa::lzfléndie‘:: ::;:'E D?;:ﬁ:::' > Registra en el SIAF-GL las notas de
deriva para su atencion T N g contabilidad
adrninistrativos

v

Realiza la contabilizacian de kos
Ingresos en sus fases de determinada v
recaudado

v

Realiza consolidacion de cuentas can el
Balance de Comprobacion

v

Consolida la informacién mediante &l
Modula Contable- Procescs generandao
los mayores auxiliares del SIAF-GL

v

Consolida, clasifica operaciones de
ingresas y gastos, con entidades
publicas; registra informacian en el
S14F en formato de cperaciones
reciprocas, semestral y anual

v

Revisa y venifica los Estados < Im@rime Balance de Comprobacian,
Financieros Estados Financieros, trimestral y anual
i Imprime Motas a los Estados
Elabora las Motas a bos Estados Financleros reportes de informacion
Financieros > financiera, contable presupuestaria
trimestral, semestral y anuwal
|

v

Recibe los analisks de las cuentas para
integrarlos a los Estados Fimancieros

v

Recibe los andlisis de las cuentas para
integrarlas a los Estados Financieras

Relibe, revisa y visa informnacion
contable v Estados Financieros. Soliicta |
visacion a las areas involucradas

v

Rermite a la Gerencia de Administracidn

FIM
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Elaboracién y Revisidn de Notas de Contabilidad por Operaciones Complementarias

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

Realiza procedimiento y
tramita documentacian
sustentatoria a Sub

Gerencla de Contabilidad
de las operaciones que no ||

tienen un soporte

contable como es el caso

de las asientos de
cofrecchin, ajustes v
cierre

Recibe expediente, lo
registra vy lo deriva al
Sub Gerente de
Contabilidad

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Recibe, tama
conocimienta y deriva al
Jefe de Integracidn
Contable para su
evaluacidn v
procesamiento

L

Ordena Dotumentacion
segan fuente de
financiamiento para una
mejar revisicn v analisis
y deriva al Técnico
Contahle

Revisa calculos
presentados

v

Se emite Nota de
Contabilidad y ze anexa
al expediente

v

Se registra en el SI4F -
GL

v

Se procesa Balance de
Comprobacidn

.

5i existe errares se
realiza las cormecciones
y s vuelve a procesar
el balance de
comprobacion hasta
que no existan errores.

Find
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Elaboracién y Compromiso de la Planilla de Viaticos

FECHA DE ELABORACION

INICIC

Viaticos vy lo deriva
al Gerente de
admdnistrackin

Recepciona, registra
Informe solicitando

— -

3

23 de Diciembre del 2013

Toma conocimiento
Verifica
dispanibilidad
prezupuestal, es
conforme lo deriva
a la Sub Gerencia de

Contabilidad

Recibe, toma
conocimiente y
deriva al encargado
de Viaticos

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Recibe expediente,
evallia y realiza
calculo de los
Viaticos de
conformidad a la
Directiva y elabora
Planilla de Viaticos

v

Frocede a insertar
fase de compromiso
y devengado en el
SIAF, firma y sella el
expedients

b

Registra el Contral
Presupuestal

'

Revisa la
conformidad de la
dotumentacian

Es conforme

¥

Devuelve al Area
Wsuana

|

Recibe expediente y
verifica datos
consignados en el
SIAF con el
expadiente fisico, es
conforme remite a
la Sub Gevencia de
Tesoreria

|

Realiza el
procedimianto de
Fase de Girado y
entrega o deposita
ls Wiatiscoa al
U=uaria

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Apertura de Cuentas Bancarias

FECHA DE ELABORACION

INICICH

Dispone mediante
memarando a responsable |a
apertura de cuentas con la
denominacian oficial de la
humnicipalidad

23 de Diciembre del 2013

!

Receptiona el
memorandum, hace firmar a
los funcicnarios autorzados,

los formatos
commespondientes de la
Entidad Bancaria, para
apertura de cuenta carrente

v

Elabora Carta de apertura
de cuentas corrientes y
carta para la exaneracion
del ITF

.

Remite a Gerencia de
Administracian para
obtener firma del Gerente

SUB GERENCIA DE TESORERIA

Recibe documentos y los
deriva al responzable para
que remita diches
documentos a la entidad
bancaria Adjunta Acuerdo de -
Concejo designando
miembros titulares y
suplentes de las Cuentas
Bancarias.

Revisa documentacion Si es
confome: Firma documentos;
5ino es canforme: Devoelve a

Sub Gerencia de Tesareria

|

Remite documentos
firmados a Sub Gerencia de
Tesoreria

|

Realiza la apertura de

cuentas y entrega
documentacion a los

Funcionarios de la
Municipalidad
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Pago de

Remuneraciones

FECHA DE ELABORACION

INICID

23 de Diciembre del 2013

Retepciona planillas de
refruneraciones yla =
deriva a responsable

Realiza el devengado v lo
deriva a la Oficina de
Tesoreria

SUB GERENCIA DE TESORERIA

—

Prograrma el pago y

deriva a responsable

Revisa y asigna ndmera
de Comprobante de
Pago y Cheque

Realiza la fase
centabiliza del girado y
completa vistos

|

Pracede al girade de

-

cheque

Imprime Comprobante
de Pago y recaba firmas
{3ub Gerentes de
Tesoreria y
Contabilidad] v remite
expediente a la
Gerencia de
Administracion

v

Viza el Comprobante de
Pago y firma el Cheque,
guedando autorizada el
abono respectivo de
acuerdo al calendanic
establecido

v

= Pagador B
A Cobra cheque vy
realiza depdsitos
bancarios e las
cuentas de
remuneraciones
autorizadas,

B) Cobra cheque.
realiza el pago en

efectivo al personal de
la MPMM, requiriendo
DM, firma vy huella

@Igitai del trabajadar, )
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Pago a Proveedores de Bienes y Servicios

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

SUB GERENCIA DE TESORERIA

Visa Comprobante de
Pago y firma cheque.

'

Frocede a contabilizar
fase de giro y completa
vistos comespondientes

de la Sub Gerencia de

Contabilidad.

Programa &l paga y deriva Registra y asigna namero
al responsable de control correlativo de
del Comprobante de Fagu"." Comprabante de Pago,
y cheques nimero de cheque o de
abono CCI
Recepciona la Orden de
Giro e informacian fuente
[existen tres situaciones)
i. 5e realiza el abone directo
mediante CCl, con firmas
electranicas autorizadas
ii. Elabora Carta solicitando
al Bamco la remisidn de
Cheque de Gerencia
lii. % es Chegque Mo
Megociable, emite el cheque
v
Recepciona Cheque de
Gerencia remitido por al
Banco
I
Visa Comprobante de
Pago v firma cheque. . Elabora Comprobante de
Deriva a la Gerencia de Pagao
Administracion
Recbe  expediente v
procede:
i. Abono CCL,  adjunta
reparte SIAF  y  archiva
expediente,
Deriva expediente al e Ii.cpheques; pracede a la
responsable pagadar atencion  del proveedor,
werificanda la identificacion
debida [Persona Matural =
OMI, Persona luridica =
Carta de Autorizacicn)

Frocede a identificarse,
cancela la factura y
firma el Comprobante

de Pago
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Uso y manejo del Fondo Fijo para Caja Chica

SUB GERENCIA DE TESORERIA

FECHA DE ELABORACION

INICID

Entrega el fonde de Caja
Chica (Fondo de
Apertura a inicio de afa)
al Encargadola)

23 de Diciembre del 2013

.

Recibe el fonda
establecido v entrega
mediante vale
provisional al drea
solicitante

v

Recibe fomato de
rendicion {declaracian
jurada de movilidad,
beletas, facturas, ete.)
del drea solicitante,
revisa y archiva para
rendicidn gareral

;

Elabora cuadra de
rendician de fondos,
provecta el Informe
deriva al Sub Gerente
de Tesoreria para su
revisién

v

Firma el infarme y
deriva al Sub Gerente
de Contabilidad para su

revision y aprobacion

Recibe, revisa y deriva el
I |nforme a la Gerencia de =

Administracion

Recepciona el Informe,
Iy revisa, otorga
conformidad. Deriva a la
Sub Gerencla de
Tesorera para el archiva
correspondiente

v

Verifica en el S14F las
fases de compromiso y
devengado, procede al
giro del reembalso del

fondo. Continua los
pasos normales de la
fase de giro

FIM
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

|Giro de Comprobantes de Pago y Cheques

FECHA DE ELABORACION

IMICIC

deriva al responsahble
corespondientes

Tama conocimiento del
expediente debidamente
reglistrado y devengada,

23 de Diciembre del 2013

Recepciona el Comprabante
de Pago, firma el cheque v
Comprobante de Pago y
deriva a la Sub Gerencia de
Contabilidad

-+

Y

SUB GERENCIA DE TESORERIA

Recepciona el Comprobante
de Pago, revisa, da visto
bsenao y derva a la Gerencla
de Administracion para visto
bueno y firma

Registra y asigna correlativo
de Comprobantes de Pago,
cheque o CCL

v

Realizada la fase de giro,
verifica mediante &l
Sistema Integrado de
Administracidn Financiera -
SI&F, que la Sub Gerencia
de Contabilidad cumpla
con la contabilizacion del
girada

'

(e )

Recibe el Comprobante de
Pago y cheque, procede a
realizar el pago. Archiva
expediente,

Procede a la elaboracion e
impresian el comprobante
de pago en el SIAF y deriva
al Jefe de la Sub Gerencia
de Tesoreria para visto
buerna

Retepricna el
Comprobante de Paga

debidamente registrado y <

derva al Pagador

!

Recepciona el expediente,
visa Comprobante de Pago y
firmea cheque, Deriva a la 5ub

Gerencia de Tesoreria
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ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

|Control y Custodia de Garantias (Carta Fianza, Pdliza de Caucidn, Otros)
SUB GERENCIA DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

INICIE

Revisa y registra en formato
de sepuimienta {fecha de

Recibe Carta Fianza o Pdliza
e Cancidn de la unid recepcidn, Tipe y nimerns de
== Carta Fianza o Pdliza de
organica respectiva i : 2 .
[Administracidn o Loglstica) DA MR Finanle
Praveedor, Fecha de Inicia,

Fecha Final e Importe)

y

Archiva Cartas Fianzas o
Palizas de Caucion hasta su
renavacion o wencimiento

Revisa las Cartas Fianzas en el
formato de zeguimiento. La |
carta esta por vencerse

v

Elabora informe para la unidad
ofganica respectiva y entrega - licita info =
a Gerente de Administracidn gt A et Elabora respuesta v remite
o la unidad orgénica respectiva, .
para que solicite confirmar la i B ala Gerencia de
Sub Gerencia de Tesoreria o S,
Sub Gerencia de Logistica

renovacion o devolucion de la
Carta Fianza o Pdliza de
Caucion

Remite docurnento de

Elabora Acta de devolucian TSP I.H Suls GEFE":I.'IUE de : Es Devolucion
Tesoreria para accicn
¢ respectiva
Archiva documento v espera
que se apersane &l provesdar
Es Renowacion

para devolucidn

v

Clhtiene la firma del proveedor
en el Acta de devolucion,

entrega la Carta Flanza o Podiza
de Cawcidn al proveedor y
archiva Acta

v

Archiva documento v espera

gue le remitan la nueva Carta <

Fianza o Péliza de Caucién
renovada

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Registro de Pagos en Caja

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

IMICI

Se acerca al Cajero ¥ procede a
cancelar la deuda tributaria, derecho
0 servicio

SUB GERENCIA DE TESORERIA

Realiza los registros y consultas en
el sistema informatico de acuerdo

aloindicado para el pago
respectivamente

1

Consulta al administrado la forma
de pago

:

Indica la forma de pago y entrega el
valor de ser el caso {el pago se
podra efectuar en efectivo o
mediante Cheque de Gerencia

.

Verifica y revisa los valores
recibidaos, realiza las consultas del
caso

l

Registra la cancelacion de la deuda
en el aplicativo informatico y emite
el recibo de caja respectivo

!

Sella el recibo de caja y entrega al
administrado el recibo original y
guarda las copias
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oo s FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO Registro de Extornos en Caja

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

INICIHZ

Antes del cierre diario de Caja, se puede
anular el recibo emitido y devolver el dinero
de la misma forma en que fue realizado el
Pago. Despues del cierre de Caja, el
administrado solicitara el extorno
debidamente motivado

SUB GERENCIA DE TESORERIA

:

Evalda el motivo, comunica y solicita aprobacidn
Al responsable de Caja

v

Debidamente autorizado, procede a
reembolsar el dinero solicitado v adjuntara al
reporte diario el recibo de ingreso de caja
extornado, el cual deberd incluirse en el
reporte de recaudacion diaria.
Cuando el Pago se raaliza mediante cheque,
puede darse el caso de realizar la devolucian
en efectivo o mediante cheque de Gerencia,
sepun autorice la Sub Gerencia, para lo cual
deber’[a el realizarse el tramite respectivo

FIM
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO |Ir|gresus ¥ Conciliaciones Bancarias

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

INICIC

Recepciona el

Toma conocimiento
del informe, realiza

Emiten reportes y Informe sobre
recibos de caja, con reportes de B re sl _a_la
documentacion
Sus respectivas ingresos, reportes H
papeletas de de saldas por cada sk del
depositos, para su Bd cuenta comiente y P Expechans

ingresado v deflva a

Elabora Informe
para la Gerencia de
Administracisn,
coloca sellos v pasa
Al Sub Gerente para

presentacion de los conciliacion e ierataa tiate
riEsrros, previa bancaria en forma P
: que elabare el
revisian mensual, trimestral ; :
trimeestral ipHe 40 i
¥ de Administracidn

»>

SUB GERENCIA DE TESORERIA

Recepciona Informe
sabre reportes de
ingresos, reportes
de saldos por cada
cuenta corriente y

>

Toma conocimiento
del Informe y
mediante Proveido

la Firma, o registra conciliacién lo deriva ala Sub
y traslada ala bancaria y pone a Gerencia de
Gerendia de consideracion del Contabilidad
Administracion. Administrador.

v

Registra proveido y
derivaala Sub
Gerencia de

Contabilidad,

i Secretaria '|

Recepciona Informe
v pane a la vista del
Gerente

Sub Gerente de
Contabilidad

Toma conocimiento
del Infarme y lo
deriva Asistente

Administrativo para

la consclidacién de
la imformacian
financiera y
elaboracion de les
extades financieros,




ANEXO N° 07

Myracipelcas frovinoal Merizcs Nigto
Gefericia de Plansamianta § Presiipuesio
Area o Racionalizacidn

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Recepcidn, Revisidn y Atencién de Documentos

FECHA DE ELABORACION

INICIC

Rermite Informe
requiriendo
informacion,

mediante el Sistema
de Tramite

Docurmentario

Recepciona
mediante el Sistema
de Tramite

coloca sellos v
verifica los datos
consignados en el

Informe y registra

23 de Diciembre del 2013

Documentario,
P

Toma conocimiento
del contenida de los
documentos, evalua
y cogrdina; y

mediante proveldo
deriva documentos

segin correspanda

’

Regestra proveldo v
deriva los
dacumentos segin
5u tramite: pagador,
archive histdrico,
drea de

conciliaciones,

SUB GERENCIA DE TESORERIA

Recepciona los
documentos
derivados por e
personal de |3 Sub
Gerencia, con la
finalidad de
proyectar el infarme
de respuesta

:

!

:

Revisa y evalda el
Informee y su
documentacicon
adjunta, si esta de

=g acuerdo firma el

Informe derniva a
secretaria para que
alcance al rea
Usuaria

Recibe documentos
en la cual zolicitan
infarmacian sobre
pagos de

remuneracionss e
impuestos v sobre |a
custodia de las
cartas fianzas,

Recibe documentos lecie dﬂ'_:”memns
AL concemientes a
Informacian Pablica conciliaciones
bancarias,

e Informacicn
solicitadas por las
diferentes dreas
usuarias, Otros.

Y

Reviza el Informe y
=i no tiene
observacianes
coloca sellos y
deriva a las
diferentes areas
usuarias que
solicitaran la

Informacidén

v

Recepciona,
registra, coloca
sellos y vista de

recitido

rendiclones de las
mumnicipalidades de
centros poblados,
ingresos v gaskos de
unidades aperativas




Municipalidad Provincial Mariscal Ssie
Gerenoa de Flaneamiento y Fresupussta
firen de Apcicralitaitn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Elaboracion del Plan Anual de Contrataciones

FECHA DE ELABORACION

INICIO

Dizpone mediante
Memorando |z
elaboracidn del Flan =t
Anual de
Contrataciones

Soficita a Unidades
determinen sus
necesidades de

bienes y servicios

23 de Diciembre del 2103

L

Remiten mediants
docurmento Cuadro
de Mecesidades

v

Recepciona Cuadro
de Necesidades y
entrega a técnico

responsable de
elaborar el PAC

Consolida los cuadros

de necesidades de

todas las unidades
organicas de la
Municipalidad

Aprueba propuesta
del PALC y eleva
documento a la

Gerencia de
Administracion

w

Coardina con la Sub
Gerencia de
Presupuesto Y
hacienda los mantos
presupuestales

v

Farmula el PAC,
utilizando el formata
sefialado en la
narmatividad

v

Mediante Infarme
eleva el Plan Anual

&

de Contratacicnes al
Sulby Gerente

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

001 - 002




= ANEXO N° 07
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Municipalidad Provincial Mariscal Ssie
Gerenoa de Flaneamiento y Fresupussta

firen de Apcicralitaitn
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

ENTIDAD
PROCEDIMIENTO Elaboracion del Plan Anual de Contrataciones
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2103 SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES
Recibe documenta,
revisa y emite
apinidn
%i es favorable: Recepciona proyecto Firma Resolucian y
ordena =e remita de Resolucion junto a T:ﬁltl:fczis::ﬂgn devuelve a
propuesta aprobada prapuesta, firma la P NG 3 Secretaria General Publica Resalucidn y
Y proyecto de | Resoliscidn en sefal de f—js o P para su publicaclan P PAC enla pagina
: pone a disposicion
Resclecidn a la conformidad y la Sl i e o y tramite a la web de la Entidad
Gerencia de remite a la Secretaria Al pldf Subgerencia de
Asesoria luridica Gerseral cpea Lopistica
Dispone la
publicacidn del PAC
&n el SEALE
FIN
ao2 - 002




Municipalidad Provincial Mariscal Ssie
Gerenoa de Flaneamiento y Fresupussta
firen de Apcicralitaitn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Proceso de Contratacion Directa Menores a 3 UIT

FECHA DE ELABORACION

Requerimienta del bien o
servicho a través de Infonme
adjuntanda las

Términos de Referencia
firmado par el Sub Gerente
del drea requirente y VB de
su Gerencia

Especificaciones Técnicas yfo

23 de Diciembre del 2013

Recepciona, evallia y
deriva para su

Recepeidn del
requerimiento con las
Especificaciones Técnicas
v/o Términas de

atencidn a la Sub
Gerencia de Loglstica

> Referencia, designa gestor
de compras para la
atencicn del
requerimiento

== 0 Terminos de Referencia

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

Evaluacidn y verificacin
Especificaciones Técnicas

esteén adecuadamente

formuladaz

v

Salicita Cotizaciones a
Proveedores, minima una
proformas; determing el
valor referencial, elabora
tuadro comparativo de
propuestas

v

Solicita Certificacion
Presupuestal para girar la
Orden de Campra y/u
Orden de Servicios

Habilita requerimiento
{venifica la cadena del
gasta) y remite a la 5ub
Gerencia de Logistica

Recepciona Certificacian
Presupuestal

-«

v

Firma la Ovden de Compra
yi'e Serviclos, previa <

Gira la Orden de Compra v/

revisian y verficacion del
expediente

o Servicios previa
verificacidn del expediente

Ingresa el Compromiso en
el SIAF, verficando los

datos del expediente

001 - 0o2




Aran de Facieralizacidn

ENTIDAD

wunicipalidad Provincial Manscal Seto
Gerenoa de Planeamienta y Fresupussta

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

FECHA DE ELABORACION

Proceso de Contratacion Directa Menores a 3 UIT

23 de Diciembre del 2013

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

\/

Entrega la Orden de
Compra y/o Servicios al
Proveador para ser
atendido dentro del plazo
establecida en los
Términos de Referencia o

Especificaciones Técnicas

Entrega bienes o presta el
servicla reguerida, atorga

P{ guia de remisicn, factura y
atros doctumentos

requeridoz

!

Recibe el servicia
verificando que este de
acuerdo a lo regueride en
&l contrato suscrito, emite
infarme de confarmidad v
visa Orden de Servicio,
remite a la Sub Gerencia
de Contabilidad

BIEMES

A 4

Recepciona Bienes v
verifica que estén de
acuerdo a la Orden de
Compra, Recibe Guia de
Remision, Factura y deriva
a Contabilidad

v

Reclbe expediente Y
procede a devengar

FIM

002 - 002
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Miunicipalidad Prenincisl Mariacal Sets
Gerenda de Planeamienta y Fresupuesta
Area de Bacicralieacién

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD {MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Proceso de Adquisicion de Menor Cuantia
FECHA DE ELABORACION |23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

INICID

Requerimiento del
bien o servicia

Adjuntade terminos de |

referencia y/o
especificaciones
tecnicas

Recepciona, evalia
y deriva para su
atencién & la Sub

Recepcion y
verificacion del

—  requenmentao,

Evaluacion y
verificacion de gue las
Especificaciones

Elabora Bazes
Administrativas y

== remite para su

aprobacion al
Titular de la Entidad

Gerencia de designandase al Técnicas o TErminos
Logistica Gestor de Compras de Referencia
Estudia las
Posibilidades que
F ] ofrece el Mercado y
Recke Expef:l.lerlte Soficita aprobacian dotakmiing valor
de Contratacion y lo del Expediente de e _
deriva a Gerencia pecs referential
Contratacién

Municipal

Recepclona Bases
Administrativas
convoLa a través del
SEACE

¥

Solicita Certificacion
Presupuestal para

Recepoidn de
Propuestas (Sobre
N*1 Téecnica y Sobre
M® 2 Econdrmica)

Revisa y aprueba
Expediente de
Cantratacion,

devuehve a Sub
Gerencia de
Logistica Servicios
Generales

3

elaborar Expediente :
de Contratacidin * Revisa y aprueba
Bases
+ Calificacion y Administrativas y
Evaluacidn de devuelve a Comité
Elanara IM;:T'E Propuesta ¥ otorga
smtent?. a la Buena Pro
aprobacian del
Expediente de *
Contratacion Consentimlenta de
Recepciona la Buena, en el caza
Expediente ¢ de existir un sola
aprabada y remite a Verificar si s Postor calificado
E:;mﬁé Pelrm?nente encuentra incluido *
L E'EIE?]EH || enel PAC caso Remite Expediente
el cantrario, del Proceso a Sub
;Ldn’e_“f' Et_ Ases determinar si debe Gerencia de
ministrativas. iI'ICDI'FDIErEE Lﬂgfstlfa para
tramite
5 7 001 -002

AV




wunicipalidad Provincial Manscal Seto
Gerenoa de Planeamienta y Fresupussta
Aran de Aacieralizacidn

ENTIDAD

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

FECHA DE ELABORACION

Proceso de Adquisicion de Menor Cuantia

Recibe el servicie
emite infarme de .
conformidad v

23 de Diciembre del 2013

Firma de Orden de
Comgpra y/o
Servicios, previa
verificacicn del
expediente

V

Salicita la
documentacion
solicitada en las Bases
Administrativas

v

Gira la Orden de
Compra y/o Servicios
previa verificacion del

expediente

Ingre<a el Compromisa
en el SEACE, Y
postericrmente en el

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

Entrega bienes o
presta el servicio

requerida, otorga uia
i

de rermisidn, factura y
otros docurmnentos
requendaos

slak

h 4

Entrega |la Orden de
Compra y/o Servicios
al Preveedar para ser

atendido dentro del
plazo establecide

remite a Logistica

Completa expediente
de pago con otros

documentos =

requeridas en el
Contrato

v

Recibe Orden de
Compra yfo Servicio
firmada par
Almacdn, Factura, <

Es Servicio?

[5]~~[*]

\\../

Recepciona Bienes y
verifica gue estén

> de acuerdo a la

Orden de Compra,
genera PECOSA de
ser el caso

Guia de Remisian,
Pecaosa

002 -002




‘*F g ANEXO N° 07
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Miunicipalidad Prenincisl Mariacal Sets
Gerenda de Planeamienta y Fresupuesta
Area de Bacicralieacién

ENTIDAD |MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Proceso de Adquisicion de Adjudicacion Directa Selectiva

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

INICID

Recepciona, evalia Recepcian y Evaluacian y Elabora Bases
y dleriva para su verificacidn del werificacion de quee las Administrativas y
=t atencién & la Sub requerimienta, Especificaciones P remite para;cht Revi b
Requerimiento del Gerencia de designindose al Técnicas o Términos aprobacion al SWNa Y Aprusia
bien o serviclo Logistica Gestor de Compras de Referencia Titular de la Entidad EmEd'E“tf!_dE
Adjuntade terminos de | Contratacion,
referencia ylo * devuehve a Sub
especificaciones Estudia las Recepciona Bases Gerencia de
i i i Administrativas Logistica Servicios
techicas Posibilidades que -
convoca a través del Generales
Recibe Expediente ofrece el Mercado y
% Solicita aprobacidn dotarmina valar SEACE
de Contratacion y lo del Expedients de he— "
deriva a Gerencia pecs refarencial v
= Contratacién -
Municipal + Recepoion de
solicita Certificacion Prguiestas {5ohie
N*1 Téecnica y Sobre
Presupuestal para N* 2 Econdmica)
elaborar Expediente T R T
de Cantratacidn * b
Bases
+ Calificacion y Administrativas y
Evaluacidn de devuelve a Comité
Elabora Informe Proiieste: Y. olores
sustentado la [
aprobacian del
Expediente de *
Contratacion Consentimlenta de
Recepciona la Buena, en &l caso
Expediente i de existir un zolo
aprobada y remite a i e Postor calificado
Comité P‘erlfn.a'mente encuentra incluido *
e en el PAC, case Remite Expediente
i quie Flaoc | contrario, del Proceso a Sub
p;d“’e_“f’ defase's determinar si debe Gersncia de
Mdlictul bl inconporarse Legistica para
tramite
7 001 -002

AV




firen de Apcicralitaitn

Municipalidad Provincial Mariscal Ssie
Gerenoa de Flaneamiento y Fresupussta

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Proceso de Adquisicion de Adjudicacion Directa Selectiva
FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

Recibe Contrato y
expediente de
coentratacidn, revisa y
de estar conforme
procede a suscrbir
Contrato

V

Becibe el servicie
emite informe de
conformidad y |
rermite a

Elabora y remite Solicita el
Contrato a Gerencia de Compramiso Mensual
Administracian para la y Certificacian

suscripckin del Contrato Presupuestal en e
EIAF
Fi de Orden d ¢
'”"czm:r;jn" ¥ Gira la Orden de
C Servic
Servicios, previa i ﬂu iy
- 4 previa verificacion del
verificacicn del A TR
expediente p
Ingresa el

Compromiso en el
SIAF, venficando los
datos del expediente.

v

Entrega |la Orden de
Compra y/o Servicios
al Proveedor para ser
atendido dentro del

plazo establecido

requerida, otorga guia
i

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

Entrega bienes a
presta el servicio

de remisidn, factura y
otros documentos
requeridos

> de acuerdo a la

5l MO

Contabilidad

Recibe Expediente y
' procede a
devengarla

Es Servicio?

\\../

Recepciona Bienes y
verifica gue estén

Orden de Compra,
genera PECOSA de
ser el caso

002 -002




‘*F g ANEXO N° 07
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Miunicipalidad Prenincisl Mariacal Sets
Gerenda de Planeamienta y Fresupuesta
Area de Bacicralieacién

ENTIDAD |MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Proceso de Adquisicion de Adjudicacién Directa Publica

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

INICID

Recepciona, evalia Recepcian y Evaluacian y Elabora Bases
y dleriva para su verificacidn del werificacion de quee las Administrativas y
=t atencién & la Sub requerimienta, Especificaciones P remite para;cht Revi b
Requerimiento del Gerencia de designindose al Técnicas o Términos aprobacion al SWNa Y Aprusia
bien o serviclo Logistica Gestor de Compras de Referencia Titular de la Entidad EmEd'E“tf!_dE
Adjuntade terminos de | Contratacion,
referencia ylo * devuehve a Sub
especificaciones Estudia las Recepciona Bases Gerencia de
i i i Administrativas Logistica Servicios
techicas Posibilidades que -
convoca a través del Generales
Recibe Expediente ofrece el Mercado y
% Solicita aprobacidn dotarmina valar SEACE
de Contratacion y lo del Expedients de he— "
deriva a Gerencia pecs refarencial v
= Contratacién -
Municipal + Recepoion de
solicita Certificacion Prguiestas {5ohie
N*1 Téecnica y Sobre
Presupuestal para N* 2 Econdmica)
elaborar Expediente T R T
de Cantratacidn * b
Bases
+ Calificacion y Administrativas y
Evaluacidn de devuelve a Comité
Elabora Informe Proiieste: Y. olores
sustentado la [
aprobacian del
Expediente de *
Contratacion Consentimlenta de
Recepciona la Buena, en &l caso
Expediente i de existir un zolo
aprobada y remite a i e Postor calificado
Comité P‘erlfn.a'mente encuentra incluido *
e en el PAC, case Remite Expediente
i quie Flaoc | contrario, del Proceso a Sub
p;d“’e_“f’ defase's determinar si debe Gersncia de
Mdlictul bl inconporarse Legistica para
tramite
7 001 -002

AV




firen de Apcicralitaitn

Municipalidad Provincial Mariscal Ssie
Gerenoa de Flaneamiento y Fresupussta

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Proceso de Adquisicion de Adjudicacion Directa Piblica
FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

Recibe Contrato y
expediente de
coentratacidn, revisa y
de estar conforme
procede a suscrbir
Contrato

V

Becibe el servicie
emite informe de
conformidad y |
rermite a

Elabora y remite Solicita el
Contrato a Gerencia de Compramiso Mensual
Administracian para la y Certificacian

suscripckin del Contrato Presupuestal en e
EIAF
Fi de Orden d ¢
'”"czm:r;jn" ¥ Gira la Orden de
C Servic
Servicios, previa i ﬂu iy
- 4 previa verificacion del
verificacicn del A TR
expediente p
Ingresa el

Compromiso en el
SIAF, venficando los
datos del expediente.

v

Entrega |la Orden de
Compra y/o Servicios
al Proveedor para ser
atendido dentro del

plazo establecido

requerida, otorga guia
i

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

Entrega bienes a
presta el servicio

de remisidn, factura y
otros documentos
requeridos

> de acuerdo a la

5l MO

Contabilidad

Recibe Expediente y
' procede a
devengarla

Es Servicio?

\\../

Recepciona Bienes y
verifica gue estén

Orden de Compra,
genera PECOSA de
ser el caso

002 -002




Municipalidad Provincial Mariscal Ssie
Gerenoa de Flaneamiento y Fresupussta
firen de Apcicralitaitn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Proceso de Adquisicion de Licitacion Piblica
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

INICIO

Requerimiznto del
bien o servicio
Adjuntado terminos de
referencia y/o
especificaciones
tecnicas

Recepciona, evalua
y deriva para su
atencian a la Sub

Gerancia de
Logiztica

Fevisa y aprueba
Expediente de
Contratacian,
devuelve a Sub

Gerencia de

Lagistica Servicios

Generales

-+

Recepchon v
verificacién del

e requerimiento,

Estudia las
Posibilidades gue
ofrece el Mercado y

Solicita documentos al

ganador de la Buena

Pra, para |a suscripcicn

del Contrato

Elabora Bases
Administrativas y
remite para su
aprobacon al
Titular de |a Entidad

Revisa y aprueha
Bazes
Administrativas y
devueive a Comité

Recepciona Bases
Administrativas
CONVoLa a traviés del
SEACE

v

Recepcidn de
Propuestas (Sobre
N™1 Técnica y Sohre
M* 2 Econarmica)

v

deszignandoze al determina valor
Gestor de Compras referencial
Solicita Certificacion
Presupuestal para
elaborar Expediente
Soicita aprobacion de - cntratackin
del Expediente de (= *
Contratacio
St Elabora Informe
sstentada la
aprobacidn del
Recepciona Expedjente.;ne
Expediente COTEk
aprobado y remite a 4,
Comité Permanente z :
e erificar zi ze
de Adquisiciones i
encuentra incluido
perae Elibei en el FAALC, caso
Provecto de Bases it
Adrministrativas. determinar i debe
intorporares

Calificacion y
Evaluacidn de
Propuesta Y otorga
| Buena Pro

]

Consentimienta de
la Buena, en el caso
de existir un solo
Postor calificado

v

Remite Expediente
del Proceso a Sub
Gerencia de
Loplstica para

tramite

Remite documentos
zolicitados v
procede a la firma
del Contrata

V

o1 -002




firen de Apcicralitaitn

Municipalidad Provincial Mariscal Ssie
Gerenoa de Flaneamiento y Fresupussta

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Proceso de Adquisicion de Licitacion Piblica
FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

Recibe Contrato y
expediente de
coentratacidn, revisa y
de estar conforme
procede a suscrbir
Contrato

V

Becibe el servicie
emite informe de
conformidad y |
rermite a

Elabora y remite Solicita el
Contrato a Gerencia de Compramiso Mensual
Administracian para la y Certificacian

suscripckin del Contrato Presupuestal en e
EIAF
Fi de Orden d ¢
'”"czm:r;jn" ¥ Gira la Orden de
C Servic
Servicios, previa i ﬂu iy
- 4 previa verificacion del
verificacicn del A TR
expediente p
Ingresa el

Compromiso en el
SIAF, venficando los
datos del expediente.

v

Entrega |la Orden de
Compra y/o Servicios
al Proveedor para ser
atendido dentro del

plazo establecido

requerida, otorga guia
i

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

Entrega bienes a
presta el servicio

de remisidn, factura y
otros documentos
requeridos

> de acuerdo a la

5l MO

Contabilidad

Recibe Expediente y
' procede a
devengarla

Es Servicio?

\\../

Recepciona Bienes y
verifica gue estén

Orden de Compra,
genera PECOSA de
ser el caso

002 -002




= ANEXO N° 07

Myracipelcas frovinoal Merizcs Nigto

Gerendia de Plareamianta y Prasipuesio

e acesen FLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Remision de Ordenes de Compra y Servicio a Proveedores para su atencion
FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

INICIO

Recibe, revisa expediente de
contratacion dsegun el tipo de
proceso de seleccion para la
contratacién de bienes o servicios:
requerimiento del Area, Propuesta
Técnica del ganadar dela Buena
Proy otros

Genera la Orden de Compra o
Sarvicio, registra Contrato en el
SEACE v genera Fase de
Compromisa. Obtiene vistos de
las areas involucradas

l

Remite Orden de Compra o

Servicio al proveedor mediante

correo electrénico, fax o entrega
en forma personal

Presta el servicio a la unidad
organica correspondiente o
entrega bien en el Almacén,
respetando los términos de
referencia y plazos de entrega

v

Entregan conformidad de
recepcion de bienes o
conformidad de servicio prestado

FiN
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Almacenamiento de Bienes

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

Entrega al almacén |as bienes, de
conformidad con la Orden de Compra,
adjunta Guia de Remisidn

: o

Recibe y revisa la Orden de Compra v
Gula de Remisidn

!

Verifica los bienes segn detalle de la
Orden de Compra, los detalles son:
cantidad, peso, medida, color, ete.

Concuerdan las caracter(sticas del blen y
estdn en buen estado

Rewisa los bienes faltantes, bos repone o
los carmbia si estan en mal estado

—

Sella la Guia de Remision para
entregarla al proveedor

!

Saca fotocopia de la Guia de Remisidn
para uso intemo

'

Se ejecuta el proceso de registro del
Bien

v

Emtrega la Guia de Remisian al
provesedor

v

Lleva la Factura o Comprobante de
Pago v la Gufa de Remisidn a la

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

Subgerencia de Loglstica para el
tramite de pago

h

Recibe la Factura o Comprobante
de Pago vy la adjunta al expediente
admindstrativo {Orden de Compra)

para iniciar el tramite de pago

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Retiro de Bienes en al Almacén

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

INICI

Genera Soficitud de Bienes =

Recepriona, verifica y remite
a Sub Gerente |a solicitud
para su aprobacidn

Reviza, da visto bueno VB y
autoriza su atencion

Recoge los materiales del
Almacén Central

v

Remite a Almacén Central

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

;

Selecciona y alista los eenes,
previamente adquiridos e
internados por el provesdor

.

Coordina con la unidad
arganica para el traslado de
los bienes

¥

Genera Pedido Comprobante
de Salida (PECOSA) y firma,
de igual forma firma tambidén
al responsable de la unidad
organica, en sefal de
confarmidad de los bienes
recogidos

.

|

Recibe copia de la PECOSA
debidamente suscrita

FiMN

Se remite PECOS5A a la
Subgerencia de Logistica
para su firma y aprobacian
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Registro ¥ Control de Saldos de Obra

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

INICIO

Ingresa los datos del Bien al
sistema informatico establecido
para dicho registro

Genera Guia de Internamiento
fue sustenta el ingreso de
hienes al almacén

Es un Ingresoc?

Genera Pedido Comprobante de
Salida {PECOSA) que sustenta el
retiro o salida de hienes del
almacén

.

Se registra documento

Es producta

Abre nueva Tarjeta

nusya?

Control

Ingresa datos a la Tarjeta de

'

Coloca la Tarjeta en el lugar
donde se ubica el bien

FIN




Municipalidad Provincial Mariscal Ssie
Gerenoa de Flaneamiento y Fresupussta
firen de Apcicralitaitn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Atencion de Requerimientos — Fase de Compromiso Ordenes de Compra
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

INICIO

Remite Infarme de
requeriments a la
Gerencia de
Adrministracicn

>

Toma conocimiento
v deriva al Aslstente
Administratieo para
la Certificacion
Presupuestal

!

Toma conacimiento
de los Informes,
evalla y procede a
derivarlos al Area
de Adquisiciones

—

" Asistente "
Administrativo

Recepciona Infarme
werifica el
Presupuesta que
tiene a la fecha

: Gerente ;e :

Administracidn

si esta visado con la
Certificacicn
Presupuestal, deriva
a la 5ub Gerencia de
Logistica v Servicios

Generales

Verifica s el
requerimiento
dispone de
presupuesta para el
tramite respectivo v
lor deriva al catizador

e

Recepcionan
Informes & indagan
precios en &l mercada
yakanzancon2 o3
praformas de acuerdo
al monto del
requerimienta,
elabora el expediante
v lo pasa para revision

v

Fealiza filtro a las
catizaciones de
compras alcanzadas
por ko Cotizadores y
le leriva al [e] Area
de Adquisicicnes

Y

Recepciona, sella y
registra en el
cuaderno de drdenes
de cormipra y detiva
para las firmas del
lefe de Adguisiciones.

Toma tonocimiento
da el visto bueno ala
mejor oferta v si esta
conforme deriva al
girador de Ordenes
de Compra

rGirador Orden Compra

elabora la solicitud de
cotizacion, cuadro
comparativa y verifica
la documentacién
sustentatoria

Operador SIAF

Compromete en el
SIAF |la O/C, en sws 2
fases Certificacian,

V

compromiso anwal y
mensual y deriva al
Asistente

Administrative
T AR P A ¢

o1 -002




Municipalidad Provincial Mariscal Ssie
Gerenoa de Flaneamiento y Fresupussta
firen de Apcicralitaitn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Atencion de Requerimientos — Fase de Compromiso Ordenes de Compra

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

Retira del Despacho g v
deriva las Ordenes de
Compra a la Sub

Gerencia de Revisa, verifica y firma
Presupuesto y * las Ordenes de Compra
Hacienda para la

certificacidn

presupuestal Emnite la Certificacian

| Presupuestal y ko
= devuelse a la Sub

Gerencia de Logistica

v Servicios Generales

Revisa, verifica v
firma las Ordenes de

Compra y lo pasa al
Area de Adquisiciones

!

Reclbe y reglstra
Ordenes de Compra, v

Io deriva al Area de
Almacén Central

Recepciona
Grdenes de
Comprayestiala
espera del ingresa
de los bienes par
parte del
proveedor, se
deriva ala 5ub
Gerencla de
Contabilidad

INICI

002 -002




Municipalidad Provincial Mariscal Ssie
Gerenoa de Flaneamiento y Fresupussta
firen de Apcicralitaitn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Atencion de Requerimientos — Fase de Compromiso Ordenes de Servicio
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

INICIO

Remite Infarme de
requeriments a la
Gerencia de
Adrministracicn

>

Toma conocimiento
v deriva al Aslstente
Administratieo para
la Certificacion
Presupuestal

" Asistente "

!

Toma conacimiento
de los Informes,
evalla y procede a
derivarlos al Area
de Adquisiciones

—

Administrativo

Recepciona Infarme
werifica el
Presupuesta que
tiene a la fecha

: Gerente ;e :

Administracidn

si esta visado con la
Certificacicn
Presupuestal, deriva
a la 5ub Gerencia de
Logistica v Servicios

Generales

Verifica s el
requerimiento
dispone de
presupuesta para el
tramite respectivo v
lor deriva al catizador

e

Recepcionan
Informes & indagan
precios en &l mercada
yakanzancon2 o3
praformas de acuerdo
al monto del
requerimienta,
elabora el expediante
v lo pasa para revision

v

Fealiza filtro a las
catizaciones de
compras alcanzadas
por ko Cotizadores y
le leriva al [e] Area
de Adquisicicnes

Y

Recepciona, sella y
registra en el
cuaderne de Ordenes
de Servicio v deriva
para las firmas del
lefe de Adguisiciones.

Toma conacimiento
da el visto bueno ala
mejor oferta v si esta
conforme deriva al
girador de Ordenes
de Servicio

|'G|rad|:rr Orden Servicio '|

elabora la solicitud de
cotizacion, cuadro

comparativa y verifica
la documentacién

sustentatoria

-

Operador SLAF

Compromete en el
SIAF la 05, ensus 2
fases Certificacicn,

V

comproriss anual y
mensual y deriva al
Asistente

Administrativo

o1 -002




Municipalidad Provincial Mariscal Ssie
Gerenoa de Flaneamiento y Fresupussta

firen de Apcicralitaitn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Atencion de Requerimientos — Fase de Compromiso Ordenes de Servicio
FECHA DE ELABORACION |23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES
Retira del Despacho g v
deriva las Ordenes de
Servicio a la Sub
Gerencia de & Revisa, verifica y firma
Presupuesto y las Ordenes de Servicio
Hacienda para la _
certificacidn El‘:l.tE I.al
presupuestal Certificacian
| Presupuestal v lo
- devuelve a la Sub
Gerencla de
Logistica y Servicios
Generales
Revisa, verifica v
firma las Ordenes de
Servicio y bo paza al *
Area de Adquisiciones
Recibe Ordenas de
Recibido el Servicio Servitioy elabora Recibe, entrega copla
procede a elaborar |a informe para remitic a o L
Conformidad del e Uviidadias Servicio Al provesdar,
Servicio v la remite a o Citdrica. Pl qie = el criginal se remite
ba Gerencia de ellos emitan la s .Sul:} Gerencia de
Administracion para confarmidad del Logistica y Serviclos
su tramite senvicla Generales
002 -002
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

|Conformidad de Orden de Servicios

FECHA DE ELABORACION

IMICIO

Remite Infarme de
Conformidad de
servicios medianta
el Sisterna de
Tramite
Documentario a la
Gerencia de
Administracidn

|' Secretaria i

Recepciona Infarme
de conformidad de
servicios, registra y
pone de
conocimiento al
Administrados

Gerente de
Administracion

Toma canacimienta
del Infarme de
conformidad de
servicios ¥y mediante
praveido deriva a la
Sub Gerencia de
Logistica v Servicios
Generales

Secretana

Beceptions el
Infarme de
confarmidad de
servicos registra,
coloca sellos y
deriva a la Sub
Gerencia de
Logistica y Servicios
Generales

23 de Diciembre del 2013

Recepciona Informe
de conformidad de
servicios, registra en
el Sistema de
Tramite
Documentarioy
deriva a la Sub
Gerente

I

L4

Tama conocimiento
de los Informes de
Conformidad, los
evalua y deriva al
Asistente
Administrative
respansable de
werificar
conformidades,

Recibe los Informes

de Conformidades,
evalia la
documentacion

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

W

2

Comunica
directamente ala
Unidad Orgsnica de
la Dbservacion y se
tiene pendiante
hasta que subsang
la Observacion

h 4

Coloca V" B y
deriva ala Sub
Gerencia de
Contabilidad

v

Recepciona la Orden
de Servicio, rewisa y
verifica la
documentacidn y
deviva al Sub
Gerente

FIN
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stk FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Gefericia de Plansamianta § Presiipuesio
Area o Racionalizacidn

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO Registro de Ordenes de Compra

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

INICID

Remite Orden de
Compra para la

Recepciona Originalas

recepcidn de los
Bienes, mediante del > del expediente completo
Sistema de Tramite
Documentario I

.

Recepciona copias de
Orden de Compra, Guia
del proveedaor,
PECOSAS, Guia de Salida
e Informe de valorizacidn
o rebaja presupuestal,
debidamente firmadas
par el Jefe de Almacen
Central

!

Registro de Orden de
Compra en Cuadro de
Control de Salidas del
Almacén Central
especificando
clasificador, cuenta
contable, expediente
SIAF v fuente de
financiamiento

I

Verificacidn de
PECOSAS en el S5istema
de Almacén

!

Visa Orden de Compra
v lo Archiva
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

|Emisldn de Vales de Combustible

FECHA DE ELABORACION

Asistente
Administrativo

23 de Diciembre del 2013

Recepciona O/C,
Registra v deriva al

Remite Orden de
Campra al Area de
almacén

<

Secretaria

Recepciona OFC
veriflea informe de
Walorizaciones y/o

Rebajas
Presupuestales y lo
Ingresa al despacho
de la 5ub Gerente

I

Sub Gerente

Toma conocimiento
de la O/C verifica
informe de
Valorizaciones y/o
Rebajas
Presupuestales y
oloca el Y8

Y

Setretaria

Registra la Orden de

Compra v la traslada

ala Sub Gerencia de
Contahbilidad

o]

P Responsible del

Recepciona y revisa
Orden de Compra e
ingreza al Cuadra de

Control de
Combustible

Recepoiona las Ordenes
de Compra vy clasifica si
el combustible se ha
terminade de atender
e su totalidad se remite
ala Sub Gerencia de
Logistica

Si es por partes elabora
el informe de
Valorizackones yfo
Rebajas Presupuestales
sEpln corresponda v se
envian a la Sub Gerencia
de Logistica para su
trémite
comespondientea.

o Control de Ordenes
de Cempra de
Cambastibles

Soliita
Combustible, segdn
necesidad y formato

de pedida, zegin
proyectidn de
trabajo

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

v

Weritica los saldes
de Orden de
Compra, ¥ vigencia
de Orden de
Servicio de ser el
caso de Alquiler de
Vehiculo

v

Recepciona de parte
ded Grifo Municipal:
Facturas, Vales,
Registro de

Consumos para
elaborar pecosas

¥

Enbrega Pecosas
elaboradas al
personal autorizado
del Grife Municipal
para hacer firmar
las conformidades

!

Prepara los
expedientes,

Ordenes de Compra
para su tramite

v

Desplosa las
Ordenes de Compra
a tramitar se
entrega con cargo a
la Secretaria,

Rewisa
dacurmentacidn de
la Orden de Comgra
v si esta conforme
lo recibe y registra y
pone a disposicidn
del Sub Gerente

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Notas Contables

FECHA DE ELABORACION

INICID

Revisa las MEAS v
PECOSAS
elaboradas por el
encargado de
Saldos de Otbra

23 de Diciembre del 2013

v

Recepciona, toma
conocmento y
elabora Informe v
pasa a lefe de
Almacén para su
revisidn

Elabaracién de
Motas Contables
de Saldo de Obra

Valorizado de

NEAS

!

Elaboracidn de
Motas Contables
de Saldo de Obra

Valorizado de

PECOSAS

'

Revisa Informe,
firma y devuelve a
Secretaria para que
sea enviado a la Sub
Gerencia de
Logistica v Sericios
Generales,

v

!

Elaboracién de
Motas contables de
Movimiento
mensual de Orden

de Compra

Envia Informe par
Sisterma de Tramite
documentario y lo
traslada a la Sub
Gerencla de
Logistica y Senvicios
Generales.

Recepciona el
Infarme, lo registra
en cuaderno de

l

Remite
informacidn can
informe al lefe del
Almaceén Central,
para gue dicha
informacion sea
remitida a la Sub
Gerencia de

Contabilidad para

la Conciliacidn

cargo y deriva al
despacho de la Sub
Gerente,

Y

Rewisa Informe con
su documentacion
adjunta, coloca
proveido para gue
secretaria elabore
Informe

v

Elabora informe
para la Sub
Gerencia de
Contabilidad

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

v

Recepciona el
documento, registra
en cuaderno de
cargo y deriva ala
Sub Gerente

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Atencidn y Tramite de Documentos

FECHA DE ELABORACION

INICID

Remite Infarme de
reguenmiento de
Infarmacian
mediante &l
Sisterna de
Tramite
Decumentario a la
Gerencia de
Administracion

23 de Diciembre del 2013

Recepciona Informe
de requenmiento
de Infarmacian,

= coloca sello de

recibido v pone de
conecimiento al
Administradar

Toma conocimiento
del Informe de
reguenmienta de
Informaciaon y
mediante
Proveidolo deriva a
la Sub Gerencia de
Logistica y Servicios
Generales.

Recepriona los
Informaes, registra
en &l cuaderna de

Documentos
Recibidos v deriva a
la Sub Gerente

Recepciona
Infarme y pone de
conocimiento al
Administrador

.

Toima
conecimients del
Infarme, sepin lo
solicitado deriva

mediante

Proveido al Area

Usuaria

v

Recibe mediants
el Sistema de
Tramite
Documentario y
pone de
conacimiento al
jete dela Unidad

Orgdnica.

FIN

Toma conocimiento
de los Infarmes, los
evalua y clasifica, de
atuerdo a tal accion
los deriva segin
corresponda [4rea
de Adguisiciones,
frea de Procesos y
Almacén)

Recepciona los
Informes, registra
en el cuaderna de

Dacumentos
Recbidos v deriva a
la Sub Gerente

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

v

-

Secretaria

Recepciona y
Registra v pone de
conocimienta al
encargado de frea

H

lefe Area

Tama conocimiento,
verifica la
documentaciin
akcanzada y sl esta
de acuerdo lo deriva
a la secretaria para
la elaboracion del
informe v si no esta
deacuerdo anota
ohservacian y
devuelve segun
proveido

Toma conocimiento
deld Informe y revisa
la documentacidn
QUE CUEnla 8n 5Us
archivos y de
acuerdo a tal accion
elabora informe de

respiesta.

a2

Secretaria

.

Elabora informe de
respuesta y lo
deriva a la Gerencia
de Administracidn

Recepciona, coloca
sellos al informe v o
deriva a la Sub
Gerencia de
Logistica y Servicios

Generales.

o]




Municipalidad Provincial Mariscal Ssie
Gerenoa de Flaneamiento y Fresupussta

firen de Apcicralitaitn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Aplicacion de Penalidades en Prestacion de Servicios
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

INICIO

Remite Informe de
incumplimiento de

Recepciona Informe,
lo registra y deriva al

plazos de ejecucion
contractual por parte
del proveedor

Gerente da
Administracién

—1

Toma conacimienta
de los Informes,
evalia y procede a
derivarlo a la Sub
Gerencia de Logistica

;

Registra, coloca sellos
y deriva al 5ub
Gerente de Logistica

-

Recepciona Informes, lo
registra y lo deriva al
Sub Gerente

Tama conocimiento del
Informe y mediante
proveida deriva al
encargado del

]
h 2

expedients

Toma conocimienta,

v

Toma conccimiento,
revisa documentacion
y calculo de la
penalidad, viza y deriva
4 la Sub Gerencia de
Logistica

Recibe expediente,
revisa términos
contractuales: plazo de
ejecucion, inicio
prestacion servicio v
valida con fecha actual

B

5i documentacion es

-

revisa documentacion ledl ”
calcubo de la valeders, emite
:nal'rdad i f— Informe a Sub Gerencia
|n{:,rma S y realiza el cakoulo de la
lidad
de Administracian itk
Custadia

dacumentacion de

aplicacian de

Penalidad. Al inicio del

proceso de pago
remite expediente con
la penalidad a la Sub

Gerencia de
Contabilidad

>

Toma conocimiento
del expedients, reviza,
werifica caloulo de
penalidad v visa,
Continua Fase
devengado y

contabilizado

P

Recibe expediente,
revisa aplicacion de
penalidad, y efectia
Fase de Girado
desagreganda los
conceptos indicados en
gl expedients de Pago

FiM
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Gerenoa de Flaneamiento y Fresupussta
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Aplicacion de Penalidades en Adquisiciones
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

INICIC

— Recibe expedients,
: : Tewma conocimeento del : :
Remite Informe de Recepciona Informe, lo revisa términos
- L - B Infarme y mediante :
incumplimienta de plazas > registra y deriva al Sub > ik o) > contractuales: plazo de
de gjecucién contractual Gerente de Logistica y P ejecucidn, inicia
encargado del
por parte del proveedor Serviclos Generales edienta prestacion servicio y
walida con fecha actual
Mediante el Sistema de rzg;::mﬁ;:’n S5i documentacion es
Tramite Documentario y

valedera, emite Infarme
a Suby Gerendia y realiza

y calculo de la

en forma fisica remite el | penaliclad, visa e 5k

expedients a la Gerencla

Infarma a la Gerencia el calculo de la variiicata
de Administracicn da Adeninlstracion penalidad documentacicn
l el alcanzada vy si esta
conforme aprueba
} ap

aplicacion de penalidad
y wisa, Deriva el
expedients a la Sub
Gerencia de Logistica

Toma conocimiento,

revisa dacumentacicn
y caleulo de la

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES

penalidad, visa e
Infarma a la Gerencia
de Administracidn

Toma conacimiento
del expediente, revisa,
verifica calculo de
penalidad v visa.
Continua Fase
devengado y
contahbilizado

Recibe expediente,
revisa aplicacion de
penalidad, y efectiia

P Faze de Girade,
desagregando los
conceptes indicados &n
el expediente de Pago

FiM




Municipalidad Provincial Mariscal Ssie

Gerenoa de Flaneamiento y Fresupussta

firen de Apcicralitaitn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Elaboracion y Actualizacion del Presupuesto Analitico de Personal
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

INICIO

Identifica cargo
estrictural, nlmero de
plaza, clasificador del
Cargo, grupo
orupacional, nivel
remunerativo,
situacitn del cargo,
ingreso mensual y
anual de los
funcionarios v
servidores

v

Elaboracian del
Cuadro, considerando
la ubicatidn del
persanal de acuerdo al
CAP vigente, informe,
expasicion de motivos
¥ Prowecto de
Resalucidn

-

WSACON L EARY Rewisa infarme y
Proyecto de veeiada
olucidn y deriva ——F Resclucion y pone

a Gerencia de : EE
e 2 visto bueno
Administracicn

Reviza, coloca el
vista buena y
dispone su
devalucidn a
Gerendia de
Administracidn

Jv

Deriva proyecta a
Aspsoria Juridica

S5UB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR S50CIAL

Recibe, revisa y
coloca VoB" v
dispone su
> P

devolucidn ala
Gerencia de
Administracién

.

Deriva proyecto a
Gerencia Municipal

Recibe, revisa v sella, v
la remite al despacho
de Alcaldia apara su
suscripcion

v

Revisa y firma la
Resolucion
aprobanda el
Presupuesto Analitico
de Personal

v

Recibe, revisa y
coloca VBT y
dizpone su remision
a Secretaria General

Rercibe, revisa pone
numero y fecha y
procede a notificar a las
Oficinas intetesadas.
Archiva

FIM




Municipalidad Provincial Mariscal Ssie
Gerenoa de Flaneamiento y Fresupussta

firen de Apcicralitaitn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Elaboracion y Actualizacion del Presupuesto Nominativo de Personal
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 5UB GEREMNCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

INICIO

identificacion de
nimero de plaza,
nombre del
trabajader, cargo
estructural, cddigo del
carga, situacion del
cargo, condicidn
laboral, grupo
seupacional y nivel
remunerativo de los
funcionarios y
servidores de la
entidad

Y

Elaboracian del
Cuadro, cansiderando
la ubdcackan del
personal de acuerdo al
CAP vigente, informe,
exposicion de motivas
¥ Prowecto de
Resolucidn

3

Visacian del PNPy
Proyecto de
Resolucidn y deriva
a Gerencia de
Administracidn

Revisa informe y
proyects de
Resolucion y pone
visto bueno

Reviza, toloca el
vista buena y
dispone su
devalucicn a
Gerencia de
Administracion

i

Deriva proyecta a
Asesoria furidica

Recibe, reviza y
coloca VB y
dispone su

devolucidn ala
Gerencia de
Administracicn

v

Denva proyecto a
Gerenciz Municipal

Recibe, revisa y sella y
la remite al despacho
de Alcaldia apara su
suscripcian

v

Revisa y firma la
Resolucion
aprobandao el
Presupuesto
Warminativa de
Persanal

2

Recibe, revisay
coloca VB y
dizpone su remision
a Secretaria General

Retibe, revisa pone
numerc y fecha y
Frocede a notificar a
las Oficinas
correspandientes




Myracipelcas frovinoal Merizcs Nigto

Gefericia de Plansamianta § Presiipuesio
Area o Racionalizacidn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

|[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Actualizacidn del Legajo Personal

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

INICIC

Apertura del Legajo
Reguerimiento de la
docurmentacion persanal

!

Recopilacion de los documentos

!

Organizacion de la
documentacion por rubros de
acverdo a la normativa

|

Se procede a la exfoliacion de
documentos

'

Ingreso al programa
informatico {legajo personal)

!

Actualizacion documentaria

v

Depuracion documental

!

Archivo de legajo de baja

FiM




Myracipelcas frovinoal Merizcs Nigto

Gefericia de Plansamianta § Presiipuesio
Area o Racionalizacidn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Elaboracién Rol de Vacaciones

FECHA DE ELABORACION

INICIO

Identificaciin de
Funcicnarios y,/'a
Servidares Publicos de
la entidad para
programar el Rol de
Vacaiones

v

Elabora el provecto de
Rol de Vacaciones de
funcionarios y los
servidores publicos, CAS
y la deriva al Subpgerente
de Potencial Humano

23 de Diciembre del 2013

SUB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

.

Revisa proyvecto de
Rl de Vacaclones,
dernva a secretaria

l

Eleva el Provecto ala
Gerendia de
Administracion

Recibe, revisa, da
visto bueno y eleva
provecto a la
Gerencia Municipal
para revisidn y
aprobacién

v

Recibe, revisa, da
visto bueno y
devuehe proyecto a
la Subgerencia de
Persanal y Bienestar
Social parasu
aplicacian

v

Notifica Resoludion
con el rol de
vataciones
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Myracipelcas frovinoal Merizcs Nigto
Gefericia de Plansamianta § Presiipuesio
Area o Racionalizacidn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

|Control de Asistencia del Personal

FECHA DE ELABORACION

Ingresar acurrencias (descanso
médico, vacaciones, etc,)

v

Registro de control de asistencia

v

Llenado de las marcacionas en
cuadro (Excel)

v

Técnico elabora reporte de
asistencia, elabora informe y lo
deriva a Subgerente para visto

bueno

|

Recibe, revisa y da visto bueno
al reporte de asistencia, lo
deriva a la Gerencia de
Administracion

23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

v

Recibe, revisa y da visto bueno al
reporte de asistencia, y lo
devuelve a la Subgerencia de
Personal y Bienestar Social para
su aplicacién en la elaboracidn de
las planillas de remuneraciones

v

Recibe reporte de asistencia de
trabajadores v lo remite al
responsable de planillas para su
aplicacidn

FiM




Myracipelcas frovinoal Merizcs Nigto
Gefericia de Plansamianta § Presiipuesio
Area o Racionalizacidn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Atencidn de Subsidio por Incapacidad Temporal

FECHA DE ELABORACION

INICIC

Recibe descanso
médico del
trabajador o
certificado de
incapacidad
temporal [CITT}, lo
registra en el
sistemna de tramite
de documentos v lo
eleva al Sub
erente

23 de Diciembre del 2013

—

Recibe documentao,
toma conocimienta,
coloca proveido y ko
deriva ala
Asistencia Social

=N

Recibe registra un
cwadro de control
{Excel) y archiva el
formato de
descanso médico en
File Personal del
trabajador

v

Imprime reporte
mensual de
descansos médicos
por enfermedad y
pre y post natal y
remite al
responsable de
planillas

Recibe, revisa y de
zer conforme firma
formato 8001 v
devuele a
Asistenta Social

-

Elabora solicitud de
reembolso de
prestaciones
erondmicas

(formate 8001),
elabora relacicn de
expedientes de

subsidios, y remite a
Sub Gerente

-

Ejecuta el
procedimiento de
elaboracidn de
planillas de
FEMUNEraciones

L 4

Recibe formato
debidarmente
firmado y presenta
expedientes de
subsidios en Oficina
de ESSALUD

SUB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

h 4

Recibe expedientes
de subsidios, evalia
y registra al reverso
la fecha de cobra
del subsidia y
devuelve

v

Reviza y de ser
confarme proyecto
de carta, firma y
derivaa
Subgerencia de
Tesareria para su
tramite de cobro

o

Prepara proyecto de
carta al Banco
autorizando el

recoja de chegues
de subsidios de

ESSALUD, indicando

subsidics a cobrar,
adjuntando copia
del farmato 8101

Recibe documento y
formato 8001,
presenta Carta al
Banco, recoge los
chegues para el
pago de subsidios

FIM
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Myracipelcas frovinoal Merizcs Nigto
Gefericia de Plansamianta § Presiipuesio
Area o Racionalizacidn

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

|Entrega de Boletas de Pago

FECHA DE ELABORACION

INICHD

23 de Diciembre del 2013

Visualiza e imprime Boletas de
Pago en duplicado por cada tipo
de trabajador, remite a 5ub
Gerente

SUB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

g

Recibe, revisa y de ser conforme
firma las Boletas de Pago para su
entrega a los trabajadores

E

Separa las Boletas de Pago en
grupos par cada tipo de
trabajador y se entrega para su
distribucidn a los trabajadores al
Asistente Administrativo

l

Distribuye las Boletas de Pago a
los trabajadores y retorna cargo
firmado en sefal de
confarmidad

Remite copia de Boletas de
Pago firmadas a archivo

FiN




T

drey de Racionaizadan

Funicipalidad Pravincial Mariscal Mieta
Gerencla oo Flarcamionto y Presupuesto

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Elaboracidn de Planillas de Remuneraciones Nombrados y Contratados por Funcionamiento

INICIE

FECHA DE ELABORACION

Recibe Informe can
Tareo de Personal

v

Recibe expediente,
toma conocimienta y
mediante proveido
deriva a Sub Gerencia
de Recursos Humanaos

23 de Diciembre del 2013

Recibe Informe con

> Tareo de Personal

v

Y

v

Recibe Informe con
Tareo de Personal

Recibe Informe con
Tareo de Personal

Recibe Informe con
Tareo de Personal

SUB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

)

Toma conocmeento
del expediente y
mediante proveido
lo deriva a:

Area Contrel Asstercia?

Area ge Contratos?
Aran Blenasta Sackal?

!

|

}

Reribe expedients con
los diversos Informes
adjuntos

{e ] Area, Toma
conocimiento del
Informe, evalia las
Tarjetas de Control
de Aszistencia

{e | Area, Tama
canacimiento del
Informe, revisa gue
todos los
trabajadores tengan
Contrato

{e | Area, Toma
conocimiento del
Informe, revisa gque
trabajadores tengan
dias de Subsidios

(e ) drea, toma
conocimientao, clasifica
wderva informacion a
los encargados segun

regimen laboral

'

y

v

Recibe Infarme de las
Areas de Controf
Personal, Contratos y
Bienestar Socal

Elabora Informe de
Tardanzas yfo
Faltas, derivaala
Sub Gerencia de
Recursos Humanos

Elabora Infarme
segun informacion
de Cantratos, deriva
a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos

Elabora Informe de

los trabajadores con
subsidios y deriva a
la Sub Gerentia de

Recursos Hurmanos

Asistente Técnico,
reviza y evalua
informacicn

5l MO

Ex Conforme

!

Lub Gerente tama
conacimienta de los
Infarmes y provee al

drea de
Remuneraciones

¥

Elabora Informe a las
Areas comunicando
chservaciones

Elabora Planilla, la
compromete en el 5IAF,
IMPrim: con sus
respectivos reporte de

rEsUmen

U/

001-002




Municipalidad Provincial Mariscal Ssie
Gerenoa de Flaneamiento y Fresupussta
firen de Apcicralitaitn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Elaboracion de Planillas de Remuneraciones Nombrados y Contratados por Funcionamiento
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

Secretarnia, elabora
Informe adjuntando
Planillas, Resimenes y
Tareos

Recibe Infarme,
adjunto Planillas,
Resurnenes, Tareos

Gerente recibe
Infarme y
documentacidn anexa
v deriva a 5ub
Gerencia de
Contabilidad

'

Secretaria, elabora

Informe adjuntando

Planillas, Resimenes
y Tareos

v

Sub Gerente recibe
Infarmey
documentacidn
anexa y deriva a
Gerencia de
Adrministracion

S5UB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR S50CIAL

V. 3

Remite Plandllas y

Recibe Planillas y
resumenes para la

resumensgs
firma del lefe del Area y
SGRRHHyBS +
l' WVerifica la
Asicherke documentacion y

administrative, levs realiza la rebaja en el
Planillas 2 la 56 de sistema de afectacian
Presupussto presupuestal SIAF, si es
conforme otorga el
visto y devielve al drea
de Remuneraciones

Secretarla, elabora
Informe adjuntando
Flanillas, Resumenes y
Tareas

v

\ 4
Asistente
Adrministrativo recibe
los ResOrmenes de
Flandllas

Asistente TEmmlco
elabora Informes
adjuntando los
Resumenes, Planillas y
Tareos

{e ] drea toma
conacimienta, firma
Infarme y deriva a 55
de Recurses Humanos

Asistente
Administrativo toma
conocimiento del
inferme v documantos

anexas y las derlva para
su devengado
respectiva

002-002
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Gefericia de Plansamianta § Presiipuesio
Area o Racionalizacidn

PROCEDIMIENTO

FECHA DE ELABORACION

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

|Emisldn de informes Técnicos solicitados para Expedientes Judiciales

23 de Diciembre del 2013

INICID

Solicita informacidén en
asuntos de Recursos
Humanos de la
Municipalidad Provincial
Mariscal Nieto

SUB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

Recepciona expediente
administrativo, registra y

P deriva a La Sub Gerentia
de Personal y Bienestar
Social

h J ; ;
Recepciona e E!pEd“_!ntE" fnaliza, Evalia y
i toma conacimienta N
expedients, lo emite informe
- ; v lo deriva al drea 5 5
registra y lo derva s 2 ~ ziempre cuidando
de Remuneracicnes
al Sub Gerente de e los plazos
Fersonal ioagle b g establecidos
Informe
Recibe inforrme y
dispone a Secretaria
elabarar Oficio de
respuesta
Elabora Odicio,
adjunta Infarme
Técnico y remite al
Juzgado o a
Procuraduria Publica
Municipal
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Myracipelcas frovinoal Merizcs Nigto
Gefericia de Plansamianta § Presiipuesio
Area o Racionalizacidn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Desplazamiento de Personal por Destaque

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

n D

v

v

SUB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

A ]

Hace entrega del
cargo, de
corresponder
presentara

Declaracian Jurada
de Bienes y Rentas

FIM

E:‘i'-'f ':I':_';'-":'Efl‘m Cuando se trata de PSR
e pedido de la
entidad de n:::?;::ﬁm;ﬂ expediente
desting, cuanda se servidar, este administrativa,
trata de presenta un registra en &l
desplazamiento documanta aplicativa
por necesidades solicitandolo y informytico de
del servicio. El fundamentandalo tramite de
documento debe por razones de documentos y
contar con el Visto | | | salud del misme, de deriva a la Suby
Bueno del jefe s cAmyuge © de sus Gerencia de
inmediato y hijos @ por unidad Personal y Bienestar
superior jerarquico farmilia Sacial
|
i Toma conocimiento Recibe expediente,
Recepeion del pedida de revisa y evalua,
: desplazamiento y emite informe como
expedients, lo
B! registray bo deriva remltg:.para 54 i resuitadu_:!e la
al Sub Gerente de Eualuacrﬂrl al drea -E'l'H|l..|.EEII'.?|I'I
Bareinal de Registro y realizada, indicando
Control para su la procedencia o no
implementacidn de lo peticionado
|
4
Formaliza mediante
Resolucicn Alcaldia
o de funcicnario
autorzado por
delegacién
]
¥
Conziente el
destagque
: Y
Entregara al servidor
destacado una
notificacion con
indicacion de la
fecha de inicioy
terming del
destaque




Myracipelcas frovinoal Merizcs Nigto
Gefericia de Plansamianta § Presiipuesio
Area o Racionalizacidn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Desplazamiento de Personal por Designacién

FECHA DE ELABORACION

INICIO

Emite Oicio
solicitando el
desplazamienta en
la modalidad de
designacidn, de un
servidor de carrera
para desempefiar

23 de Diciembre del 2013

un cargo de
conflanza,
requiere
aceptacian de la
entidad de crigen
el
consentimiento
del servidor

Recepciona
expediente
administrativo,
reglstra en el
aplicativa
infarmatico de
tramite de
documentos y
deriva ala Sub
Gerencia de
Personal y Bienestar
Social

Recepciona
expediente, lo

He registra o derva

al 5ub Gerente de
Personal

v

Toma conccimiento
del pedida de
desplazamiento y
remite para su

de Registro y
Control para su
implementacion

evaluacidn al Area [

SUB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

Verifica la existencia
de la plaza vacante
debidamente
autorizada en el
P&P, Realiza la
previsidn del carga
en el CAP. Analizay
evalda
docurnentacion y
emite informe
favorable onoalo
peticionado

2

Formaliza mediante
Resalucicn Alcaldia

Consiente el
destaque

v

Entregard al servidor
destacado una
Resolucicn con
indicacion de la

fecha de inicia v
terming de la
Designacian,

v

Entrega del cargo,
previo
conacimienta de la
expedicion de
Resolucidn de
Designacion.

v

El zervidor o
funcionario asumira
LU niseyo

v

De comesponder,
presentara
Declaracion Jurada
de Blenes v Rentas
al emtregar el cargo
en la entidad de
origen

FIN

a de funcicnario
autorzado por
delegacidn
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Myracipelcas frovinoal Merizcs Nigto

Gererdia de

Plarsamianta y Prasiplesio

Area o Racionalizacidn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Desplazamiento de Personal por Encargo

FECHA DE ELABORACION

INICIO

Solicita Gerencia
Mumicipal el
desplazamiento de
um servidar para

23 de Diciembre del 2013

Receptiona
expediente
administrativo,
reglstra en &l
aplicativo
infarmatico de

que se haga cargo
de una plaza en su
Unidlad Orgdnica

tramite de
documentos y
deriva a la Sub
Gerencia de
Personal y Bienestar
Sacial

N

Retepciona
expediente, lo
registra y lo deriva
al Sub Gerente de
Perzonal

Torna conocimiento
del pedido de
desplazamiento y
remite para su

de Registro y
Contral para su
implementacicn

SUB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

evaluacidn al Area [

Verifica la existencia
de plaza vacante
debidamente
presupuestada en el
Presupuesta
Analitico de
Personal (PAP)

L

Formaliza la
encargatura
mediante
Resclucian de
Alcaldia o de
funcionanio
delegada, No
procede |as
encargaturas con
Memorando, Oficio
o werbales,

|

Se hace de
conocimiento del
Jefe Inmediato

!

Hace entrega del
carge al jefe
inmediato o a quien
este desipne

l

Se presenta en el
nuevo puesto de
trabajo

FIN




"*5“! ’ ANEXO N° 07
St il it et FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Area o Racionalizacidn

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO Desplazamiento de Personal por Rotacidn

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

INKCIO

= 5 Tormna conccimiento
e - Recibe expedientes, :
Gt evalda y autoriza Recepciona :rfpll;‘;d.::z.ﬂi Realiza la prevision
seieriad 5 atra rotacién, deriva a expediente, lo B suy del cargo en el
mﬁ ue trabaje P SubGerenciade g registraylo deriva 1 e«-‘aluaciﬁl:l al rea [P  Cumdrode
g &n ?u LlnidadJ Personal y Bienestar al 5ub Gerente de e Rt Asignacian de
e Social para tramites Perzonal el ¥ Personal
arganica correspondi : Contral para su
implementacicn

Emite informe con
resultado de la
evaluacién

v

Infarma a la
Gerencla de
Administracion para
formalizar |a rotacion

!

Toma conacirmienta

del pedido de
rotacion

Hace entrega del
cargo al jefe

inmediato o a quien
este designe

FIN
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Certificados y Constancias de Trabajo

FECHA DE ELABORACION

IMICIO

solicita Constancia

trabajo

23 de Diciembre del 2013

SUB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

o certificadn de =t

Recepciona
expediente
administrativo,
registra y deriva a la
Sub Gerencia de
Persanal v Bienestar
Social

Recepciona
expediente
admirstrativa,
registra y deriva al
Sub Gerente de
Personal y Bienestar
Sacial

Y

Toma conocimlento
del pedido de
dezplazamiento y
remibe para su

evaluacitn al Area

de Registroy
Contral para su
implementacian

Clue zolicita

Constancia

‘erifica en que unidad
viene laborando
Firma Constanca de < Emite Constancia de
Trabajo Trabajo
Metifica Certificado de

Trabajo al servidar

h 4

Recibe
Certificadaf

Verifica las pericdos en
que el ex trabajador
laboro en la Institucicn

!

Firma Certificado de
Trabajo

Emite Certificada de
Trabajo

!

Maotifica Certificado de

Constancia de <
Trabajo

FIM

Trabajo al servidor
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Fichas Socio Econdmicas a Trabajadores

FECHA DE ELABORACION

INICIC

23 de Diciembre del 2013

Formula y propone
formato de ficha

trabajadar y su
familia en La cual
constaran dabos

estrictamente

realidad del
trabajador

socio econdmico del

confidenciales de la

Reviza y aprueba la
| Ficha soco
BCOnGmica

SUB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

.

Realiza visita
domiciliaria al
trabajador.
Registra Ficha Socio
Econamica y resguarda
Ficha Hena y firmada
por el Trabajador

!

Califica la ficha y emite
Infarme glabal y por
trabajador, de las
conclusiones del
estudio Socio
Economico

v

Revisa el informe final
con las conclusiones del
estudio socio econdmice
y Iz remite a la Gerencia
Municipal, proponienda

acciones gue sean
competentes.

v

Recepciona
expediente, lo registra
en el aplicatio
informatico de tramite
de documentos y o
deriva al Gerente

Revisa, analiza y toma
decisiones para que la
Institscidin, en la
medida de sus
posibilidades y
competencias mejore
la calidad de vida del
trabajadar

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Informes Escalafonarios sobre Expedientes de Licencias

FECHA DE ELABORACION

INICIO

23 de Diciembre del 2013

Presenta
documento
salicitando licencia

N

Recepeiona
expedients, lo
registra y lo deriva
al Sub Gerente de
Personal

v

Recepciona
expediente
administrativo,
registra y deriva al
Sub Gerente de
Personal y Blenestar
Lacial

v

Revisa, toma
coracimiento y lo
deriva al Area de
Registro v Control

SUB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

Secretario General

Recibe proyecto de
Resolucicn de Alcaldia
debidamente visada, y

la pone a disposicidn
del Alcalde para su
suscripcion

Alcalde

Suscribe Resolucidn
de alcaldia v dispane
zu distribucidn a los
interesados

Secretario General

Recibe Resolecidn de
Alcaldia, la registra y
numera y procede a

su distribucidn,
l Archiva copia
Evalia y elabora
infarme y deriva al
Sub Gerente
FIM

.

Emite proyecto de
Resolucidn
aprobando o
rechazando la
licencia selicitada y
deriva a Secretania
General para
aprobacion por el
Titular
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Informe de Beneficios Sociales

FECHA DE ELABORACION

IMNFCIO

23 de Diciembre del 2013

Servidor zolicita
beneficio, adjunta
los documentos
gue sustente el
pedido del
beneficio en
mencidn

N

Recepciona
expedients, [o
registra v lo deriva a
la Sub Gerencia de
Personal v Bienestar
Social

Recibe Resolucidn
v procede a hacer
uso del beneficio

FIM

'

Receptiona
expediente
admiinistratova,
registra vy deriva al
Sub Gerente de
Personal y Bienestar
Sacial

v

Revisa, toma
corocimiento y o
deriva al Area de
Registro v Control

!

SUB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

Secretario General

Recibe proyecto de
Resolucicn de Alcaldia
debidamente visada, y

la pone a disposicidn
del Alcalde para su
suscripcion

Alcalde

Suscribe Resolucidn
de alcaldia v dispane
zu distribucidn a los
interesados

Secretario General

Evaliia y elabora
infarme y deriva al
Sub Gerente

v

Ernite proyecto de
Resolucidn
aprobanda o
rechazando el
beneficio solicitado
y deriva a Secretaria
General para
aprobacion por el
Titular

Recibe Resolecidn de
Alcaldia, la registra y
numera y procede a
su distribucidn.
Archiva copia




= ANEXO N° 07

ﬁ“lf:w.":ar;ulgi‘mﬁd”ﬂgm FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Inscripcion del Trabajador y sus Derecho Habientes ante ESSALUD

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

El Trabajador solicita la inscripcion de
sus derechohabientes al encontrarse
vigente su acreditacion ante
ES3aLUD

.

Recepciona y revisa documentacian
presentada: Copia del DN del
Titular de Derecho Habientes y
Copia de |a ditima Boleta

!

Realiza trdmites ante [a Oficina de
Acreditacidn de la Red Asistencial de
ESSALUD Moguegua.

I

v

Revisa documentacion, si es
correcta se inscribe caso contrario
le indica que informacion le falta
para ser acreditada

v

Se emite constancia de inscripcion.

!

Si no se puede inscribir 1a asistenta
social informa el porqué de la
negativa al trabajador

!

Si la inscrpeidn fue un éxito recaba
la constancia de inscripeidn y se la
entrega al trabajadar

FIN
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Tramite de Subsidios y Prestaciones Econdmicas ante ESSALUD

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

SUB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

INICIC

Obtiene el formato
lo completa y firma
indicando el mativo
por &l que solicita la
prestacidn
econdmica; sies por
enfermedad o
maternidad

Recepciona Revisa el formato v

expediente lo firma
administrativo, Er'rt!'egélndcllu al Recoge fotocopia
registra en el y trabajador para que del BOT de las
deriva a la Sub presente la -

Gerencla de dacumentacian Nirlmne & messs.

Personal v Bienestar completa al area de
Social Bienestar Social

.

Lo presenta a la Sub

Saca el porcentaje
de subsidio que l=

Gerencia de Personal corresponde.
y Bienestar Social
para la firma del

Gerente y la

Azistenta Social.

I Lleva toda la

decumentacion a
ESSALUD

'

Recepriona el
expedients y lo
evalla sies
procedente indica la
fecha para que
recoja el cheque

!

5i fo et procedente
le indica a la
aslstenta social el
porgué de la
negativa v esta
infarmara al
traba)ador




3 . ANEXO N° 07
s pipdaiaimbicliiilis FLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
Area o Racionalizacidn
ENTIDAD [MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Solicitudes de Atenciones Ambulatorias de los Trabajadores en ESSALUD
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

Solicita cita para ser atendido en
consultorio externa en ESSALUD

!

Junta todas las solicitudes de
trabajadores presentadas en el dia

v

Se comunica con ESSALUD
mediante la via telefonica

v

Consulta su Sistema de
Infarmacian y registra la cita del
trabajacar o sus derechohabientes,
indicandole a la asistenta social &l
dia, Numera de cita, Medico gue va
atender y numera de consultoria,

}

Reporta las citas solicitadas a los
trabajadores

v

Indica al trabajador que tisne que
acudir a la cita por que frae
consecuencias de perder su

R X ] acreditacidn al no acudir a 2 citas
Bcapeiona cita acumuladas

! !

En caso de que el trabajador no
puede acudir debe cancelarla con
anticipacion.

Acude en la fecha y hora
establecida a su cita con el medico

FIM




Myracipelcas frovinoal Merizcs Nigto
Gefericia de Plansamianta § Presiipuesio

Area o Racionalizacidn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Contratos Laborales

FECHA DE ELABORACION

1 IMNICIO

23 de Diciembre del 2013

!

Remite Infarme de
Requerimiento de

el sisterna de
tramite
documentario

F Y

Personal mediante
-

Toma conacimienta
del informe y
selicita la
werificacian
Certificacion
Presupuestal v lo
deriva ala Sub
Gerencla de
Personal v Bienestar
Social, mediante
praveidao,

Toma conocimiento
del Contrato v los
visa, ¥ deriva a
Gerencia de
Asesoria Juridica

Toma conocimiento
del dooumento,

He revisa, coloca

proveido v deriva al
drea de Contratos

[ Mo |

ER

Asistente
Administrative

Recepciona Informe

Es renovacian?

— ¥

Abogado

Tema conocmiento
del Contrata y los
visa, y deriva a
Gerencia Municipal

Evalla los
curriculum Witas de
oz Trabajadores de

acuerdo a escala
remunerativa

Es conforme

R P |

Procede autorizar la
elaboracion del
Contrato

£ Abogado

Comunica de la
evaluacicn del
curriculo e informa
el Cargo y
Temuneracion gue
carresponde al Sub

Gerente

\—!_/

Revisa los contratos
W &0 estd conforime
los Wisa v la deriva a
la Gerencia de
Administracion

Recibe Contrato
tirmado, dispone
elabaorar
Memcrdndurm para
colocacién de Tarjeta
de Control de

Asistencia

&

FIN

|' Abogado 'i

Elabora el Contrato
y bo deriva al Sub
Gerente de Personal
para Visacion

l

SUB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

.

Toma conaclmienta
del Contrata vy Firma
y deriva a la Sub
Gerencia de
Personal y Bienestar
Sacial
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Visitas Domiciliarias para Evaluacion de Casos Sociales

FECHA DE ELABORACION

IMNFCIO

Presenta una
selicitud pidiende
una aportunidad

laboral por ser
caso Social

23 de Diciembre del 2013

Lt

Recepciona
expediente
adrministrativo,
registra v derivaa la
Sub Gerendia de
Personal v Bienestar
Social

Ll

Recepciona
expediente, o
registray lo derlva
al Sub Gerente de

B

Toma conocimiento
dela solicitud
pidiendo una

oportunidad laboral

por ser caso social
deriva con proveldo

P |
Sl al Area de Blenestar
Social
Recepciona
expedients, lo

registra y lo deriva
al Sub Gerente de
Personal

SUB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

Recepciona,
Informe registra y
pone a
consideracidn del
Sub Gerente

Recepciona la
salicitud pidiendo
una oportunidad
laboral por ser caso
social

4

Toma conacimienta
de la Solicitud &
indica gue se ponga
en documentos
pendientes para
realizar la visita
demiciliaria,

l

realiza la visita
domiciliaria y
elabora un infarme
de la situacidn en

;

(e 22 encuentra
dicha famillay lo
presenta a la Sub
Gerente de Personal
y Baanestar Soclal

Tama conocimiento
del informe y
dizpone con

proveido se derive a

la asistente
administrativa
encargada de filtros

Registra proveida y
realiza la
verificacidn en el
sistema vy al
momento que inicie
una abra envia
personal por ser
caso social,

FIM
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St il it et FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Area o Racionalizacidn

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO Registro de Nuevas Adquisiciones de Bienes en el Margesi de |a Entidad

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

IMICIO

Sodicita a Almaceén las Iflrdenﬁ
de Compra de los Bienes
Patrimoniales adquiridos en el
presente afic

Solicita Elaboracidn del Margesi
de Bienes a responsable del g
Control Patrimonial de Bienes

Recibe y toma
canccimiente de Solicitud

v

Se remiten todas las
drdenes de compra de
Bienes efectuadas en el

presente aho a la Oficina
de Contral Patrimonial

.

Recibe Ordenes de Compra y
verifica anexos

!

Se dirige al Almacén para
levantar las caracteristicas de
los biemes v los alcanza al
responsable del registro de
Bienes Patrimoniales

Verifica que loz Bienes
comprados estén dentra del
Catalogo Macicnal de Bienes, en <
la cuenta contable
correspondiente v procede a
registrar.

Esta en Catalogo

Mo se procesa como
un activa institucional
y s& Archiva

]

Se procede a codificarlo
asignandole un correlativo
correspondients para su
ubicacidn inmediata dentro del
Sistema Informdtico de la Entidad

!

Con la incorporacion de todos
los Bienes Patrimoniales se
elabora el Margesi Institucional,

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Registro y Actualizacion de Asignacion de Bienes a Trabajadores

FECHA DE ELABORACION

IMICID

Salicita registro y
actualizaciin de Bienes a
Trabajadores v/o
Transferencia de Bienes,
encargando a Responszable de
Inventario de Bianes
Patnimaoniales.

23 de Diciembre del 2103

.

Procede a descargar el Bien a
Trabajador y asignarlo al
ingresante yfo receplor de
Cargo

OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

:

Se ingresa informacian de
registro en base de Datos

l

Se Imprime asignacian y
reguiere firma del trabajador v
Jefe Inmediato, para procesar

en &l Sistema

v

Distribuye una vez formada
la asiznacion y Archiva

FIM
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Registro y Actualizacion de Desplazamiento Interno yfo externo de Bienes

FECHA DE ELABORACION

Ervvia solicitud de

Gerencia de

Patrimonial

desplazamiento internc
v/o externa de Bien

Patnimanial a Oficina de

Contral Patrimenial a la

Administracidn y derva a
la Oficia de Contral

23 de Diciembre del 2013

v

Recibe selicitud de
desplazameento,
registra el motiva y
documento de la
referencia

OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

'

Se actualiza infarmacidn

de desplazamiento en el
Sistema informético.

v

Imprime Papeleta de
Desplazamiento v se
remite a la lefatura

v

Recibe Mcta, firma y
requiere firma del
trabajador y del lefe
Inmediato, de ser
externa el
desplazamiento, de la
persona natural o
Juridica a donde se
desplazara el bien.

v

Distribuye y Archiva.
Remite copia a la Sub
Gerencia de Persanal
y Bienestar Sotial
para su
conocimiento.

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Recepcidn de Bienes no Utilizados por Unidades Organicas

FECHA DE ELABORACION

INICIC

Elabara Informe de
Biemes na utilizados
a seT entregados

|

e acuerdo al tipo
de Bien y sisu
estado ex Malo,
salicitara
previamente
verificackan del area
competente, y
remite Informe a
Gerencia de
Administracion y
emvia Bienes ala
Hicina de Controd
Patrimanial

23 de Diciembre del 2013

—

Retibe expedients,
registra en el
aplicativ
informatico de
tramite
documentario y
deriva al Gerente

.

Fecibe documeanto y
Loma conoclmiento
del Informe v derva
ala Oficina de
Control Patrimanial

'

Remite documentos
a la Oficina de
Control Patrimonial
para su atencian

>

Recepciona el
documento y pone

de conacimienta al
lefe de Control
Patrimanial

Se actualiza la
informacian de

internamlento en
Base de Datos

Imprime Acta de

Internamiento y s
remite a la lefatura

Interna el Bien en el
Almacén

OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

v

Recibe Acta, firma y
requiere firma del
Trabajador

FIM
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ANEXO N° 07

d Frovingal Merisce Niels

o Hacionaliraciin

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

|Efecl:uar el Cilculo de la Depreciacién de los Bienes del Activo Fijo

FECHA DE

ELABORACION

IMICIC

23 de Diciembre del 2013

Lolicita elaboracion de
Inferme de
Depreciaciones de
Bienes, derivanda al
responsable de Contral
Patrimonial

Mediante uso del
Software en forma
automadtica se realiza
Depreciaciones de Bienes
en base a documentacidn
de la Contaduria Publica
de la Macian y registra
datos de Depreciacion en
cuentas contables del
Margesi [nstituscional

Recibe Informe, toma
tonocimiento, revisa de
existir chservaciones se
devuelve a la Oficina de

Contral Patrimanial

!

Elabora Informe de
Depreciacidn de Bienes
y remite al Jefe de la
Oficina de Control
Patrimonial

5i no exste
observaciones al
Informee, visa en sefial
de conformidad y deriva
ala Oficina de Contral
Patrimonial

|

“

Recibe Informe de

Sub Gerencia de
Contabllidad para su
aprobacian

Depreciacian de Bienes del
Activo Fijoy lo remite ala

Coordina con la Sub

de Depreciacion

Gerencia de Contabilidad
la uniformidad de Informe

.

Firma aprobacion del
Infarme Final de

Gerencia de
Admiinistracion

Depreciacian de Bienes del
Active Fijoy lo remite ala

OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

Reclbe expediente,
registra en e aplicativa
informético de tramite

documentarnia v lo

deriva al Gerente

v

fecibe, tema
conocimiento de
Informe, aprueba
dandao su Visto Busno

!

Remite a la Sub
Gerencia de
Contabilidad para su
registro contable

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

|Corte Inventario de Bienes del Activa Fijo

FECHA DE ELABORACION

IMICIO

Oficina designa Comisian
para elaborar el
Inventaric General de
Bienes del Activo Fijo

23 de Diciembre del 2013

OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

Recibe el Inventario de
los Beenes del Activo Fijo,
la revisa y derniva al
responsable de Contral
de Bienes Patrimoniales

Recopila Informacion de
Bienes en las Unidades
Organicas mediante
trabajo de Campo

v

Se procesa los datos
obtenidos en el trabajo
de campo

v

Se elabora el Inventario
General de Bienes vy se
remite a la Oficina de
Control Patrimondal

e registra en el sistemna
Infarmatice los Bienes
del Imventario General

enbase a
documentacion de la
Supenintendencia de

Bienes Macionakes

v

Se verifica, registra y
actualiza en el zistema
informatico las
Adauisiciones de Bieres
del Presente Afio

v

Coordina con la Sub
Gerencia de
Contabilidad la
uniformidad en
Informacian de las
Cuentas Contables de
los Bienes

¢

Remite Acta ala
Gerencia de
Administracion con
copia a
Superintendencia de
Bienes Macionales,

]

Elabora el Acta de
Conciliacién con firmas
de la Sub Gerencia de
Logistica, Oficina de
Contral Patrimanial y
Sub Gerencia de
Contabilidad.

Recibe expedients,
registra en el
aplicativo informiatico
de tramite de
documentos y deriva
al Gerente de
Administracian

v

Recibe v toma
conacimiento de
Acta, da Visto Bueno
y firma Acta
declarandao su

aprobacicn

FIM




Municipalidad Provincial Mariscal Ssie
Gerenoa de Flaneamiento y Fresupussta
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

ENTIDAD
PROCEDIMIENTO Inscripcion de Primera de Dominio
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

INICIO

Emite Memorando a la

Recepriona

Recibe expediente,
analiza, evaliay
elabora la memoria

Recibe expodients,

Recibe expediente,

es inscrito, &

comunica a Jefatura si

incoprpora al marges:

Cficina de Control dotumento, toma
Patrimonial conocimiento del descriptiva,
disponiendo la > caso y designa al levantamiento de
inscripcisn de primera profesiconal plaros topograficos
de dominio del predio especializado y la inspeccidn del
predio
¢ |
By el enpadivme Deriva expadients a
. Gerencia de
Ia Gerencia de A a6 e
Azesoria Juridica para | Erzrr:lilr:;ﬁn If:
provecto de
Resolucidn peryects e K
Fesalucidn de Alealdia,
Recepciona
Resolucidn, presenta
Toma conocimiento M:h:ﬁmm i Ial 6
revisa, analiza v Akl il
de primera de

dominic del predio
ante la SUNARP

registra en el toma conocimiento Elabora proyecto de
aplicativo y designa al Resolucidn de
infarmatico de Abogado para la =g Alcaldia v deriva al
trimite de elaboracicn de la Gerente para su
documentos v Resalucicn de visto
deriva al Gerente Alcaldia
Revisa pone &l visio
buenoy deriva a la
Secretania General
para panes a
despacho del Alcakde

|'r Secretaria

Recibe expediente,
repgistra y deriva al
Secretario Gereral

Secretaric General

Recibe, revisa y
pore a lavista del
Alcalde

Recibe, analiza
evalia y firma la
Rezalucian y dispone
notificacion a los
interesadas

Fevisa si cumple los
requerimientos
necesarnios y registra
ol predic a Nombre
de |a Municipalicdad
Prowvincial de Mariscal
Mieto y notifica al
interesada




Municipalidad Provincial Mariscal Ssie
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Transferencia de Dominio - Donacidn
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE CONTROL PATRIMOMNIAL

INICIO

Solicitaa la
Municipalidad
Provincial Mariscal
Mieta la transferancia
del dominio a titulo
gratuito de una a
varias propiedades de
la entidad

Recibe expediente,
lo registra v lo
deriva a Alcaldia

Recibe expediente,
tama conocimiento,
lo deriva a la Sub
Gerencia de
Lagistica para su
evaluacidn e
infarme

Recibe expediente,
toma conacimienta
evalia y mediante
proveido envia a la
Oficina de Control
Patrirmanial

Recepciona
decumento, toma
conocmienta del
caso y designa al

profesional

especializado

Recibe expediente,
revisa y evalda,
agenda para Sesidn
de Regidores para
aprabacién mediante
Acuerdo Municipal

Revisa Acuerdo
Municipal, asta
conforme procede a
suscribirla

Fecibe expediente,
efectia la
inspeccion fisica o
verificacian del
predic que deberd
de estar habitado o
£ pasesion

v

Se Elabora expediente
contenienda, el titulo
de propiedad de |a
MPMN mas el acta de
inspeccion e informe
tecnica

51 estd habitado, se
efectia el informe
legal, inidando el

procedimiento de

dicha transferencia

a titulo gratuito

Entrega el expediente
a la entidad
solicitante para que
registre ante la
SUMNARF

4

Recepciona Acuerdo

Municipal y procede

elabarar la minuta de
transferencia

Gerente Asesoria
Juridica

Recibe expediente,
toma conocimiento v
desipna al Abogado
para la elaboracidn
del informe legal

Abogado

Recibe expediente,
revisa y analiza,
elabora informe

sobre procedencia
de |a Donacicn

Gerente Asesoria
Juridica

Secretario General

Retibe expediente,
programa en agenda
de Sesidn de Concejo y
remite expediente a
Regidores

Recepciona la
docurmentacian,
debaten y toman
acuerdo para la

aprabacidn de
transferencia de

daminio entre
Entidades Publicas

r—*—\

Secretaria

Redacta las actas de la
sesidn del Coneejoy
traslada al Secretaric

General para su
revision y visto bueno

Secretario General

Recibe expedientes,
adjuntanda Informe
Legal y pone el visto

bueno vy deriva al
despacho del

Alcalde

Revisa Acta v deriva al
Concejo para su
aprabacién y remite al

Alcalde para su firma
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Mrens de Apcicralitaicn
ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Transferencia de Dominio — Subasta Pablica
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

INICIO

Comunica ala
Garancia de

Administracion la
disponibilidad de una

o mias predios,
dizponibles para su
venta por subasta

publica

v

Adjunta infarme
técnico v documentos
gue acrediten la

propiedad del predic

s " seeretaria )| (Gerente de Asesoria)
luridica
Recibe expediente, | fo] RECibe expediente, Recibe expediente, Recibe expediente,
regiskra y deriva al registra y deriva al b revisa y analiza, _ revisa y evalia, i
Gerente Gerente pone visto buena y dispane a Secretaria
Deriva a Abogada General poner en
para que emita ﬂ‘én:a de SE;iﬁl'l
i reliruaria de
¢ Gerentede T Cerentede opinion legal it
Administracidn Musnicipal *
Recibe expediente, Recibe expediente, Fa T
revisa y analiza, | revisa y analiza, Aboga Requiere mediante
pone visto bueno y pone visto bueno y Recibe expediente Memarande a la
Provee a la Gerencia Deriva a la Gerencia R Cll.iuna.de Cmtrﬂll
I"."Iunicipa| Asesoria Juridica clabaiis i lariis Patrimanial se efectie
para opinion legal sobre procadencia el peritaje respectivo
de la Subasta
Ir;;nzntle de Asesoria
Juridica
Recibe expediente,
adjuntanda Informe
Legal y pone el visto Revisa redaceidn del
bueno v deriva al Acuerdo Municipal, v
despacho del de estar conforme
;- Alcaide procede a suscribirda

Tama conocimiento
de |la autorizacion y
prosigee a contratar =
perito para la
tasacién del predio

Recibe expediente
del Perito, lo revisa
v evalla y deriva a
Secretaria General

Recepciona la
documentacion,
debaten y toman

acuerda para la

aprobacicn de
transferencia de
doming bajo Venta
par Subasta Piblica

Toema conocirmiento
v efectia la

respectiva tasacion
del bien inmueble

-

Recibe expedients,
programa en agenda
de Sesidn de Conceja
v remite expediente 3
Regidores

= Oficina de Control

Waloriza el bien con
fines de ley y
comunica ala

Fatrimanial [a
valorizacion del bien

Retepciona Acuerdo
Municipal e inicia los
procedimientos para

Ia subasta poblica

FIN

inmuekle

Redacta las actas de
Ia Seslén del Conce jo
v traslada al

Secretario General

v

Er el caso de las
actas, revisa, da su
visto buena y derva
al Concejo para su
aprobacien
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Afectacién en Uso o en Cesidn en Uso de predios y bienes muebles
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

IMNICID

Salcita la Afectacidn
en Uso o Cesion en
Uszn, segin
carresporda; dingide
al Alealde

Tramite
Documentario

Recibe expedients,
registra y deriva al
Despacho de Alcaldia

Recibe expediente,
torma conocimiento,

lod [
e o derva a la

Gerencia de
Administracien para
=0 Wisto Bueno

Recibe expediente,
toma conocimiento,
lor deriva a la Sub
Gerencia de
Logistica para su
opinion sobre
dizponibilidad det
predio

Recibe expediente,
revisa y evalla,
agenda para Sesidn
de Regidores para
aprobacién mediante
Acuerdo Municipal

De estar confarme,
remite expediente
para Infarme Legal a
la Gerencia de
Aseszoria lunidica

"

Recibe expediente,
toma conacimienta
evalia y mediante
proveido envia a la
Oficina de Control
Patrirmanial

Recepciona
documento, toma

conacimiento del
Hi-

caso y designa al
profesional
especializado

Tamo conocimiento
v elabara el informe
técnico de
disponibilidad,
viabslidad del predio

Revisa Acuserdo
Muricipal, esta
conforme procede a
suscribirle

Deriva informe de
disponibilidad del
terreno a la Gerencia
de Asesoria Juridica
para emitir el informe

técnico legal,

Recepciona Acusrdo
Municipal y procede
elaborar Actos para la
Afectacion enuso o
Cesion en Uos

<

Gerente Asesoria

del informe legal

I

Abogado

Recibe expediente,
revisa v analiza,
elabara infarme

sobre procedencia

de |a Afectacion en
Usa o Cesidn en uso

i

Gerente Asesoria
Juridica

luridica Secretario General
Retibe expediente, Recibe expedients,
toma conocimients y programa en agenda
designa al Abogado de Sesidn de Concejo y
para la elaboracién remite expediente

Regidares

Receptiona la
dacimentacion,
debaten y toman
acuerdo para la

aprobacion de
transferencia de

doming por
Afectacidn en Uso o
Cesion en Uso

Secretaria

Redacta las actas de la
sesidn del Coneejoy
traslada al Secretaric

General para su
revision y visto bueno

Secretario General

Recibe expedientes,
adjuntanda Informe
Legal y pone el visto

bueno vy deriva al
despacho del

Alcalde

N

Revisa Acta v deriva al
Concejo para su
aprabacién y remite al
Alcalde para su firma
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

Recepciona los
reportes, revisa v da
Vista Buena, ¥
procede a remitirlos a
la Gerencia de
Servicios a la Ciudad

v

Supervisa la labor
realizada por el
personal de limpieza

V

Elabora los reportes
del servicio realizado
Y pone de
conacimiento al Suby
Gerente de Senvicios
Publicos

PROCEDIMIENTO Ejecutar Limpieza y Aseo Urbano
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
SUBGERENTEDE |  SUPERVISOR DE iy CAPATAZ O PERSONAL DE Lip1Eza | GERENTE SERVICIOS A
SERVICIOS PUBLICOS LIMPIEZA PUBLICA A SUPERVISOR : : ! LA CIUDAD
LIMPIEZA PUBLICA
Distribuye el trabajo
segUn programacian y
rol del servicios, en
forma quincenal y con -
turnos rotativos Segun il de
servicios en forma
I » periddica solicita al
almacén los
materiales de
limpieza
Entrega €l
l—.- materiales segin
reduermienta
|
\ 4
De aCl,:E:IdI:I- al Reune al equipo de
sl trabajo y se dirigen a
correspondiente, $ o lugares donde
I:|I5.IZI'I|ZII.F|I'E el realizaran el servicio
material al personal e it
de lirmpieza P
Realizan el servicio
de impieza y asea de
calles y dreas
3 publicas, segun rol
establecido, al
término de la
jornada interna los
bernes asignados.

v

Recibe infarme y
reportes, Archiva
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
FROCEDIMIENTO Supervision del Servicio de Recoleccion de Residuos Solidoas
FECHA DE ELABORACION |23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
: WDE_.I;IMPE& PUBLICA CAPATAZ D SUPERVISOR - 5UB GERENTE DE SERVICIOS PUBLICOS

INICIO

Dispone la supervision del recojo de
foz residues solidas por las unidades
compactadoras, segin el cronograma
y ral de turnos estabdecido

Coordina con el personal a su cargo
sobre los trabajos del dia v otros
relacionados con el trabajo

|

Verifica las unidades maviles
{eompactadoras), los plancs de fsta,
cantidad de personal asignadao a cada

unidad recolectora, entre otros.,

y

Elige aleatonamente e inopinadamente
las rutas a supervisar y verifica las
labores en campao def perscnal del

servicia de recaleccidn

}

Wertfica la no segregacion en las
unidades de recoleceidn, el recomido de
las rutas, la velocidad de las unidades,
entre otros

}

Elabora informe sobre los
acontecimientos positivos o negativos,
azi como las sugerencias de los
contribuyentes y desperfectas de las
unidades de servicio de receleccidn u
atras variables sucedidas, v entrega a la
Sub Gerencia de Servicios Publicos

v

Recepciona, rewisa, evaliaa, de
considerarlo pertinente Convoca a
reunidn de trabajo para absohver las
observaciones y/o recomendaciones
encontradas

!

Informa si asi lo amerita el caso al
wecing o contribuyente respecto ala
observacion o recomendacion realizada.
Archiva expediente
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FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD 'MUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Ejecutar Mantenimiento y Cuidado de las Areas Verdes de la Infraestructura Pdblica
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
5UB GERENTE DE SUPERVISOR DE RESPONSABLE DE - SUPERVISOR O PERSONAL DE AREAS GERENCIA DE
SERVICIOS PUBLICOS | PARCUES Y JARDINES | ALMACEN DE LA GSC - CAPATAZ ~ VERDES SERVICIOS A LA CIUDAD

Realiza requeririento
Distribuye &l trabajo de material y equipo
segLUn programacion y a usar por las
ol del servicies, o por cuadrillaz de limpieza,
encarga de la > cuadrilla de poda de
Gerencia de Servicios arbicles y césped y
ala Ciudad jardinercs de parques
y jardineras

Entrega material y
— equipo requerido
|
4’ Retine al equips de Fealizan e! servicio
De acuerdo al trabajo v se dirigen de l‘ﬁ?r_lt_enlmlentu ¥
perodo alos lugares donde repasicion de plantes
comespondiente, realizaran el v/a flores en las areas
distribuye e material P niode [W  intervenidas, al
& las cuadrillaz de mantenimiento y vérmino de la jornada
parques y jardines cuidada de las Intema los bienes &
e A insumas no
utilizados.

¢ |
Supendisa |la labor

realizada por el
persanal operativo

Elabara los reportes
diel servicio
realizado y pone de
conacimienta al
Responsable de
Pargues y lardines

Recepciona los
reportes, revisa y da
Visto Buena, y
procede a remitirios
ala Gerencia de
Servicios a la Ciudad

|

v

Recibe infarme y
reportes. Archiva

FIM
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Recepciona los
repartes, revisa y da
Visto Buena, y
procede a remitirlos a
la Garencia de
Serviclos a la Ciudad

mantenimienta y
Limpieza de las
Piletas Pubdicas

v

D requerirse

ACcesorios o de limpieza o
repuestas menores, efectian el
para la labor de id mantenimiento de
mantenimiento, las piletas
solicita al Almacén programadas

Realizan &l servicio

A 2

Supervisa |a labor
realizada e
inspecclona la
operatividad de las
Piletas Publicas

|

Elabaora las repartes
del servicio realizado
¥ pone de
conocimiento a la
Sub Gerencia de
Servicios Pablicos

ENTIDAD 'MUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Mantenimiento Preventivo a las Piletas de los Parques y Plazas Piblicas
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
SLUB GERENTE DE SUPERVISOR DE RESPONSABLEDE | SUPERVISORO | ocon o) e ivpieza | GERENCIA DE
SERVICIOS PUBLICOS | PARCIUES ¥ JARDINES | ALMACEN DE LA GSC CAPATAZ : | SERVICIOS A LA CIUDAD
Realiza requeririento
al Almacén de Bienes
Elabora cronograma de la Gerencia de
de mantenimiento de Servicios a la Ciudad
laz Piletas ubicadas en de materiales e
los Parques y Plazas insumos para la
Piblicas. Dispane su realizacidn del
ejecucian. mantenimisnto v
limpieza de las piletazs
publicas, Recepciona
requerimiento y
entrega los
e materiales y
equipos al
Supervisor de Bt al :
: equipa de
Parques y Jardines trabajo y =e dirigen
a los lugares donde
' realizaran el
servicio de

;

Recibe infarme y
repartes. Archiva

FIM
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Ejecutar el Mantenimiento Correctivo de la Infraestructura Publica
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Realiza anualmente |a
pragramacian de
mantenimiento correctivo de
la Infraestructura Publica de
la Cledad

+

Solicita la elaboracidn de
Fichas de Mantenimiento
SegUn programacion a la sub
Gerencia de Estudios

'

Realiza procedimiento para
aprobacian de ka Ficha de
Mantenimiento

2

Aprobada la Ficha de
Mantenimiento, designa un
Residente responsable de la

ejecucidn del mantenimiento
correctivo

v

Fealiza el servicio de
mantenimiento correctivo a la
Infraestructura & Informa

v

Ciudad

Recepciona Informe y verifica
en el campo la ejecucion,, ¥
feparta conformidad a la
Gerencia de Servicios ala

v

Recibe conformidad, evalia e
inkcla procedimiento
correspondiente
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Reporte de Ingresos del Camal Municipal

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS Y COMERCIALIZACION

SUB GERENTE DE ABASTECIMIENTOS ¥
COMERCIALIZACION

ADMINISTRADOR DEL CAMAL MUNICIPAL

GERENTE DE SERVICIOS A LA CIUDAD

INICID

Dispane que la recaudacion se
deposite diariamente en Caja de
la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto, asimisma que se
reporte semanalmente sobre
dichos ingresos

:

Realiza diariamente el depdsito del
dinero recaudado durante &l horario
de atencion. Reporta el ingreso
semanal a la Sub Gerencia.

!

Recibe reporte, revisa y visa.
Comunica en forma mensual a la
Gerencia de Servicios a la Ciudad

'

Tama conocimiento de (3
Informacian y traslada la misma a la
Gerencia de Administracion

FiM
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Reporte de Ingresos del Mercado Central

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS Y COMERCIALIZACION

SUB GERENTE DE ABASTECIMIENTOS ¥
COMERCIALIZACION

CAJERD GERENTE DE SERVICIOS A LA CIUDAD

INICID

Dispane que la recaudacion se
deposite diariamente en Caja de
la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto, asimisma que se
reporte semanalmente sobre
dichos ingresos

'

Realiza la liquidacion diaria v
realiza el deposito del dinero en
caja de la Municipalidad Provincial
Mariscal Mieto. Remite Planilla
visada y Recibo de Caja a la MPMN

!

Recibe reporte, revisa y visa.
Comunica en forma mensual a la
Gerencia de Servicios a la Ciudad

'

Tama conocimiento de (3
Informacian y traslada la misma a la
Gerencia de Administracion

FiM
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Fiscalizacion de Licencias de Funcionamiento

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS Y COMERCIALIZACION

JEFE DEL AREA DE FISCALIZACION

SUB GERENTE DE ABASTECIMIENTOS ¥
COMERCIALIZACION

FISCALIZADOR

INICID

Elabora y remnite programa semanal
de fiscalizacién de Licencias de
Funcicnamiento, indicando fechas y
zonas de la ciudad a intervenir

Toma concclmlents del programa de

fiscalizacian y aprueba ejecucion

y

Coordina con Instituciones afines ala
campana e inicia fiscalizacicn
multisectorial [MINSA, PME, MP,
Defensa Civil, Serenazgo)

Visita bocales comerciales
vigencia de la Licencia

v werifica

P -Licencia conforme, se reporta
-Licencia observada, se impone Papeleta
de Motificacian de Infraccion

v

Remite Informe de la Fiscalizacion diara

Y

Recaba informacidn de los
fiscalizadores v remite Informe a la
Suby Gerencia

v

Toma conocimiento del resultado de la
fiscalizacion y ordena seguimiento del
cumplimienta de pago de las
infracciones impuestas

v

Transcurridos einco (05]) dias de
impuesta la Papeleta de Notificacidn
de Infraccidn, reporta relacion de
contribuyentes que cumplieron con el
pago, cmisos vio medidas correctivas
gjue devendan de la sancidn

Archiva informacidn de contribiyentes
que curmplieron con &l pago de la
Papeleta de Infraccicn v que aplicaron
medidas correctivas a las observaciones
determinadas en |a fiscalizacicn

v

Archiva informacién de contribuyentes
que cumplieron con el pago de la
Papeleta de Infraccicn v gue aplicaron
medidas correctivas a las observaciones
determinadas en la iscalizacidn

FIM
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ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Control y Fiscalizacion de Funcionamiento de Puestos = Mercado Central

SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS Y COMERCIALIZACION

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013
SUB GERENTE DE GEREMCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD
4 : : AREA DE POLICIA :
ABASTECIMIENTOS ¥ RE: ADMINISTRADD — ERENTE DE SERVICIOS A LA |
COMERCIALIZACION IMUMICIEAL ASESOR LEGAL GRRETE DE SGAVCIOS A LA

INICIC

Resguarda y controla la
vigencia de las contratos permanentes par turno

de alguiler de los puestos para tener control de

del Mercado Central. =g los puestos en
Elabora y remite funcicnamiento v de los

programa semanal de gue se encuentran
control cerrados

Realiza rondas

h ]

Recepciona y revisa el
reporte semanal, con
ayisda del reporte de la
semana antenor verifica
que ningun puesto tenga
ocho o mas dias cerrados

.

Al determinar quee un
puesto no funciane

durante ocha o mas dias,
procede a natificar al
inguiling dandale un plazo

P debidamente

de 72 horas para que
sustente

dooumentariamente los
motivas que provacaron
el no funcionamiento del
puesto

Revisa descargo y evalia
los documentos
presentados tengan directa

En el plazo estipulado
presenta el sustento

documentado

redacién con el mative
expuesta. Puede proceder -
a una fiscalizacidn
postericr para mayor
validez de los mismos

!

5 procede descargo:
amplia plazo para el no
funcionarmiento del puesto

hasta acumular 15 dias
Mo procede o no presenta
descargo: emite Informe a
la Gerencia de Servicios a

la Ciudad, indicando la
causal para reversian del

puesto

\/
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Control ¥ Fiscalizacion de Funcionamiento de Puestos — Mercado Central
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 | SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS Y COMERCIALIZACION
SUB GERENTE DE GEREMCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD
. : AREA DE POLICIA
ABASTECIMIENTOS Y s ADMINISTRADOD =
COMERCIALIZACION (LN ASESOR LEGAL M::.;’::F Ak
Revisa Infarme y

documentos adjuntos,
autoriza iniciar
procedimients de
reversion de puesto

+

incarparada

Cludad

Registra autorizacian,
Eenera expediente

antecedentes y provecta
Resolucidn Gerencial de
reversion de Puesto.
Remite expedientes a la
Gerencia de Servicios a la

.

Registrado el
expedients, inicia la
revisitn de antecedentes
de la Resolucidn, de
existir madificaciones
inserta las mismas. Visa
la Resclucian y la remite
a la Gerencia

v

Revisa Rescluckdn y
procede a firmar. Remite
expediente a la Sub
Gerencia de
Abastecimientas y
Comercializackdn y
notifica al administrado

v

revertido

Registrado el expedientes y
la Resolucidn Gerencia,
procede a coordinar con el
Area de la Policia
Municipal v convoca la
presencia de un Notaro
Piblice a fin de tomar
inventaric del puesto

FIN




‘uricipaicsd Srovincal Marsce Histe
Garancia g Plansamienta § Prasupuiesta
Area e Racianalizacidn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

|Ina::rip::i-£m de las Personas con Discapacidad al CONADIS

FECHA DE ELABORACION

INICID

Presenta axpadienta dingido
ala OMAFED, adjurtando
Cerfficado de Discapacidad
mlorgadao por el MINSA o
ES3ALUD

&

23 de Diciembre del 2013

Recibe expediente, lo
registra y deriva a la Sub
Gerencia de Desarrollo
Sacial

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Eia

Recibe expediente,
reviza y deriva al
responsable de la

Oficina Municipal de
Atencién de la Persana
con Discapacidad
[ORAAPED)

v

Recibe expediente,

registra, revisa y evalia,

de cumplie con las
requisitos se remite el
expediente al COMADIS

{ Secretana

Recibe el expediente, o
registra y deriva al
Presidente del CONADIS

!

" Presidents CONADIS

-

Recibe expediente,
evalia v aprueba
inscripeidn, dispone ze
ermita Resoluecion; de
existir observaclones
dispone devolver
expediente a la
OMAPED

b

" Director Ejecutivo

-,

Recibe expediente,
proyecta Resolucidn de
inscripcion y deriva al
Presidente para su

sUsCripoion
\ l
" Presidents CONADIS )

Recibe Resolucion
aprobande mseripeidn,
revisa y procede a
firmara y dispone
natificacién a
interesados

'

Recibe Resolucidn,
registra y procede a
notificar al interesado
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

|MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

ENTIDAD
PROCEDIMIENTO Atencidn Social para Persona con Discapacidad
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

INICID

Presenta solicited de
apayo social

Recibe expediente, lo
registra y deriva a la Sub

Gerencia de Desarrollo [ |

Saocial

Recbe expedients,
revisa y deriva al
responsable de la
Cticina Municipal de
Atencidn de la Persona
con Descapacidad
(OMAPED)

v

Recibe expediente,
registra, revisa y deriva
a la Asistenta Social
para la evaluacidn
correspandiente

Recibe proyecto de
Oficio, revisa y traslada
al Alcalde para su
suscripcion.

;

Rermite Oficio
debidamente suscrito
por el Alcalde ala
Oficina Municipal de
Atencidn a la Persona
con Discapacidad

[

v

.

Efectia visita domiciliania
|programaciin y
ejecucion)

.

Realiza la evaluacidn y
atencion del casao,
inicianda con la
eftrevista social v
registro de datos

Envia documento ala
Institucian Pablica o
Privada, realiza
seguimiento del apoyo
solicitado

v

.

Elabera Informe Social,
proyecta Oficio dingida
a Instituciones Publicas
v/o Privadas para
gestianes de apoyo
social, derivando al Sub
Gerente de Desarrollo
Social para su
evaluacian,

Coordina entrega de
apoye social o entrega
carta de respuesta al
solicitante, v realiza
infarme al Sub Gerente
de Desarrollo Social
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Area e Racianalizacidn

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

e Raallza[' Inspecciones oculares a institl,l_l:lunes para verificacidn de cumplimiento de normas legales que
benefician a las personas con discapacidad

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Presenta denuncia de
incumplimiento de las
normas en beneficio de las
personas con discapacidad

v

Recibe expedients, o registra y
deriva a la Sub Gerencia de

Desarrollo Social
|

v

Recibe expediente, revisa y P R— .

pediente, registra,

deriva al responzable de la 5 L
: revisa y pro taal

Oficing Municipal de Atencion == AR POl e Al A

de la Persona con Discapacidad institriciin o e preca
[OMAPED) denunciada

v

Coordina con la Sub Gerencia
de Desarrollo Social el uso de
unedad mdvil,

v

En el lugar de inspeccion
coording con el personal
encargado del
establecimiento, institucion
y/o empresa

v

Se levanta un acta en donde
s coloca lo encontrado en la
Inspeccidn oculary las
acuerdos tomados por
ambas partes para el
cumplimiento de las nomas
que benefician a las
persanas con discapacidad.

v

Recibe Infarme, revisa y dispone
a Responsable de la OMAFED
realizar seguimiento a la
implementacidn de las
observaciones v/
recomendaciones. Dispone
Archivo del expediente

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Atencion de Materias Conciliables: Alimentos, Tenencia y Régimen de Visitas

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

IMICIC

Recibe al solicitante, registra el caso, describe
los hechos y asigna un ndmero al expedienta

v

Entrega citacion para la audiencia de conciliacion

v

En el caso que no acuda a la primera cita, se
viselve a citar con &l apoyo de la policia nacional
de |a jurisdiccion

v

Se lleva a cabo la aediencia de Conciliacian.

|

Concluye audiencia de conciliacidn con
elaboracitn de las Actas de Acuerda Total o
Parcial, de falta de Acuerdo, de Inasistencia. de
una o ambas partes.

Y
Entrega de Actas originales a las pares.

k4
Seguimiento del caso despues de 30 dias para
verificar los Acuerdos con la asistencia de las
partes

l

En caso de incumplimiento se orienta para que
inicien el proceso judicial. Cierra expediente y
archiva.

FIM

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Empadmnami&nm de Beneficiarios del Programa del Vaso de Leche
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

IMICID

Elabora cronograma de
Actividades v lo remite para la
firma del Sub Gerente da
Desarrolio Social

.

Recibe expediente, revisa y
firma en sefial de conformidad
y devuelve al responsable de
los Programas alimentarios
para su implemeantacion

Recibe autorizackin, y
> designa a promotores que

deberan realizar el
empadronamiento

;

[Debidamente organizadas,
coordinan con los representantes
de las Organizaciones Sociales de

Base y ejecutan los
empadronamientos programados

b

Realizan visitas domiciliarios a
las personas a empadronar v se

Cumpde Requisitos

Se incluye en el Padron de
Beneficiarios del Programa del
Yaso de Leche

llena la ficha personal de
calificacitn para la evaluacian
sorisecondmica

Se archiva el documento g

Recibe reparte, revisa v verifica
informacian, esta conforme,
autoriza incorporacian de
Beneficiarios

Prepara reporte de
Beneficharics y comunica al Sub
Gerente de Desarrolla Sacial

para su aprobacidn

FIM
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Reempadronamiento de Beneficiarios del Programa del Vaso de Leche

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

INICIO

Elabora cronograma de
Actividades y lo remite para
la firma ded Sub Gerente de

Desarrclla Social

Recibe expediente,

devuelve para su
implementacicn

revisa y firma en sefial

e  de conformidad y

Recibe autarizacian, y
designa a prormotores

™ gue deberan realizar el

reempadronamiento

Debidamente
organizados, coordinan
con bos representantes

de las Organizaciones
Sociales de Base y
ejecutan los
reempadronamientos
programados

v

Realizan visitas
domiciliarios a las
personas a
reempadranar y se
llena la ficha personal
de calficacion para la
evaluacion
soCioeconamica

Cumple

Requisitos

Se archiva el
documento

L& incluye en el Padran
de feneficiarios del
Programa del Vaso de
Leche

Presenta al 5ub Gerente
de Desarrollo Socal
informe sobre los
resultados del
reempadranamiento
para su agrobacidn

Recibe informe, revisa y
verifica informacion,
estd conforme, devuehe
al Area de Programas
Alimentanos,

Remite Carta adjuntando
copia del informe a la
Presidenta de la
Organizacion Social de
Base y a la coordinadara
del Comite

reempadronado para
que hagan llegar sus
ohsaraciones antes de
emitir el padran
definitivo

Solo en cazo de

observacian, el

beneficiario o la

coardinadora del Comité
solicitarsn a la Sub
Gerencia de Desarrolio
Soclal una nueva
evaluacidn,

V

001-002
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Reempadronamiento de Beneficiarios del Programa del Vaso de Leche

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

V

Recibe documento,
borma conocimients y 1o
deriva al Responsable
de Programas T
Alimentarios para las
acciones pertinentes

Programa las visitas
domiciliarias para una
segunda evaluackin

.

Levanta el informe
social de la persona gue
solicito su
recansideracian v lo
envia al Responsable de
Programas Alimentarios

'

Da wista buenao para la
emisian del Padron
definitive de acuerdo a
los resultados de las
reconsideraciones

.

Prepara nuevo Padron
de Beneficianos y se
rermite al Comitd de la
Organizacion Social de
Base.

!

Prepara reporte de
Beneficlanios y comunica
al 5ub Gerente de
Desarrolla Social para su
aprabacion

v

Recibe reporte, revisa y
vierifica informacidn,
estd conforme, autoriza
incorperacion da
Beneficianos,

002-002
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Ramn0nimianto de los Comités del Programa Vaso de Leche
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

INICIC

Emite Informe al Responsabile
del Programa del Vaso de
Leche, en el cual comunica el
vencimiento del perioda de
dos (02} anos de los cargos de
la Directiva

Al tomar conocimilento,
proyecta Oficio dirigido a la
coordinadora del Comité, a fin
de gue convogue a reunion de

=P beneficianios , para elegir la

nuevas lunta Directiva, y
remite a la Sub Gerente de
Desarrollo Social para su
aprobacién

Recibe proyecto de Oficio,
rewlsa y suscribie y devuelve al

¥ responsable del Programa del
Vaso de Leche para su
notificacion

v

Motifica a coordinadara y
espera a la nueva eleccidn de la
Junta Directiva

Toma conacimiento de |a
nueva eleccion y verifica si la
Carta dirigada al Alcalde,
adjunta el Acta de Asamibdea
que registra su eleccian,
comunica los nombres de la
ndeva Junta Directiva

Reclbe expediente de la
eleccion de la nueva Junta
Directiva, copia del Acta de

Asamblea y reconoee ala Junta [ |

Directiva, Comunica a la Sub
Gerencla de Desarrallo Social

Indica a la nueva Junta
Directiva gue su deber es
mantener Infermado a los

beneficiarios, sobre las diversas
indicaciones del Programa del
Vaso de Lache, a su vez deben
encargarse de la preparacidn
del producto

Recibe expediente sobre
conformacion de la nueva lunta
Dhrectiva y deriva a la Gerencia
de Dezarrello Economico Social

solicitandale se emita

Resolucidn de Alcaldia de

recanccimiento del nueevo
Comité

Recibe expedients y deriva a la
Gerencia de Asesoriza Juridica
para gue proyecte Resolucidn

de Alcaldia

Recibe copia de Resolucicn,
toma conoomiento y deriva al
Rezponsable ded Programa del

Vaso de Leche

Metificado de la Resolucidn de
Alcaldia deriva a la Sub
Gerencia de Desarrollo Social
para conocimiento

[
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ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Provision de Productos para el Programa del Vaso de Leche
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
RESPONSABLE DEL : : COMITE DE ) “SUB GERENCIA DE
Gk 7 : SUB GERENTE DE e b : GEREMNCIA DE £ ? ¥
PROGRAMA DEL VASO DE ; Ridadcs ADMINISTRACION DEL s LOGISTICA ¥ SERVICIOS
LECHE RESFARELLO SOCIL VASO DE LECHE AmRSRAL GENERALES
INICIC

Remite Cartaala
Presidente de la
Organizacion Social de
Base para seleccionar la
férmula de insumos
alimenticios

.

B
Recibe formula de insumos e Icr_s ﬂrﬂ?‘EﬂIDS .
de especificaciones Recibe el proyectos con
alimenticios de la gt e
Oriwriciioe Satar tecnicas de acuerdo a las espedficaciones
g : e las normas vigentes y =i técnicas y las pone a
Base y lo deriva a la 5ub :
: los presenta al Comité censideracian de los
Gerencia de Desarrolla : : . .
sacial de Administracidn del integrantes del Camité
Waso de Leche ‘

Establecen las
observaciones a las
especificaciones
l técnicas v las derivan a

la Sub Gerencia de
Desarrollo Social

Realiza la inclusidn de las
ohservaciones en las
especificaciones tecnicas

Dispane la inclusion de
las observaciones a las
especificaciones téonlicas,

?El_ahﬂm les - deriva al Responsable de
reguerimientas, deriva al
los Programa del Vaso de
Sub Gerente de etk
Desarrollo Social

- . En sesion de Comite
Recibe expediente y lo evaliian y aprueban las
eleva al Comitd de especificaciones y los
Administracidn del requerimientos de
P Frograma del vaso de = insumos, devuelee a la
Leche, pams Sub Gerencia para gue
m_'“a":'“" 3 seinlcia el proceso de
aprobacidn respectiva adquisicidn
1
Realiza en proceso de
Requiere a la Gerencla de adguisiclén segan el tipo
Administracion, la Recibe expediente y Io de proceso que
adquisician de los deriva a la Sub Gerencia carresponda, hasta la
insurnos para el ™ de Logistica v Servicios id firma del Contrato de
Programa, adjunta Generales Suministre y comunica a
Térmirnos de Referencia la Sub Gerendia de
Desarrollo Sacial

Procede a la ejecucion dal &
Contrato de Suministre.

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Ilnspe:cidn de la Planta del Proveedor de Insumos para el Programa del Vaso de Leche

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

INICIO

Solicita mediante Infarme autanizacion para
reglizar inspeccidn de la planta del proveedor
de insumos para el Programa del Vaso de
Leche

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Recibe requerimients, coordina con la Gerencia
diz Administracion y programa visita de

1  inspeccion y devuelve al responsable dal
Programa del Vaso de Leche para su
conocimignto.

l

Recibe autorizackn, y programa visita para
realizar la inspeccitn

Ejecuta inspeccion v procede a elaborar el
Informe, de existir observacionss comunica
al Sub Gerente de Desarrolio Social,
solicitando se aplique los correctivos

v

Recibe informe, y a traves de la Gerencia da
Asesoria Juridica, mediante Carta Notarial
comunica al proveedor las recomendaciones u
ohservaciones, para gue sean implementadas.
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

la distribucidn, v eleva al

Sub Gerente para su
Futorizacicn

Recibe autorizacion, y
coordina con el proveedor

(leche creda) para la |

atencidn menswal, segun
CrONGRFama

Controla, verifica calidad,
cantidad de productos a
diztribuir, revisa
condiciones higiénicas de

devuelve al responsalile
ded Prograrma para
ejecutar la distribucion

envases, y comgpulsa
certificados de
conformidad

Recepciona
documentacidn entregada
por &l proveedaor de estar

conforme devuelve a la
Sish Gerencia para que
prosiga con &l pago

.

Suscribe las PECOSAS por
la entrega mensual de

Recepcionan los
alimentos y firman las
actas de entrega, en

sefial de conformidad [ |

por la cantedad
entregada.

ENTIDAD 'MUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Distribucidn de Insumos para el Programa del Vaso de Leche
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
AREA DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECH : . o _
s sittifi SUB GERENCIA DE COMITES DEL VASO DE SRR
RESPONSIBLE DEL PROGRAMA ASISTENTE DESARROLLO SOCIAL LECHE itens
VASD DE LECHE ADMIMNISTRATIVO
- - Elabora Cusdro de
Deteranaias camidndes | || asnacion g ot
y dispone la elaboracion por cada Ezlnﬂté dEdl
de los Pedidos [={®>| Programa iy
Leche y devuelve al
Comprobante de Salida | |
(PECOSA} Responsable de
Frograma
\ J
Visa cuadro de asipnacion y
I deriva al Sub Gerente
Para su auborizachon y
remisidn al lefe de Almacén
Central
Elabora hojas de ruta para REFiPE exped et
verifica y aprueba v

Presenta a la Sub
Gerenciz de Dezarrollo
Social las Actas de
Entrega, Gulas de
Remisidn y Facturas

Recibe documentos del
proveedor, toma
conocimiento y deriva al
Responsable del
Prograrma del Vaso de
Leche para su revisidn

alimentos, y devuelve al
Almacdén Central

Remite a la Gerendia de
Administracion Actas de
Entrega, Guias de
Remision y Facturas,
solicitando el pago al
proveedor
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Supervision de la Distribucidn de Alimentos

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

INICIO

Elabara cranograma de visitas de inspeccion y
pone a disposicion de la Sub Gerencia de
Desarrollo Social

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

g

Recibe cronograma, revisa v aprugha y devuelve
al Responsable del Programa del Vaso de Leche
para su ejecucion

v

Conjuntamente con un representante de las
Organizaciones Sociales de Base, gjecutan las
supervisiones programadas

l

Verifica i la coordinadora responsable realizd la
entrega de los alimentos a los baneficiarios,
constatando la recepeion en el cuademo de

control

v

Llena los registros de supervision con [as
recomendacionss que fusra necesario, dejando
una copia a la coondinadora responsable del
Comité

l

Cuando existan observaciones, se brinda
orientacion a la Coordinadora, dando las
medidas cormectivas que tendran gue cumplir

|

Prapara informe de las acciones realizadas y
remite & la Sub Gerencia de Desarrollo Social

FIM
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO Icapacita:idn a los Beneficiarios de los Comités del Vaso de Leche

23 de Diciembre del 2013

FECHA DE ELAEORACION SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

INICIO

Elabora temario y cronograma de
capacitaciones y pone a disposician
de la Sub Gerencia de Desamolio
Social para su aprobacian

Recibe temario y cronograma, revisa y
aprueba y devuelve al Responsable
del Programa del Vaso de Leche para
SU ejecucian

Y

v

Coordina con instituciones (pablicas
0 privadas) especializadas para
desamollar los temarios definidos

para la capacitacion

E

Coordina con las coordinadaoras de
los Comités del Programa del Vaso
de Leche, para convocar a las
madres beneficiarias

!

Coordina la provision de los recursos
logisticos necesarios, como
materiales de oficing, movilidad local
y equipos audiovisulaes

:

Traslada equipos y matenales al
lugar definido para desarrollar la
capacitacion. se encagan de
regisirar a las participantes.

Elahora informe sobre el desarrollo
de la capacitacion, e informa al Sub
Gerente de Desarrollo Social, para su
conocimiento y evaluacion

Y

Recibe informe, revisa y evalla,
observa debilidades presentadas
para adoptar a5 acciones comectivas
&n praximos eventos de capacitacion

FIN
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ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO ﬁlfpﬂwhh?n de la Entrega de Alimentos a los Beneficiarios de los Programas de Complementacian
Alimentaria
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

INICIO

Elabora el Programa de Supervision da Recibe, revisa y aprueba el Programa
Cantros de Distribucion de Alimentos y de Supervisian de los Centros de
lo eleva al Responsable de los Distribucién de Alimentos, v deriva a

Programas de Mutricion y | a nutricionista para su gjecucion y
Complementacion Alimentaria para su eleva copia a la Sub Gerencia de
aprobacion Desarrolio Social

.

Realiza la Supervision de los Centros de
Distribucian de Aimentos, verificanda;

a) Si el Centros de Distribucion de
Alimentos se encuentra ubicado en un
comedor de facil acceso

b} Si el Centros de Distribucion de
Alimentos se encuentra operando

) Si se cumple con lo regulado en el
Reglamento

d) Si los alimentos son entregados en
buanas condiciones

;

Liena Ficha y recaba firma y sello de la
Presidenta del Centros de Distribucion
de Alimentos al &rmino de la
Supervision, dejando una copia en
poder de la Presidenta

!

Elabora Informe de Supemvision,
adjunta la Ficha de Supervision y la
eleva al Responsable de los
Programas de Mutricién y
Complementacidn Alimentaria

v

Recibe, revisa documento de
Supervision y da Visio Bueno al
Informe, remite a la Sub Gerencia de
Desarrollo Social para conocimiento

FIN
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IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Elaboracion Plan de Monitoreo, Control y Seguimiento a los Programas de Complementacion Alimentaria

FECHA DE ELABORACION

IMICIC

23 de Diciembre del 2013

Elabora el Plan de Intervencidn, Monitorea,
Centrol y Seguimiente de los Comedores
Papulares y Club de Madres, lo remite al

responsable de los Programas de Nutricidn y

Complementacion Alimentaria para su
aprobacion

Recibe, revisa v aprueba el Plan de
Intervencion, Maonitoree, Cantrod y
Seguimiento de los Comedares Populares y
Club de Madres, v deriva a la nutricicnista
para su ejecucion

Recibe, revisa Informe de Monitoreo, y de
existir condiciones irregulares v de alto rlesgo
para la salud, aprueba medidas correctivas y
devuelve a la Nutricionista para conocimienta
e implementacian.

B

v

Realiza el Monitoreo, Control v Seguimiento
de los Comedores Populares y Jub de
Madres, verificando:

al 5 el Comedor Popular se encuentra
funcionando

b} 5 cumple con las buenas practicas de
manipulacion de los alimentos

¢} 5 se cumple con la preparacidn de una
alimentacion balanceada

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Elabora Informe de Monitoreo, Contral y
Seguimiento de los Comedores Populares y
Clish de Madres, adjunta la Ficha de
Supervision y la eleva al Responsable de los
Programas de Nutricion y
Complermentacian slimentaria

- Intervenciones educativas

Ejecuta el Plan de Intervencidn:

- Intervenciones demastrativas

Ejecuta el Plan de Intervencidn:
- Intervenciones educativas
- Intervenciones demaostrativas

v

Elabora informe final del Plan de
Intervencian, eleva al Resporsable de los
Prograrmas de Mutricida y
Complementacion Alimentaria

v

Recibe, revisa documento de Supervision y da
Vista Bueno al Informe, remite a la Sub
Gerencia de Desarrolle Social para
canocimiento
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G“L:w.“:a;ulgi‘mﬁd”ﬂgm FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Promocion de Principios de Salud, Seguridad Alimentaria y Nutricidn

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

INICIO

Elaboracion y Aplicacion de la Encuesta

v

Realiza Informe del Diagndstico Situacional v lo
aleva al responsable de los Programas de Mutricin y
Complementacion Alimentaria

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Elabora el Plan de Intervencion v lo remite al
Responsable de los Programas de Nutricidny |

'

Recibe, revisa y evalia el Informe de Diagnastico
Situacional, y remite a la Nutricionista para elaborar &l
Plan de Intervencidn.

Complementacion Alimentaria

Ejecuta el Plan de Intervencion:

- Intervanciones Educativas

- Eventos de Promocicn

- Evaluacian antropométrica y bioguimica de acuerdo

Recibe, revisa Plan de Intervencidn, lo aprueba y
devuslve a la Nutricionista para su gjecucion

al diagndstico

- Campafias de nutrician

- Monitoreo y seguimiento

= Informe Final del Plan de Intervencion

!

Elabora y eleva el informe Final al Responsable de
las Programas de Mutricion y Complementacian
Alimentaria

-

Recibe, revisa documento de Supervision y da
Wisto Bueno al Informe, remite a la Sub Gerencia
de Desarrollo Social para conocimiento
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

|Plan de Intervencidn alas Buenas Pricticas de Manipulacion de Alimentos

FECHA DE ELABORACION

INICIO

23 de Diciembre del 2013

Recolecta la informacian en
campo

!

Infarme al Respansable de los
Programas de Mutricion y
Complementacion Alimentaria,
sobre 1as visitas realizadas

L 4
Recibe, revisa y evalua la
informacion presantada y dispans
gue se registre y procesa la
informaciin en la Base de Datos
|

v

Ingresan la informacion
recopilada en |a Base de Datos

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Elava documento actualizado de
Comedores Populares y Clubs de
Madres de la ciudad de Moguequa, al
Responsable de los Programas de
Mutricidn y Complementacion
Alimentaria

:

Recibe documento, revisa y firma.
Eleva documento de Comedores
Populares y Clubs de Madres de la
ciudad de Mogquegua al Sub Gerents
de Desarrollo Social para su
conocimiento
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St il it et FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Area o Bacionalicscian
ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Elaboracién de la Base de Datos de los Beneficiarios de los Programas de Complementacidn
Alimentaria
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

INICIO

Recolecta la informacian en campo

!

Informe al Responsable de los
Programas de Nutricion y
Complementacion Alimentaria, sobre
las visitas realizadas

!

Recibe, revisa y evalla la
informacion presentada y dispone
que se registre y procasa la

informacion en la Base de Datos
|

v

Ingresan la informacion recopilada en
la Base de Datos

v

Eleva documenta actualizado de
Comedores Populares y Clubs de
Madres de la ciudad de Moguegua, al
Respansable de los Programas de
Mutricidn y Complementaciin
Alimentana

Recibe documento, revisa y firma.
Eleva documento de Comedores
Populares y Club de Madres al Sub
Gerente de Desarrollo Social para su
conocimignto

Find
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Seleccion de los Beneficiarios de los Programas de Complementacion Alimentaria

FECHA DE ELABORACION

INICIO

Recibe la ficha de inscripcion del
solicitante y la eleva al Responsable
de los Programas de Nufrician y
Complementacion Alimentaria

23 de Diciembre del 2013

Efectiia visita domiciliaria y verifica la
infarmacion consignada, si el
solicitante cumple con los requisitos
establecidos en la nomatividad
vigente, se fimna la conformidad enla
ficha de inscripeian.

v

Proyecta Oficio para la Presidenta de
la Organizacian Social de Bass,
comunicando inclusidn del
beneficiario, remite Oficke para &l
visto Buena del Responsable de los
Programas de Mufricion y
Complementacion Alimentaria,

Recibe documento, revisa y da Visto

Archiva cargo de Oficio y de la Ficha

de Inscripcion. Ingresa informacion a

la Base de Datos de los Comedores
Populares.

p Buenoy lo eleva al Sub Gerente de
Desarrollo Social para su firma

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Recibe Oficio y copia de |a Ficha de
Inscripcion del Solicitante y notifica a
la Presidenta de la Organizacion

FiM

incorporacion como bensficiario de
los Programas de Nutricion y
Complementacion Alimentaria.

Recibe provecto de Oficko y copia de
la Ficha de Inscripcion del Solicitante,
revisa y firma y devuelve a
Responsable de los Programas
Alimentarios

Social de Base para que proceda a la ¢
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

|Emisiﬁn de comunicaciones inductivas para el pago de tributos

FECHA DE ELABDRACION 23 de Diciembre del 2013

IMICIO

Elabora Plan de Cobranza, teniends en
cuenta: estratecia de cobranza, segmentacidn

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

de los contribuyentes y ipos de comunicacian <
inductivas

!

Presenta Flan de Cobranza a la Gerencia de
Administracion Tributaria

!

Recibe Flan de Cobranza, revisa y
analiza.

R

v

Dispone ejecucion el Plan de Cobranza
l

v

Elabora requenimeentas, verifica la
informacon y elabors cuadro resumen
segin &l segmento de cobranza

'

Emite cartas inductivas de cobranza y
las remita a la Gerencia da
Adrrinistracion Trlutanma para su finma

Aprueba Plan

v

Recibe cartas, aprueba su contendido
las suscribe. Dispone U nofficaciin

v

Proceds & la notificacidin da los
conirbuyentes
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMU NICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Farmulaciﬁn de proyectos normativos en materia tributaria
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GEREMNCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
¥
Blabora el proyects Recepriona Garente Asesora
de narma y &l documents, ragistra an —
—&| Informe Tecnico- aplicativo informatico Elabora exposicion da
Legal sobre |a de framite de miativas v demés
vishilidad documentos y bo deriva documentos
al Garante NECESAN0S pard su
'l Irémite de aprobaciin
ot ¢ S
visado a la Irngrimne documentos y
Gerencia Recibe documento y lo rerite a salzrr?ntarla
1 anlecadentes, revisa para etaborar Informe
naimre, y dariva al dirigido &l Gerente
Espacialista Tributario Municigal
para informe de opinin
I Secrataria
l Elzbora informe,

Recie expediene,
revisa y evalua
Informe v provecto de
narma

(] y [5]

Esta Confarme

—

Remile Informe v
Frovecto de Norma a la
(Gerenda de
Admiréstracion
Tributaria

v

Recibs Informe ¥
Proyecta, ko detiva a
la Gerencia de

Asesoria Juridica
para solicitar opiniin
lega

MRIMEra ¥ regisira,
adjunta Informe Legal
y proyecio nemative a
la Gerancia

( Secretaria

Recibe expedients,
reqisira y ko darlva al
Geranls Munbcipal

Gerente Municipal

Recibe axpadianta,
rewiza al Irformea v al
provacks de nomna,
Viga v remite 3
Secretaria General
para la ineluslin en la

Sesidn de Concejn

Searelaria

Elzbora Memarando,
rurmera y regisia;
adjunta Irfiorme

Teonico-Legal y
proyecin de nomma

FIM
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Fiscalizacidn de la determinacion de los tributos de predial y arbitrios
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

INICID

Dispone |2 fiscalizacion de la
Determmacion de los Trbutos
de Predial v Arbilrins

.

Selecciona o5 contibuyentes a
fiscalizar, Revisa y realiza la
depuraciin de kos confribuyentes v
derfva para la emision de los
recuarimienos

Emite requerimientos segin la

| depuracain, salla y deriva para
firmia

!

Firma requesimienio amitdos

Recepoiona, revisa, evalia
emele nforme e respuests A

v

Wolificacion de
requenmientos

v

Resliza |a nspeccion intema Yo
exierna de los predios

Elabora ficha de mformacion
predial, croquis yio nfanme
Téas

v

Realiza la emision de walores y
entrega al confribuyente

v

reclamos del contribuyents

Prasenta reclarmos en caso de
astimarlo partinanta
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

|F'rs::ali:aciﬁn por aumento de valor no declarado

FECHA DE ELABORACION

INICIO

23 de Diciembre del 2013

Fealiza estudios de crecimiento v prepara
reportes de acuendo al sechor por zongs.
{Cercado, Urbanizaciones, PP,

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

v

Werifiza en Campo aumenin de constucsion
e Declarados, de exstir Motifica

v

Confrola cumglimesnto de obligacionss v
archiva documenios.

FIM

[

v

Recibe nofificacian preveniiva

|

v

Registra en &l silema de fiscalizacon
lag nalificackones distribuidas

Crienta & informa coma presentar
declaracion jursda con los datos
corecios (Formato de Aclugizacin da
Datos DLl b

v

Elghaora su Declaracion Jurada de
Autoavalin, reqistra deins del sumenio de
valor y presenta la Declaracion

v

Recepciona v regisira la Declaracion
Jurada da Autoaval(o comagida en al
sistema Informatico,




E ANEXO N° 07

Gerai do Panaaiotay PaspuRIS FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Area e Racianalizacidn

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO |F'rs::alizaciﬁn de las Declaraciones Juradas del Impuesto Vehicular

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

INICID

Enwla [as Dadaracionas l
Juradas de Autoavaluo (CUA) Recepriona documentos
el n'l&in‘Uﬂﬂﬂ'ﬁ (Cficic & Declaracion Jurada de Autcsvalio
Registros Puiblicos Inscripeidn b deriva al técnloo para su
da Yehiculosg) revisiin y andliss

'

Verifica dalos ol afo adquindo
y raglstradn, los anexos y [a
DJA wehicular an &l sistema

Existe Diferencia

S inkcla proceso formal de
fiscalzacion inbutara

W

Elabora Informe mensual de
las Dedaradones Juradas
quUe no presentann dierencia
y remite & Sub Gerente da
Recaudaciin

i

Errite Marnorando para &l
archivo de los expedienies

'

Frevihe expadientes y coording su
archevamianto con el responsable
del Archivo Tributario
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Fiscalizacidn aomisos de presentacion de las Declaraciones Juradas de Autovaliio
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

IMICIO

Dispane verificar s los

Reviza y depura el Padrdn
(General emifido por &l drea de

contribuyentes inscritos en el > Informatica y detiva para la
sistema de rentas dedaran sebeceion del os confribuyantes
comectaments sus pradios y 2 amisiin de los
requerimientos, ([PRICON)
i |
Zelacciona s
confribuyenies & fiscalizar
por zonas (Carcado
Urbanizacionag, PP}

v

Emite requarimiantos sagun la
depuracian, sella v desiva para

firma
[ !
Firra requarimientos emitidos
s devuahe a la Sub Gerencia de
Fiscalizackn para iniciar
notificacion a contrbu yenies.
[Orden de Pago yio Resoluddn de
Detenminackin.)
Modificacion de requenimientos
| !
Resiza |3 inspeccian intermna yo
exlema de los preding
Verfica documentos presentados
por el contribuyente v consullz 8 |
REMIEC, ESSALUD
Elahora ficha de sfonmacicon predal,

croquis yis ifonme tecnico

!

Revdea y remile cara a
condribuyenie (induye estado
de cuenta, hoja de resumen
HR v predio urhano PU v
Pradhe Ristico PR}

Ingresa y aciudizs o venficado en

campo medianta ficha de informaciin
[ predial dependiendo da la veincidad

del sistema)

FiM
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Gerai do Panaaiotay PaspuRIS FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Area e Racianalizacidn

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO |F'rs::alizaciﬁn a omisos a la presentacion de la Declaracién Jurada del Impuesto Vehicular

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

IMICI
Dispane verificer & los Werifica infarmacicn en & sistema,
coantribuyentes inscrilos en el regesira condribuyenias que o
sistema de rentas que nunca han prasantado Declaraciin
han preseniado Dedaracion Jurada, e imprime nobificaciones
Jurada preventivas
Erse susmrianios seoun Emmmsﬂmr ala
reparie, sella y geriva para finma Sub Gerencia de
Fiscalizadon para inlcar
I nofificaciin a contribuyentes
¢ ]
hotifica requenmientos a los Fecibe notificacian prevantiva y
contribuyentes > firma cargo
]
Reoistra datos de las
nofifizaciones disiribuidas en el
sletenna de flscalizackin
Se inicia el proceso de
Fiscalizacion
S Crieta o oW Elsbora su Declaracion Jurada
. debe presentzr su DUA con los e de Ausnalia, raglsh‘ahdla'ln;
daios comechos o el
Declaracion
|
Controla cumplimiento de Recepciona y fegisira |
obligacianes y archiva Dadar_adﬁn J.:r_ada de
docimenios Autovalto oomagida en al
sistema informdtico
@
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Frat:t:i0namientu de deudas tributarias
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2103 GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

INICID

Recapciona docurmantos a
{ramitar y regisira datos en el
aplicativo informatico, |o
deriva a ta Gerendia de
Administracin Tribularia

v

y

Reche expedients, v o
deriva a la Sub Gerencla
da Recaudacdn Tributaria

Fecibe expedents, loma
conocirmiento y ko deriva al
Especiglista Tributario

v

\erifica si 8s primer
fracoionameento si no o es
58 informa que no proceds

o fraccionamiento. Caso
contrario se acuerda el
covEnio de
fraccionamients, Venfica si
esta en fa via
admirgstrativa o Cobeanza
Coacliva

.

Regstra datos del convenio
en el sistema y 58 e informa
& eontribuyente &l ronto
nictal a pagar v & nimero de
cuatas

A ]

Con la iformacidn dal
manka inicial al
coniribuvenie procede a
pagsr en caja y reche un
camprobanta de pago

Recibe documantos v firma
[a Resolucian. Dewuelve
documentos al Especialista
Tributario para su enlrege
al contribuyents

Recibe documentos v los
visa dervanda los
documentos a Garencia da
Administracian Tributaria

Verifica s al contribuyenta
redlizo el pago de la cuota
inicial con &l reciba de
pago procediendo 2
irmgeirmir convenio de
fraccionarnianta v
Resoludiin Gerencial.
Firma documenios &
contrbuyents v deriva

documentos

‘—]

v

Entrega los documentos
copia de comvenio y
Resaluciin al
contribuyente. Archiva &
axpadianta

FiN
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Area e Racianalizacidn

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO |Pmcadim iento de control y organizacion del archivo tributario

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

INICID

Fealiza atencian al
contmbuyente, concluye
atencion, w remite 0., oel
Impuesio predis y recibo de
pagn de arhitrios, expedients
Iribustarko al archiva tibutaria
para su custodia

v

Custodia las Declaraciones
Juradas, Constancias Cartificadas
y olra documentackin presentada
por bos confribuyenies anfe [
Adminisiracion Tributania

.

Elehora lislado de docurnentzclon
en ousindia (por anfigiedad v lipo
de documento

v

Enfrega documentacion
requenda por las Jefalurss de las
Sub Gerencias de Recaudacion,

Fstalizacion Tributariz

:

Recibe documeniaciin
requerida, verifica qua |a
informacidn este completa ¥
deriva & espedalista tibutano
para la actiin que corespanda

v

Rediza atencion al
contribuyente, concluida
alencian, deriva expediente a la
(Gerencia de Administracidn
Tribwiana, para que disponga su
archivamienta (0.J. del Impuesto
predial y recibo de pago de
arbitrios}

FIM
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

IEjecucIﬁn de proceso de Ejecucion Coactiva

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

SUB GEREMCIA DE EIECUCION COACTIVA

LINIDADES ORGANICAS ADMMINIETRADO
= SECRETARIA R EERENTE AUXILAR copCTIVD | POLICIA MUNICIPAL/
EJECLICION COACTIVA SERENAZGO
INICIC
Recibe expediente,
revisa v evalda,
Emite acto B aianG Reibe docar et realiza diferentes
resolutive v solicita : documentos para el
: g F documento, registra antecedentes, toma -
RECUCIan; o ey loderivaal Sub i conocimiento ylo mpisn del
expediente a la Sub ¥ 0 I .? procedimiento, v
Gerencia de - b de vl il cta Resalucian
: Ejecucion Coactiva Coactivo proye i
Ejecucidn Coactiva para inicio del
proscedimbento
coactivo
¥ |
Recibe Informe y
Reribe Resolucicn, pm-,.-.ectcl de.
ninviasa y registia y Resolucidn, revisa,
ibe y deri |
procede a notificar al P userd Emhdathe
secretaria para su
administrado, : -
notificacion a los
interesados
Interpone recurso
ante el Ejecutor
Coactiva
F |
Recepciona y regstra Recepciona y registra
los recurso " los recursa
interpuestos par los interpuestos por los
obligados obligados
Recepciona v regstra Recepciona y registra Recepciona y reglstra
los recurso e los recursa 'y las recurso
interpuestos por los interpuestos por los interpuestos por los
obdigados obligados ohligados
Recepoiona y registra
los recurso
interpuestos por los
obligadoz
: 4
Recepciona y registra
los recursos
Interpuestos por los
obligados
'f ||
Recepciona y registra
las recurso
interpuestos por los
ohbligados
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e P e FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Area e Racianalizacidn

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO Interposicién de Terceria de Propiedad

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

OFCIMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE BIECUCION COACTIVA

INICIO

Recepciona documenta, registra an
aplicativa informatico de tramite de
documentos y lo deriva al 5ub
Gerente de Ejecucion Coactiva

.

Secretana \I

Recepciona documento, registra en aplicativa
informatico de tramite de documentos y lo
deriva al Sub Gerente de Ejecucidn Coactiva

Sub Gerente de Ejecucion Coactiva

Recibe documento y antecedentes, toma
conocimienta y lo deriva al Auxiliar Coactivo

r Aimiliar Coactivo \Il

Recibe expediente, revisa y evalua, elabora
infarme y proyecta Resolucidn y deriva al Sub
Gerente de Ejecucion Coactiva

Sub Gerente de Ejecucion Coativa

revisa y de estar conforme, suscribe
Resolucidn, y deriva a la secretaria para su

Racibe Infarme y proyacto de Resolucion,
natificacidn a los interesadas.

e I N

Secretana

TR
e

Recibe Proyecto de Resolucion, numera y
registra y procede a notificar al administrado

FIN
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Solicitud de impulso del Procedimiento de Ejecucién Coactiva

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

OFCIMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE EIECUCION COACTIVA

INICIO

Recepciona documento, registra en
aplicativo informatico de tramite de
documentas y o deriva al Sub
Gerente de Ejecucion Coactiva

.

Secretana \I

Recepciona documento, registra en aplicativa
informatico de tramite de documentos y lo
deriva al Sub Gerente de Ejecucidn Coactiva

i

Sub Gerente de Ejecucion Coactiva

Recibe documento y antecedentes, toma
conocimienta y lo deriva al Auxiliar Coactivo

Awliar Caactive \‘|

Recibe expediente, revisa y evalua, elabora
infarme y prayecta Resolucidn v deriva al Sub
Gerente de Ejecucion Coactiva

Sub Gerente de Ejecucion Coativa

revisa y de estar conforme, suscribe
Resolucidn, y deriva a la secretaria para su

Racibe Infarme y proyacto de Resolucion,
natificacidn a los interesadaos.

e I N

I/ Secretana

e

Recibe Proyecto de Resalucion, numera y
registra y procede a notificar al administrado

FIN
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Salicitud de Levantamiento de Medida Cautelar

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

OFCIMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE EIECUCION COACTIVA

INICIO

Recepciona documento, registra en
aplicativo informatico de tramite de
documentas y o deriva al Sub
Gerente de Ejecucion Coactiva

.

Secretana \I

Recepciona documento, registra en aplicativa
informatico de tramite de documentos y lo
deriva al Sub Gerente de Ejecucidn Coactiva

i

Sub Gerente de Ejecucion Coactiva

Recibe documento y antecedentes, toma
conocimienta y lo deriva al Auxiliar Coactivo

Awliar Caactive \‘|

Recibe expediente, revisa y evalua, elabora
infarme y prayecta Resolucidn v deriva al Sub
Gerente de Ejecucion Coactiva

Sub Gerente de Ejecucion Coativa

revisa y de estar conforme, suscribe
Resolucidn, y deriva a la secretaria para su

Racibe Infarme y proyacto de Resolucion,
natificacidn a los interesadaos.

e I N

I/ Secretana

e

Recibe Proyecto de Resalucion, numera y
registra y procede a notificar al administrado

FIN
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Solicitud de Supensién del Proceso de Ejecucidon Coactiva

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2103

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

OFCIMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

SUB GERENCIA DE EIECUCION COACTIVA

INICIO

Recepciona documento, registra en
aplicativo informatico de tramite de
documentas y o deriva al Sub
Gerente de Ejecucion Coactiva

.

Secretana \I

Recepciona documento, registra en aplicativa
informatico de tramite de documentos y lo
deriva al Sub Gerente de Ejecucidn Coactiva

i

Sub Gerente de Ejecucion Coactiva

Recibe documento v antecedentes, toma
conacimiento v lo deriva al Auxiliar Coactivd

Awliar Caactive \‘|

Recibe expediente, revisa y evalua, elabora
infarme y prayecta Resolucidn v deriva al Sub
Gerente de Ejecucion Coactiva

Sub Gerente de Ejecucion Coativa

revisa y de estar conforme, suscribe
Resolucidn, y deriva a la secretaria para su

Racibe Infarme y proyacto de Resolucion,
natificacidn a los interesadaos.

e I N

I/ Secretana

e

Recibe Proyecto de Resalucion, numera y
registra y procede a notificar al administrado

FIN
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Satal o Panaiontay oo FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Area e Racianalizacidn

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Elahurat:i|5n de Perfiles de Inversion Pablica por la Entidad
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

IMICIO o
preva Recibe Recibe expedients ; ;
Verificacién de : e ' Recibe expediente y
wiiselpe b requerimienta, revisa, autoriza la lo remite al
e apmh;du i verifica, & infoemma si cobertura Prafesional
= cuentaono con la presupuestal, Besponsable para
el Presupuesto ) Bsp P
S cobertura madificando el elaboracicn
Farticipative, -
s presupuestal calendario de
solicita cobertura 1
solicitada COMpPromisos
presupuestal. +
|
k Elabora Perfil def
Provecto de
Solicita autorice i :ﬂhlim
cobertura Frocede a efectuar la {PIP} y o remite al
presupuestal y ampliacidn de Sub Gerente de
ampliacicn del calendaric y dar la Obras Pablicas
calendaric de cobertura
COMPTOIMES0S presupuestal Evalia Perfil
solicitada
v |50
Toma conocimiento
y deriva can
Proveido a la
Toma Gerencia de
conacimiento y o Infraestructura I
deriva a la Sub Publica
Gerencla de Obras | lo registra en el
Publicas para que g Banco de Proyectos
P""D‘-'dala la del SMIP y remite
elabaracicn del la Gerencia de
Estudic de Pre Infraestructura
Irversidn: Perfil Piblica para el
trarmite
cormespondiente,
Es conforme aprusha
,+ el Perfil y procede a
su viabilizacicn,
Recibe expediente remitienda lo
a nivel de perfil y actuado a la
refmite le acteada Gerencia de
a la icina de #  Infraestructura
Proyectos de Piblica caso
Inwersion para su contrario lo rechaza
aprobacicn u ahserva,
devalviéndolo para
el levantamiento de
Recibe pertil observaciones
aprobado dispone
a la Sub Gerencia
de Estudios pasar
al siguiente nivel
de estudios




Municipalidad Provincial Mariscal Ssie

ANEXO N° 07
G e e i FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO {Elaboracion y Aprobacion del Expediente Técnico o Estudio Definitivo

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

INICID

Deriva el expediente
del perfil aprobado y
declarade viable

Recibe expedienta,
toma conocimiento y

—t- dispone la

elaboracidn del
expediente técnico

Retibe expedients,
torma canacimients

designa al
e i design

provectista para
elaboracian del
expediente técnico

Elabora expediente

técnico v deriva al
L ¥

Sub Gerente para su
revision

¥

Fecibe expediente, y
deriva al profesional
competente para su
revdsion y evaluacian

Revisa, efectia
observaciones y
emite informe al lefe
de la O5L0.

Toma conocimiento +
% x Recibe expedients
d Ofi i
Infraesfm:‘tum fa AFEpencly d:p' 1ml EGerenmml
3 e Infraestructura il o
reviskan y evaluacion de Infraestructura,
con las
chservaciones gue
considere necesarias
Recibe Informe y E:EC:I!?;:':T?E:IL Recibe Expediente
Expediente Técnico, h?:ﬂbseruaclme-:.’ Técnico, abzushe
deriva s Sub Geren i Lo observaciones y
g e d 1 alista =
cia Estudios para < ::t?:tj;ma; ¥ devuebe al Sub
levantamiento de gy s B Gerente de Estudios
3 que absuelva las -
(hservaciones de Inversican
observaciones

/

001 - 0o2
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO {Elaboracion y Aprobacion del Expediente Técnico o Estudio Definitivo
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

Recibe Expediente
Técnico, lo deriva a
05L0 para nueva
revision

"/

Absueltas las
ohseraciones se
deriva el Expediente
Teécnico al Jefe de
O5L0 para su

corformidad

Reclbe Resclucian,
Expediente Técnico v
documentacion
sustentatoria y
Remite a Sub
Gerencia de Obras
para ejecucian

FIM

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

Recibe expedients,
reviza y de estar
canforme dispone
se Remitaala
Gerencia Municipal
para aprobar el
Expediente Técnico

Toma conocimiento

v derivaala
Gerencia de
Ll Asesoria Junidica
para tramite y
aprobacidn
|
Recibe Expediente Recibe Expedicnts,
: rewisa, y remite a
bl E'n.r._'ill:ia Y Gerencia de
£ THAE CRAIION Planeamiento y
presiprarl sy Presupleesto para
rermite a Gerencla apinian
Asesoria Juridica
presupuestal
I
Recibe expediente, Recibe expediente,
revisa, es conforme rewisa Resolucian y
emite Resclucion  H= Remite Expediente
Aprobando Técnico a Geremca
Expediente Témico de Infraestructura

032 - 002
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Elaboracién de Perfiles de Inversién Publica por Contrata
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

INICID

Remite Liztado de

Proyectos, proyectos | |

solicitados por la
sociedad civil

Torna conocimiento,
evaliayderivaala

Sub Gerencia de
Logistica

Toma conacimienta,
elabora bases y
ConYoa a process
de seleccian,
Comunica resultado
a Gerencia de
Administracion

Toma conocmientao,
evalia y deriva al
evaluador designada

Tema conaciriento
y deriva a Gerencia
de Infraestructura

Recibe expedie
Toma conocimiento, Toma mn_nclmlerlm evalla |:|F:::II1:I|::”-,i'miI
evalia y dispone la ¥ des'gr'_a o carga laboral,
elaboracién del Bl prEI'glElT'tIS‘tE T coording ejecucion
Responsible del - ;
perfil i bajo modalidad '
Contrata
Toma conocimiento Toma conocimiento, Fartrula E:plh‘:llél‘l‘t&
y can Infarme — pone visto buena v — de Contratacidn y +
remite a l[a Gerencia deriva a la Gerencia deriva al Sub
de Administracicn de Infraestructura Gerente
1
¥ |
Torma conocimeento Procede a elaborar
y deriva a la Sub Tama conocimiento, el Perfil, o registra
Gerenciade  p=ttprepara informacion en el Banco de
Estudios de para el Consultor Proyectos v remite
Irwersidan al Sub Gerente
Toma conacimiento
y deriva el estudios
ala OP| para -2
revisian y
evaluacién

Toma conocimiento,
de acuerdo a
directiva evalua,
pudiens ser: viable,
observado,
rechazada, viahle con
recomendacion de
estudio superior

Y

De ser viable elabora
informe técnico y
comunica a Sub
Gerenhbcia de
Estudios; de ser
observado comunica
observaciones y
actualiza ficha; de
ser rechazado,
elabora infarme
téenles
comunicando el
rechaza; y de ser
viable con estudio
mivel supenor
elabora infarme
técnico
recomendandando
pase a nivel mayor
de estudios
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Municipalidad Provincial Mariscal Ssie
Gerenoa de Flaneamiento y Fresupussta
firen de Apcicralitaitn

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

|Elaboracion del Estudio Definitivo o Expediente Técnico por Contrata

PROCEDIMIENTO
GERENCIA DE INFARESTRUCTURA PUBLICA

23 de Diciembre del 2103

FECHA DE ELABORACION

INICIOD

Ewalua capacidad

estudio de pre
imversidn del PIP,
indica se elabore el

estudio definitivo

evalia y dispore N

que se elabore el
estudia definitivo

Toma conacimienta

v deriva con

proveidoa la i

Gerentcia de
Administracidn

: : técnica y con
Comunica declaratoria Evalia, con informe pr:pﬂﬁ'l! la
de viabilidad del Toma conocimiento, proveldo deriva al modalidad de

Proyectista Lyl ejecucian del

Responsable del
Lector al que
comezponde el PIP

estudio, en casa de
contrato eleva el
expediente de

contratacion

v

Pone visto bueno al
expedionte de
contratacion y

solicita sea remitide
a la Gerencia de
Administracion

Toama conocimiento,
evalda ydervaa la

Logistica y Servicios
Generales

Sub Gerencia de = sedeccidn,

Toma conacimiento
y procede a elaborar
las bazes y convoca a
proceso de

Pasteriormente
comunica &l

resultado a Gerencia

de Adrinistracidn

v

Toma conocimiento
ydervaala
Gerencia de

Infraestructura

Publica

\/

001 - 0o2
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

|Elaboracion del Estudio Definitivo o Expediente Técnico por Contrata

FECHA DE ELABORACION

Recibe expediente,
revisa, evalda y emite
opinian presupuestal,

devuelve a Asesoria

luridica

U

Toma conocimiento
y dispone can
proveido se remita =
a la Subgerencia de
Estudios.

23 de Diciembre del 2013

Toma conocimienta
de las resultados v
prepara la
M documentacion a
propercianar al
consultor
{farmulador)

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

Procede a elaborar
el estudio definitivo
y al concluirlo la

d remite a la
Subgerencia de
Estudios

Toma canacimiento

y deriva a Gerencia

de Asesoria Juridica

|

v

Toma conacimiento
y deriva el estudio a
la O5L0 para su
revisidn y posterior

evaluacion.

Recibe Resolucion,
Expedienbte Técnico
¥ documentacidn
sustentatodia, remite
a Subgerencia de
Obras para Su
ejecucian

Recibe, revisa
Resalucidn y remite
jumto a Expedidnte
Técnico a Gerencia

de Infraestructura
Para su ejecucion

-

FIM

Recibe, revisa

expediente y deriva a
la Gerencia de
Planeamiento y

Presupuesto para

Toma conacimienta,
evalia y con
proveido deriva al
Inspector

opinion presupuestal

Recibe expedienta,
&5 conforme
propyecta

¢ Resolucicn de

aprobacidn
Expedidnte Técnico

v

Revisa y elabora
informe téomice
recomendando su
aprobacidn
mediante Resolucian
de Alcaldia v, en
caso conbraro se
devuelva para
absobser
obzervaciones

|

evalla y solicita a la
Gerencia Municipal

su aprobacidn
rediante Resalucidn

002 - 002
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

|Designacidn de Residente de Obra

FECHA DE ELABORACION

IMICIC

23 de Diciembre del 2013

Remite a la Sub Gerencia de Obras
Piblicas el Expediente Técnico
aprobada

v

L

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

4

Recibe expedients, toma
conocimiento y prepara Memorando
proponiendo al profesional
Ingeniero o Arquitecto que se
desempefiara como Residente de
Obra y deriva al Gerente para su
aprabacian

Recibe proyecto de Memarando,
revisa y suscrbe, designanda al
Residente de Obra, y deriva al Sub
Gerente de Obras Publicas para su
notificacian

B

Recibe Memoranda y comunica al
prafesional correspondients su
designacion como Residente de
Obra, asignandole funcionas

v

Remite copia del Memorando a la
Sub Gerencia de Personal y
Bienestar Social y a la Oficina de
Supervisian y Liquidacian de Obras
para su conocimients

.

Recibe Memarando y Expedients
Técnico, Copia Directiva de
Ejecucion de Obras par Modalidad
de Ejecucion Presupuastaria
Directa y asume el cargo.




‘uricipaicsd Srovincal Marsce Histe
Garancia g Plansamienta § Prasupuiesta
Area e Racianalizacidn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Eja-:ut:iﬁn de Obras por Administracion Directa
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

INICIC

Designa al Residente de Obra
mediante Memaranda

v

Comunica ala Sub Gerencia

de Obras Pablicas, procedaa ==

realizar |a entrega del Terrena

Recibe disposicidn v procede a
realizar |a entrega del Terrena
y dispone el inicio de 1a Obra

Recibe Informe mensweal, ¥
derva a la O5L0 y Se proceda
de acuerdo a la Directiva

Recibe el informe mensual,
evalia y analiza los informes y
deriva a la Gerencia de
Infraestructura Publica

|

Programa los trabajos ¥ ejecuta
en concordancia con el
Expediente Técnico y en funcidn
a la Directiva para ejecucidn de
Obras por Administracion
Presupuestaria Directa

Toma conocimiento y deriva ala

Comision de Recepcidn y k-

Transferencia de Coras

4

Procede a adjuntar los Infarmes
mensuales y toda la
documentacidn técnico
financiera Segun la Directiva
para la Ejeciucidn de Obras por
Administracion Fresupuestana
[recta de la MPMN

v

Femite Informe Final al Sub
Gerente de Obras para su

remisian a la Gerencia de
Infraestructura

Mispone la Recepcicn/Entrega
de la Obra v selicita a la Oficina
de Supervision y Liquidacidn de |-

P

Elabsora el Acta de Entrega de
Obra, adjuntando los
documentos sustentatorios de
la ejecucion de la Obra, Procede
canforme a Directiva v lo
rerten al Gerente de
Infraestructura Publica

Obras proceda a formular la
liquidacidn correspondiente.

FIM
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Gerai do Panaaiotay PaspuRIS FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Area e Racianalizacidn

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Raquarimiar|tu de Materiales y Servicios para ejecucion de obras por Administracion Directa
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

IMICID

Presenta
FRQURITRIED Recibe Recibe Infarme de
mensual de :
: requarimienta, Requerimiento,
materiales y
revisa y evalia, de revisa y procede a
servicios para :
iR estar conforme consodidar todos los
adquisiciones de R
arar Cuii = prepara Informe de =8 reguermientos de
- i Requerimiento y lo las distintas obras,
adjunta términos
: deriva a la Gerencia para remitirlos & la
de referencia
s de Infraestructura Gerencia de
wquisﬁmms e Publica Administracian
mayor cuantia

v

Recibe
Requerimientos y
procede a derivarlos
& la Sub Gerencia de
Logistica y Serviclos
Generales para el
tramite
correspondients

"

Retibe
requermientos,
procede a
clasificarlos v
disponer los
procedimientos para
la adguisician en
concordancia con las
noamas vigentes

1

Los materiales
adquiridos &
internades en
Almacen, previa
veriflcacién del
Residents de Obra,
se retira los
materiales con
desting a la obra

FIM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
R sy gf;f.: de mezclas, Pruebas de Resistencia de Concreto y Analisis del Comportamiento de Mecanica de
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GEREMNCIA DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

INICIC

Presenta a la Sub Gerencia de
Obras Publicas el
requerimiente de los servicios
del Laboratorio de Suelos para
el diseno de mezclas, pruebas
de resistencia del concreto o
el andlisis del
comportamiento de los suelos

Recibe requenmiento, revisa y
deriva con proveido al

P responsable del Laboratorio
para la verificacion de la
necesidad del serviclo

Dispane al personal técnico gue
realice los trabalos solicitados l

Fara el disefio de mezclas,
recaba el matenial de la cantera
selecrionada y procede al
disefio de acuerdo a las normas
técnicas, descartando o
aprobanda la utilizacion del
matenial alcanza los resultados
del andlisis con la dosificacicn
ohtenida,

v

Para las pruebas de resistencia
del concretao, el Residente de
Obra presentara los testigos

{briguetas] que se someteran a
las prusbas de acuerdo a laz

narmas bénicas vigentes,
comunicande al lefe de
laboratario

‘

Para el analisis del
comportarmiento de los suelos,
se dispondra la ejecucion de
callcatas, de donde se
obtendran las muestras que
serdn sometidas a pruebas de
laboratoric. Los resultados se
camunicaran al Jefe de
Labaratorio

2

Recibe informes y procede a
comunicar al Residente de Obra,
oo copla ala Sub Gerancia de
Obwras Pablicas.

v

Cuando los analisis o pruebas
solicitadas no esté al alcance del
Laboratorio, deberd solicitarse
los servicios a terceros,
sigulendo los procesos de
adquisicicnes de servicios.

FIM
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Eja-:ut:iﬁn de Obras por Convenio
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

IMICID

Recepciona Expediente
Técnica, Acuerda de
Concejo que aprueha
Convenio, v luego o

derniva a la Sub Gerencia
de Obras Publicas

Toema conacimienta y o
remite a OSLO

Recibe Expediente
Técnico, Convenio

- debidamente suscrito y

procede a designar al
Residente de Obra

Recibe designacion,
Expediente Técnico,
revisa y procede a

= zolicitar la designacion

de Inspector de Obra, al
Sub Gerente de Obras
Puiblicas

¥

Solicita a la Oficina de
Supervisian y
Liguldacién de Obras, se
designe Inspectar

Recibe requerimiento
y deslgna Inspector
para la ejecucian de la

Recibe el informe
mensual, evalda y
analiza los Informes y
deriva a la Gerencia de
Infraestructura Publica.
Archiva

Dizpone |la Recepcion,
Entrega de la Obra y
solicita a la Oficina de
Supervision y
Liguidacian de Obras
proceda a formular la
liquidacidn
correspandiente

o obra mediante
Memarando, v

dispone se presente
en la ohra

Elabora el Acta de
Entrega de Obra,
adjuntanda los
docurmnentos
sustentatorios de la
ejecucidn de la Dbra, y lo
remiten al Gerente de
Infraestructura Publica

]

Recepciona el Terrena y
procede a la apertura
ded Cuzderno de Obra,
en coordinacion con e
Inspector de Obra
designado

/

Programa vy ejecuta en
concordancia con el
Expediente Técnico, En
caso de modificaciones
salicita la conformidad
del Inspectar de Obra,

v

Elabora y presenta
mensualmente un
infarme de avance
fisico valorizado de la
cbra a la 5ub Gerencia
de Obras Poblicas

Procede a acumular los
Infarmes mensuales y
toda documentacion
téenica financiera de
acuerdo a la Directiva,

Remite Informe Final a

la Gerencia de

Infraestructura Publica

Toma conocimienta y
convoca a traves de los
niveles respectivos a la
Carmision de
Recepcidn y
Transferencia
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
FROCEDIMIENTO |Control de Stock de Combustible
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 UNIDAD OPERTIVA GRIFO MUNICIPAL

Dispone medidas para el
control diario del stock de
combustible por producto

v

Al inicio del primer turno, con
apovo del agente de seguridad
procede a determinar el saldo
inicial de reserva de cada tangue
y praducta utilizanda la vanlla o
en caso de GLP toma la lectura
del contometro.

La infarmacion la registrar en la
Flanilla  de  Contometro  y
cuaderno  de  cootrol  de
combustible.

v

Al cierre de turnos (6:00 horas
del dia siguiente), elabora el
parte diaric de ventas vy
determina el saldo final por cada
producte vy lo valida con la
planilla de Contometra vy
cuaderno de  control  de

combustible.

Comunica a la administracicn el
programa de requenimientos del
dia, para tomar las medidas del
Casd.

Procede a comunicar a la
administracidn de la
Muenicipalidad Provincial de
Mariscal Mieto del
requerimiento existente y el
inicio ded tramite
carrespondiente

v

Toma canacimisnto e inicia
tramite de adguisicidn de
combustible
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

|MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

[Control de la Recaudacion y Depésitos

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

Dispone la implementacion de tres turnos
de atencidn en la estacidn de servicios

Tema conocimiento del parte diario y

v

Al inicio v al cierre de =u tumo toma datos
del contometro del surtidor asignado v lo
ingresa  en Planilla  de  lectura  de
contometros.

Procede a calculzr el total de combustible
wendida en el turno v procede a liquidar la
venta indicando la modalidad de wenta
{efectivo, tarjetas de cridita, chegues, vales
de crédito u otres), lo cual debe reflejarse
en los comprobantes de pago emitidos

(facturas, boleta de venta o tickets)

UNIDAD OPERATIVA GRIFO MUNICIPAL

¥

Recepciona las Planillas de lectura de
contometros por producto v elabora el
parte diaric de ventas., Verificando vy
validanda  wventas, stock v dinero
[diferentes medalidades de pagol v
determina el dinero en efectivo de la
recaudation diaria,

Comunica a la administracién el parte
diario de ventas y recaudacion.

autoriza el depdsito en la cuenta £
carriente de la MPMM.

v

Realiza el depdsito en |a entidad bancaria
[dentre de las 24 horas del cierre de
wventas, salva los fines de semanz o
feriados).

Entrega parte diaric voucher de depdsito
en la Sub Gerencia de Tesorerla de la
MMPMN

Comunica lo actuado a la administracion y

archiva copia de parte y de voucher

FiM
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Mantenimiento de Dispensadores y Tangues
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 UNIDAD OPERATIVA GRIFO MUNICIPAL

INICIC

Dispane la implementacicn
del Plan de mantenimiento
preventivo sermestral de las
midquinas surtidores y
tangues de almacenamiento,
elabora cronograma y
encarga al lefe de Playa su
ejecucian

v

Realiza el requesimiento del
servicio de mantenimiento
preventivo con treinta (30) dias
minimo de anticipacion.

e encarga del tramite
correspondiente para
contratacion del servicio de

mantenimiento preventng
> sodicitado por la
administracion de la Unidad
Operativa del Grifo
runicipal

'

Ejecuta el mantenimienta de
acuerdo a las normas de
seguridad que regula &l
presente procedimiento

Coardina con &l proveedaor
fecha y hora de la gjecucicn del
servicio. AL inicio de la
ejecucidn, cerra en farma

parcial la prestacian del servicio
inhabilitandao el surtidor a
recibir el mantenimiento. Esto
o repite con cada una de las
MaquInas y Langues,

Toma conocimiento de la
ejecucion del servicia del
mantenimiento preventivo a
surtidores y tanques del Grifo
municipal y del resultado del
misrmo, Procede a atorgar
conformidad, comunica a la
Gerencia de Administracion y
archiva.

FIM

& medida que se va ejecutando
ol servicio, en presencia del
proveador verifica el correcto
funcionamiente del surtidar y/
o el estado del tangue.

Estando conforme procede a
habilitar el surtidor y/o tanque,
asi  consecutivamente  hasta

finalizar el mantenimienta.
Infarma & la administracion

[OSIMERGMIM): limitar e
atceso de las personas
mediante conos de segunidad,
instalacidn de extintores, uso
de equipos e implementos
adecuados y otras
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ANEXO N° 07

et FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Control de Rol de Turnos
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 UNIDAD OPERTIVA GRIFO MUNICIPAL

Dispone la implementacian del de
‘turnos para la prestacidn de servicios:
Tres turnes de ocho horas cada uno en
el cazo de los playercs, seguridad y
vigilancia y de un turmo para el area
administrativa,

El ral es semanal, rotativo v establece
personal de reten para  cubrir

descanso semanal

Recepcicna informe del lefe de Playa, en
caso de ocurrencias analiza y evalGa para
la  implementacion de  medidas
cormectivas.

De haber determinado la ccurrencia

.

Acuden al centro de trabajo con la
debida anticipacian a fin de poder hacer
la recepcidn del cargo y evitar paralizar
la prestacion del servicio

v

coMmo grave, comunica de inmediato a la (o
Gerencia de Administracion de la MPMN
el hecho v las medidas adoptadas,

En caso del informe semanal  de
asistencia, procede a  consolidar la

informacidn e Informa a la Gerencla de
Administracian en forma mensual.

Controda la asistencia del personal de
playa y de seguridad y vigilancia, de
igual forma el wso de indumentaria

institucional y de seguridad.
Dle existir ocurrentias comunica a la
administracidn en 2l dia, de lo
contrarie emite informe semanal

Toma conacimiento de |a implementacion

|

Implementa medidas comectivas
digpuestas por la administracidn e
informa.

de la medida correctiva, realiza €
seguimiento de cumplimiento y
finalmente archiva.
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Arey e Bacinalicscian
ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Abastecimiento de Combustible en TEI'I(]I.-I'EE del Grifo Hunicipal
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 UNIDAD OPERATIVA GRIFO MUNICIPAL

INICIO

Comunica oportunamente la necesidad de
abastecer los tanques de depdsito de
combastible, indicando el producto v la
cantidad,

v

Coordina con el proveedor al
abastecimienta del combustible,
programando dicha accion con tiempo
suficiente para evitar el desabastecimiento
del producto. Comunica al lefe de Playa los

acuerdos.
1
En la fecha del abastecimiento del producto, Toma las medidas de seguridad adecuadas
moviliza al personal de segundad y vigilancia para la descarga: instalacion de conos de
a fin de facilitar el estacionamiento del seguridad, extintores, cables a tierra y aisla
camiin cisterna en la zona de descarga. P |a zona con apoyo del personal de seguridad
Toma lectura inlclal del nivel de stock del y vigilancia.
producta, de ser una lectura muy baja, 3
puede suspendes |2 verts de dicho Procede a la descarga del producto, informa
combustibile. al Jefe de Playa v libera |a zona de descarga

Terminada la descarga toma lectura de las
medidas del nivel de stock del producto v
confirma la cantidad abastecida. [GLP =
Contometro presicn y 3% - Combustible =
Sarilla m3)

De existir conformidad, procede a habilitar

la venta del producto.

Recepciona la factura, registra lectura en el
cuademno de Control de combustible e
informa a la administracian e informa a la
administracidn,

.

Recepciona informe del lefe de Playa,
continua con el tramite administrativo

para el pago de la compra y archiva.

FIM
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

[MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Abastecimiento de Combustible a los Clientes del Grifo Municipal

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013

INICIO

Estaciona su vehiculo vy solicita el abastecimiento de
combustible {Gazolina, Diesel o GLP)

UNIDAD OPERATIVA GRIFO MUNICIPAL

Determina las medidas de segunidad antes de la atencidn:

i Yehiculo estacionado fuera de las lineas restrictivas de color
amarillo

M Mator del vehiculo apagadao

i Autoradio, celulares y equipos electrdnicos sin uso

Debe praceder a cumplir con laz medidas de seguridad
indicadas por el playero. De lo contanio debera
retirarse del punto de venta,

@ Conductor debe bajarse del wehiculo liviano (motos,
motocars)

M Cenductar y pasajercs deben bajarse del vehiculo cuando se
abastece GLP

De no respetar el cliente lo indicado, no se expenderid el
producto

y

Solcita al cliente la siguiente Infarmacian;

[ Tipa de combustible

[ Cantidad a abastecer [5/. o galones)

A Forma de pago

Procede a verter el combustible, no sin antes sugenr al eliente
que verifigue que el contometro del dispensador esta en cerp.
Procede a cerrar [a tapa del tangue de combustible del vehiculo
e informa al cliente el monto de la venta.

v

Otorga conformidad del abastecimienta y procede con
pago correspondiente.

.

Recepoiona el dinerc, entrega el comprobante de pago
solicitada por el diente v de ser o caso entrega o vuelto
comezpondiente.

Hrece al cliente algin otro servicio, de ser afirmative atiende lo
salicitado, de lo contrario se despide y agradece la preferencia
En casps de incidencias u ocumrencias debe comunicarse de
inmediato al lefe de Playa, quien debera solucionar cualquier
contraversia en el presente procedimiento

FIM




‘uricipaicsd Srovincal Marsce Histe
Garancia g Plansamienta § Prasupuiesta

Area e Racianalizacidn

ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Otorgamiento de Crédito por Abastecimiento de Combustible
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 UNIDAD OPERATIVA GRIFO MUNICIPAL

INICID

Selicita en farma escrita el
otorgamiento de crédito,
indicando el tipo de
combustible, cantidad a

Recepciona la solicitud v
deriva la misma ala
Gerencia Municipal de

Evalla la solicitud. De
ser positiva la
evaluacion solicita al
cliente la entrega de los

gtk Cr O T 0 OB
nueva cliente crediticio
y procede a informar al
personal de playa,
haciéndoles conocer las
personas autonzadas v
firmas correspondiente.
[e igual farma
comunicara al personal
de playa de los saldos
de crédito

abastecerse, la la MPWN requisitos minimes del
periodicidad del consurma £aso
Entrega la docurmentacidn
reguerida por la Gerencia il
Municipal
D existir confermidad
en |a documentacion
del cliente, remite
expediente a la
Gerencia de Asesoria
Jurldica para la
elaboracion del
v contrato y se comumnica
Recepciona copia del a la administracion del
Remite carta o formata cantrato, solicita al Grife Municipal

con la identificacion de las
PErsanas que pusden
autonzar el
abastecimiento de
combustibie, incluye
firmas legibles.

cliente la carta donde
indica las personas
responsables de
autorizar el
abastecimienta de
combustible y las firmas
de |az mismas.

i ——

L 4

Entrega al cliente el
talonano correlativo de
vales para
abastecimienta de
combustitile,
FECECIONS Cargo
firmada v deriva al lefe
de Playa

Tama conccimlento e
imicia tramite de
pobranza de acuerdo al
contrato firmado,
realiza seguimiento del
mismea y archiva

v

Realiza las ventas del
crédito, debe solicitarse
el vale de consuma,
verificar la validez del
correlativo del vale y
firmas autorizadas.
Abastece el producto v
solicita la firma del
conductor al dorso dal
vale atendido,
indicando nombre y
Dl

v

Al cierre del parte dianio
de recaudacion verifica
la atencidn del crédita,
actualiza el controd del
mizmo y determina el
saldo.

Al derre del mes
informa a la
administracidin del
consuma del erédita v
saldo del mismo.

FIM
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ENTIDAD IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO |Hantanimianto Preventivo de Maquinaria, Vehiculos y Equipos

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 UNIDAD OPERATIVA DE SERVICIO Y EQUIPO MECANICO

Dizpone medidas de control
de horas de operacidn de
cada maquinaria, vehiculo o
equipo de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieta

Lleva el contral y registro de
haras maguina segun lectura del
oddmetr,

Programanda el sigulente
servicio de mantenimiento, o
cual informa a s Jefatura

Procede a coordinar con el
responsable del uzo de s
¢ miaguinaria, vehiculo o equipo

Aprueba el plan de a fin de ponerlo a disposicion
mantenimiento v coording con de la LOSME.
la unidad orgénica uzuaria la - Debiendo fijarze fecha y lugar
disponibilidad de |la de la prestacidn del servicio de
magquinarnia, vehiculo o equipa. mantenimento preventivo

{Lugar = Taller de la UGSME o
lugar donde estén operando
los equipos), lo cual debe

comunicarse a la UOSME.

v

Toma conacimiento de la : o
decisicn de la unidad crgdnica Realiza el servicio de
v cagrding con el equipo rantenimients preventive. Al
mecdnico la ejecucién del terminar, registra y controla
servicio. lectura del cddmetro y detalla
| cualguier observacion. Al

= momento de devolucion de los
gL, la unidad organica
debe dar la conformidad de|
sErvicio y tomar conocimiento
de las chservaciones
encontradas.

Informara a la Jefatura de la
conformidad del servicio y |
DCUITENCIAS

Toma conocimienta del
servicio y otras medidas que

amerite, Finalmente archiva el G

documento
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

IMUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

|l||ante nimiento Correctivo de Maquinaria, Vehiculos y Equipos

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

Comunica ala UOSME los
problemas mecanicos de
funcicnamienta de la
maquinaria, vehiculo o
equipa de la Municipalidad
Provinoial de Mariscal Mieto
gue tiene en usa.

Recibe el requerimiento y
comunica al jefe de taller

P para programar revision de
la maquinaria, vehiculo o

eguipo

v

Programa revisidn de la
magquinaria, vehiculo o
equipa, el cual puede
realizarse en el taller
VOSME o donde se

mismas

encuentren asignados los

UNIDAD OPERATIVA SERVICIO MAQUINARIA Y EQUIPO

v

Toma conccimiento del
informe mecanico y
comunica a la unidad
organica del resultade de la
revision. Finalmente, en
coordinacion con |la unidad
arganica podran regueerir a
la Gerencia de
Administracion gue se
contemple dicho gastao.
Aprobado el mantenimiento
carrective, este se puede
realizar directamente por 2
UOSME o por un tercero o
lo guee determine la
administracian

FIN

Realizada la revizian se logra
determinar que para superar los
problemas mecanicos, se requiere
de una reparacian total o parcial,
lor cueal defbe Informarse al Jefe de
UOSME, indicando tiempo v costa
aproximado de dicho
mantenimienta correctivg
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD

|MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

Atencion de requerimientos

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

UNIDAD OPERATIVA PLANTA DE ASFALTO ¥ AGREGADOS

INICID

Selicita mediante
docurnenta,
reguenmiento de material
gue provee la Unidad
Operativa Planta de
Asfalte y Agregados

Inicia el procedimeento
de indagacion de

En conacimienta de la
relacion del estudio de
mercado, procede a

posibilidades que ofrece
el mercado

Inicia procedimiento de
contratacion de
adguisiciones yfo
servicios. Remite copia de

la Orden de Compraala
P =

unidad organica y original
a Almacen Central. De ser
Orden de Servicio remite
a la unidad crganica y
copia 3 la LIOPAA

™ elaborar cotizacian
EEUN requerimiento de
la unidad orgdnica

v

Custodia la Orden de
Compra y contrala
efibrega parciales o total

v

Efectia entregas del
material solicitado en
farma total o parcial, de
acuerdo a los términas
contractuales, La entrega
se redliza medlante
Motas de Entrega,
mediante las cuales
liguicks b entrega total

v

Emite la conformidad
correspandiente por la
atencidn del matenial

L4

Emite la conformidad
correspondiente por la
atencién del material
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO {Control de Atencidn de Requerimientos
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 UNIDAD OPERATIVA PLANTA DE ASFALTO Y AGREGADOS

IMICIO

Atiende la Orden de
Compra y/o Servicio,
sustenta entregas
parclales a total
mediante Motas de
Entrega y liguida
entrega total

s recepcian de los bienes

Remite Informes de
conformidad por la

v/'o prestacicn de
sEeTvitios

Visa conformidad y
remite expediente ala
Gerencia de
Administracidn

Recibe conformidad de
la unidad crganica v
mediante docurmento
remite va la Sub
Gerencia de Logistica y
servicios Generales

En el caso de QOrden de
Servicio acopia
conformidad e inicia
procedimiento de paga.

> En el caso de Orden de
Compra, solicita al
Almaceén Central la Orden
de Compra y anexos

Coordina con la Unidad
Operativa Planta de
Asfalte y Agregadas la

P emisidn de la Guia de
Remision por el
atumulade de las Notas
de Entrega

|

v

Coordina con el
responsable de
Concillaciones y presenta

cargo de valorizaciones.
Saolicita la emisidn de |a
Factura carrespandientes

Revisa, registra

valorizaciones y procede a

emitir la Factura y Guia de
Remisian

v

Entrega Guia de Remissn
y Factura al Almacén

Remite a la Sub Gerencia de
Lagistica bl Servicios
Generales, la Orden de

Central

S Compra, PECOSA  firmada
por la  unidad organica
(Residente de Obra), Guia
de Remision y Factura.

Inicla procedimiento para el
pago al provesdar

— |

FIN
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ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO |Conciliaciones de ingresos

FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 UNIDAD OPERATIVA PLANTA DE ASFALTO Y AGREGADOS

Inicia procedimiento de
Fase de Girado de la

Ererega Gula de Hel_'r!lsll.’:n Inicia Procedimiento de Factura emitida por la
y Factura por atencian de -
Pago de Proveedores, Unidad Operativa, realiza
la Orden de Compra y/o :

Serviclo. En paralelo emite > tanto para la Factura > depdsitos en la cuenta

f emitida por la Unidad bancaria de la Unidad

canformidades a los 1 3
adores de Ia Unilded Operativa, como para Operativa Planta de

Fa : los proveedores Asfalto y Agregados v de

Operativa

corresponder en la Cuenta
de Detracciones

v

Acopia fotacopia de los
voucher de depdsitos
bancarics, Procede a
coardinar con la Sub =3
Gerencia de Tesoreria
para conciliar [os ingresos
de la Unidad Operativa.

!

Presenta documento
mediante el cual autoriza
el pago a proveedores de
la Unidad Operativa, cuya

faze de Giro estaba
pendiente.

Recaba copia de los
voucher bancanios e
ingresa datos en la
plataforma informética y
valida recaudacion

v

Procede a la fase de
Gira de los expedientes
de proveedores de la
Unidad Operativa,

FiM
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ANEXO N° 07

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Control de Ingreso y Salida de Buses
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 UNIDAD OPERATIVA TERMINAL TERRESTRE

INICIC

Salicita mediante
documento a |as empresas
de transporte inter
provincial inscritas en el
terminal terrestre, para que

rermitan el rol de freceentia
de servicio diario, indicando
origen, desting, horario de
zalida, tipo de servicio v
posible horario de llegada,

Comunica a la administracion
del terminal terrestre la
frecuencia de servicios gue
dispane y de acuerdo a los
dates solicitados.

Asl mismo, se compromete a
infarmar aportunamente los
cambios en los itinerarios de
los servicios a prestar.

v

Procede a comumicar al
personal encargado de
contral y periforec el rol de
bodas las empresas de
transporke gue prestan
servicio en el terminal
terrestre,

Reciblra la informacidn de
ocurrencias al términe de cada
turmc v del dia. Procede a
revisar y analizar los hechos, de
ameritar, implementa acciones
corectivas, De no existir
nowvedad archiva el documento.

!

Ubicado al ingreso del parquea
procede;

i. Toma datos del bus que Hega,
como son empres, lugar de
origen, hora de ingreso v otros,
il, D igual forma se toma datos
de los buses de salida.

iil. Comunica al frea de
Perfonea la informacidan de las

llegadas
|

.

v

Al tener la infarmacian del bus
que llega procede a informar o
siguiente:

i.Empresa de transporte
li.Crrigen del servicio

iii.Puerta de desambarque

En el caso de partida de buses,
informa lo siguiente:

lL.Empresa de transporte
in.Desting y horario de salida
iii.Puerta de embarque
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ENTIDAD |MUHICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO Icnntrol de Trafico
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 UNIDAD OPERATIVA TERMIMAL TERRESTRE

INICIO

Procede a comunicar al personal
encargado de control de trafico el ral
de todas las empresas de transporte

gue prestan sarvicio en el terminal

femestre.

v

Ubicado en el parguea procede:

i. Tama conocimiento de la llegada del
bus y venfica gue usen el parqueo de la
rampa asignada a [a empresa de
transportes.

i. Controlan el ndmero de pasajeros
que se embarcan en los buses, por
cada servicio y empresa,

ii. Comunica al Area de Perifoneo las
salidas de los Buses, indicando horanio
Y puerta de embarque

iv. Emite reporte semanal y mensual a
la administracion

v

Recepciona la informacion gue emite
Confrol de Trafico. Procede a
COMUNICar a |05 pasajeros o usuarios
la hora y puerta de embargue

!

Recibe la informacion de ocurrencias
emitida por &l Controlador de Trafico,
revisa y analiza los hechos, de
ameritar, implementa acciones
parrectivas, De no existir novedad
archiva informacion e informa a la
Gerencia Municipal

FIMN
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Control de Turnos del Personal
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 UNIDAD OPERTIVA TERMINAL TERRESTRE

IMICIO

Establece el cronograma v rol de turnaos,
indicanda el persanal asignado.

El cronograma se establece en forma
mensual y abarca los tres turnos:

Ller, Turno de 06:00 a 14:00 horas

2da Turno de 14:00 a 22.00 horas

Jer, Turne de 22:00 a 06.00 horas
Controlador de buses /¢ Controlador de
trafico /) Controlador embargue SUT JYf
Wenta SUT // Control playa de taxis Jf
Contral guarderia de equipajes /f Sala de
perifonea S/ Agentes de seguridad Jf
Area de mantenimiento /ff Area de video
vigilancia

Personal de limpieza y de dreas werdes
turno de 8 horas al dia

Conzalida la infonmacicn de la asistencia,
segin la modalidad de contrato del
persanal.

En cuanto a3 la inasistencia  solicita
informe, procede de atuerdo a3 las
normas administracién de persenal de la
institucidn.

Reporta a la Gerencia Municipal la
asistencia del personal vy las ocurrencias

ded periodo

v

Expone en el ambiente de
guardiania de equipaje el rol
de turnos

v

Liega a su puesto de trabajo
con la debida anticipacion, a
fin de relevar al turno saliente,
recepcionar el cargo vy evitar |a
interrupeidn de la prestacidn
del servicio

v

‘erifica la asistencia e informe
incidencias. De existir
inasistencias de personal, de
existir la necesidad, comunica
al personal retén a fin de
coberturar la prestacidn del
Servicio,
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ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Control y Rendicién de Recaudacion Diaria
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre 2013 UNIDAD OPERATIVA TERMINAL TERRESTRE

Procede a publicar en lugar wvisible el
tarifario v condiciones de los diferentes
servicio gue brinda el terminal terrestre:

Pone a dispesician del personal de
cobranza el formabo U hoja de liguidacidn,

i > Toma nota del ndmero comrelativo del
Tarifa por uso de playa primer ticket a usar en el dia o turno
Tarifa por gpuardiania de equipaje |
Tarifa usa de servicios higiénicos l
Procede a la prestacién del servicio
encargado y entrega boletaje o ticket al
usuario rezpetando el tarifario. Al
I"::hﬂeg eﬁﬂ?ﬂ;m;ﬂiﬂ:::ggxm’ terminar el turno, el responsable de venta
s ren:il:l!rr ol e s E'I" - de tickets realiza la ligusdacidn, indicando
P TR - en el reporte el primer y ultimo namero
PR emitido o entregado, asi mismao la
exlstencia de tickets anulados, Firma el
reparte,

En forma de control cruza informacion
de tickets emitidos por venta SUT con el
contralador de SUT [controla el ingreso
de pasajercs a la rampa de embargue) v

con al Controlador de trafico {controla

el nimero de pasajeros que suben a
cada bus), Finalmente consolida la
recaudacion diana y reportaa la
administracion, indicando las
incidencias existentes.
|

;

Toma conoomiants de la recasdacidn
diaria v las incidencias, procede a reportar
ala Gerencla Municipal.

Y

Durante las 24 horas siguiente de la
liquidacidn final de ingrewos del dia
debe realizar el depesito de lo
recaudado en Caja de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Mieto, Procede a
archivar el reparte de recaudacion
anexando el recibo de ingreso de Caja
dela MPMN.

.

Informa la recaudacién mensual ala
Gerencia Municipal,

FIM
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ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Control de Operaciones
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 UNIDAD OPERATIVA TERMINAL TERRESTRE

INICIC

Verifica v cootrola fas
operaciones realizadaz por las
empresas  de transporte vy
tiendas comerciales,

Mantiene en eustodia los Recibe informacion  de  los

contratos de arrendamiento controdadores de trifico v SUT.

firmados con las empresas = Adicionalmente puede recoger

de transpartes y tiendas quejas  de  usuarios  del
comerciales terminal,

Al existir  wna  incidencia

levanta acta, visadas por los
imvalucrados v reporta a la
administracién.

v

Recibe el informe del lefe de
Operaciones, revisa, evalla y
califica la incidencia: Leve,
Grave o Muy Grave. Debe
considerar la reincidencia del
taso.

v

Recibe la notificacion, procede
a cancelar la infraccidn
interpuesta dentro de los 30
dias habiles siguientes ala
netificacidn,

v

fealiza seguimiento del
comportamiento de los
sancionados v reporta de existir
reiteracian en la falta

v

Procede a recabar la
informacian del pago de la
infraccidon por parte de la
empresa sancionada. Reporta
resultados a la administracidn.

v

Informa las incidencias
consideradas muy graves ala
Gerencia Municipal.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

|MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO

|Control del Servicio de Video Vigilancia

FECHA DE ELABORACION

23 de Diciembre del 2013

fediante documenta determina la
responsabilidad del centro de video
vigilancia para que opere las 24 horas del
diay se custodie el back up
correspondiente de video chmaras fijas (15]

y midwiles (09).

L

Opera video camaras segin distribucian
en cada turmo. Custodia los back up de laz
imagenes registradas.

UNIDAD OPERATIVA TERMINAL TERRESTRE

v

Solicita par escrite la entrega de una
copia de la grabacidn de una fecha y hora
en la gue puede haber ocurrido una
incidencia

v

Recibe el documente v solicita al centro
de video vigilancia la copia de la
grabacion indicada por el administrado

'

Procede a copiar la grabacion solicitada
en un medio magnético y la remite a la
administracian.

v

Recibe &l medio magnético v lo entrega al
solicitante con el cargo respectiva

FIt
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD IMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROCEDIMIENTO |Control de plagas
FECHA DE ELABORACION 23 de Diciembre del 2013 UNIDAD OPERATIVA TERMINAL TERRESTRE

INICIC

Solicita implementar un
programa de fumigacion
para el control de plagas v
desratizacion en bos
ambientes del terminal
temestre

Procede a la aprobacion del
programa de control de plagas,
indicando  su realizacidn  en
forma semestral.

Comunica a la  Gerencia
Municipal a fin de obtener la
autorizacion respectiva.

v

gestiones pertinentes.

Recepciona solicttud, evalia
y aprueba |a realizacion de

.

Obtenido el visto bueno de |a
Gerencia Municipal procede a
aficiar a la Direccidn de
Saneamiento Ambdental del
Ministerio de Saled,
coordinando modalidad de
fumigacian y posible fecha de
£|ecucicn.

Toma medidas preventivas
para no suspender la
operatividad del terminal
terrestre,

Procede a realizar
recomendaciones para la
ejecucian del programa,

acuerda fecha y hora, Luego
ejecuta la fumigacidn.

‘

Verifica resultados de la
fumigacion e informa a la
administrackin

v

Verifica resultades de la
fumigacian e infarma a la
administracican
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