GERENCIADE SECRETARIA GENERAL.
GSG 1 .- ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA QUE POSEAN LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD.

10

GERENCIA DE SECRETARIA AREA UNIDAD DE TRAMITE GERENCIA DE
PASOS GENERAL CORRESPONDIENTE DOCUMENTARIO ADMINISTRACION AREA DE CAJA
Recibe Exp., revisa
requisitos, sella, registra |
1 eingresa a sistema y
deriva
A 4 'y
recibe Exp, revisay
deriva a Gerente.
2
recibe Exp, revisay
3 Evalua Procedencia
Emite requerimoento
4 5 de informacion y Recibe Exp,revisaregist
deriva al area — saca copias de informaciop)
respectiva Exp, ¥| deriva a Secretaria Gene|
Elabora Notificacion
6 del costo al Usuario. |«
\/I/\ Recibe , notifica al Recibe pago de
7 8 »| Usuario. Y entrega »| derechoy emite
cargo. comprobante

Recibe Comprobante
anexa a Exp.

Entrega Informacion

y Archiva
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GSG 2 .- ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Recibe Exp,revisa
registra , y deriva a

Revisa, Entrega con cargo

pronunciamiento al Usuario.
Y archiva.

Secretaria General

PASOS GERENCIA DE SECRETARIA AREA UNIDAD DE TRAMITE
GENERAL CORRESPONDIENTE DOCUMENTARIO
Recibe Exp., revisa,
1 sella, registra eingresa a
\ sistema y deriva
A
y
2 recibe Exp, revisay
deriva a Gerente.
recibe Exp, revisay
3 Evalua Procedencia,
Dispone
Emite requerimoento
de pronunciamiento
4 y deriva al area
respectiva Exp,
5 recibe Exp, revisay
P deriva a Gerente.o
Jefe.
A 4
recibe Exp, revisa
evalua , emite
6 pronunciamiento y
deriva
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GSG 3 .- CONSTANCIA DE EXPEDIENTE EN TRAMITE

GERENCIA DE SECRETARIA AREA UNIDAD DE TRAMITE
PASOS GENERAL CORRESPONDIENTE DOCUMENTARIO AREA DE CAJA
Recibe pago de
1 derechoy emite
comprobante
A 4
Recibe Exp., revisa ,
2 sella, registra e
ingresa a sistema y
deriva
A 4
3 recibe Exp, revisay A
deriva a Gerente.
recibe Exp, revisay
4 Evalua Procedencia,
Dispone
Emite requerimoe nto
de Constancia y
5 deriva al area
respectiva Exp,
Recibe Exp,revisa
registra Emite
6 »| Constanciay deriva
a Jefatura.
Recibe Exp,revisa
7 Firma Constancia y
deriva
Recibe Exp,revisaregistra
8 Entrega Constancia a

Usuario y archiva
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GSG 4.-COPIA CERTIFICADA DE DOCUMENTOS DE ADMINISTRACION MUNICIPAL QUE POSEAN LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD .

PASOS

GERENCIADE SECRETARIA
GENERAL

AREA
CORRESPONDIENTE

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

AREA DE CAJA

10

A 4

recibe Exp, revisay
deriva a Gerente.

recibe Exp, revisa

Recibe Exp., revisa
requisitos, sella,

registra eingresa a
sistema y deriva

Evalua Procedencia Y
DISPONE

Emite requerimoe nto
de informacion y
deriva Exp. al area

respectiva ,

Recibe Exp,revisa
registra saca copias

A 4
Elabora Notificacion

informacion.y deriva

Secretaria General

Recibe , notifica al
| Usuario. Y entrega

del Fosm aIl | T
Usuario.y deriva

\/\

Recibe Comprobante

cargo.

Recibe pago de
derechoy emite

A 4

comprobante

anexa a Exp.y
Certifica Copias

Entrega Informacion

y Archiva
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GSG 5 .- DESESTIMIENTO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, QUEJA O RECURSO.

GERENCIA DE SECRETARIA AREA UNIDAD DE TRAMITE
PASOS GENERAL CORRESPONDIENTE DOCUMENTARIO
Recibe Exp., revisa,
1 sella, registra eingresa a
l \ sistema y deriva
A
recibe Exp, revisay
2 deriva a Gerente.
recibe Exp, revisa
3 Evalua Procedencia, y 7y
Dispone
recibe Exp, revisa
5 emite Resolucion y
deriva a Gerente.o
Jefe.
Emite Proveido y
4 deriva Exp.al area
respectiva ,
6 recibe Exp, revisa
evalua , firma
esolucion y derive
Recibe Exp,revisa
7 registra , y entrega
Resolusion a
notificador
s Notifica con cargo
Resolucion al
Usuario.
Recibe cargo de
9

notificaciony Archiva
con Exp.
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.GERENCIADE SEGURIDAD CIUDADANA
GSC,1.- CERTIFICADO DOMICILIARIO.

PASOS GERENCIADE SEGURIDAD GERENCIA DE SEGURIDAD UNIDAD DE TRAMITE AREA DE
CIUDADANA CIUDADANA DOCUMENTARIO CAJA
Recibe Solicitud Recibe pago de
revisarequisitos, derechoy emite
12 sella, registrae |« comprobante
ingresa a sistema y
deriva
y A
Recibe Exp, revisa
3 requisitos y Deriva,
Recibe Exp, revisa
4 evalua procedencia, y
programa Inspeccion..
8 " .
Recibe Exp, revisay
Deriva,
5 Realiza Inspeccion
A 4
9 Recibe Exp,revisa,
I firma Certificado y
. deriva.
Emite Informe de
6 Verificacion
domiciliaria.y deriva
A 4
Registraenel
10 consolidado mensual
por Uso vivienda,
comercial, Industrial
Elabqra Proyecto de o Servicios
Certificado. Y carta
7 de entrega.
Recibe revisa Exp.
entrega Certificado a
11 Usuario y archiva.
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GSC, 2.- ATENCION DE SOLICTUDES DEL SERVICIO DE SERENAZGO

UNIDAD DE TRAMITE

GERENCIADE SEGURIDAD

GERENCIADE SEGURIDAD

PASOS
DOCUMENTARIO CIUDADANA CIUDADANA
Recibe Solicitud Recibe SOllc't.Ud
X verbal o telefonicay
sella, registra e N N
1 2 ) X de inmediato
ingresa a sistema y . ;
deri comunica a unidad
eriva vehicular de
patrullaje
A 4 +
Se dirigen ala .
3 direccion indicada Registran en los
Cuadernos de
Ocurrencias de la
Unidad vehicular y
8 Central de
serenazgo.
A 4 9
4 Prestan el servicio o
auxilio de inmediato
De ser el caso el
9 efectivo PNP hace
una Constatacion o
v Parte policial
Si es necesario se
5 trasladan heridos a
Centro de Salud
Registraenel
consolidado mensual
10 por Uso vivienda,
A 4 comercial, Industrial
o 0 Servicios
Reportan el servicio
brindado a la Central
de serenazgo
6
A 4
O reportan unafalsa of Informa |
7 alarma y termina. tele (_)n_ncamente a
solicitante y se
archiva.
11
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GSC, 3.- ATENCION DE SOLICTUD DE INFORMACION DE CAMARAS DE VIDEO VIGILANCIA

AREA DE CAJA

UNIDAD DE TRAMITE

GERENCIADE SEGURIDAD

GERENCIADE SEGURIDAD

PASOS
DOCUMENTARIO CIUDADANA CIUDADANA
Orienta a usuario
. sella solicitud e
, Recibe pago de informa a Cajay v
1 derechoy emite |« Mesade partes de la
comprobante MDM
9 Recibe Exp. revisay
deriva a Gerencia
3 a4 Eiﬁ;berez?;igu: Recibe Exp , revisa
| , N - N
P| ingresa a sistema y P{ requisitos . registra y
. Deriva, y
deriva A
10 A
Recibe Exp,revisa,
firma carta y deriva y
v deriva.
Recibe Exp, revisa
registra, y buscaen
5 los archivos de video y
vigilancia ,
11 Recibe Exp. Y deriva
cartay DVD.
Emite informe positivo 4
6 0 negativo.
Se traslada a la
12 direccion del
solicitante
Positivo se saca
copia de la A
informacion
7 solicitada enun Se entrega DVD al
13 DVD. usuario y se noitifica.
Emite carta de A 4
entrega de DVD o Registraenel
que no se encuentra consolidado mensual
8 la informacion por Uso vivienda,
solicitada y se comercial, Industrial
14 notifica al usuario y o Servicios
termina tramite
15

Anexa cargo y
archiva.
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GSC, 4.- ATENCION DE SOLICTUD DE INFORMACION TRANSCRIPCION DE OCURRENCIAS

AREA DE CAJA

GERENCIADE SEGURIDAD

GERENCIADE SEGURIDAD

PASOS UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO CIUDADANA CIUDADANA
Orienta a usuario
Recibe pago de sella solicitud e
2 1 derechoy emite |« informa a Cajay
comprobante Mesade partes de la,
MDM
Recibe Solicitud
3 4 o] sella registrae . .
”| ingresa a sistema y _l Recibe Exp , revisa
deriva P{ requisitos , registra y
Deriva,
A
Recibe Exp, revisa
5 registra y buscaenlos
uadernos de Ocurrenciagy
Recibe Exp, revisa
trnscripcion informe
9 o carta, firmay
Deriva,
6
Positivo transcribe
del cuaderno A
10 Rec?be Exp, revisa
registra y entrega
con cargo a usuario.
Negativo emite
informe de no
7 registro, se notifica y y
termina. X
Registraenel
consolidado mensual
11 por Uso vivienda,
comercial, Industrial
0 Servicios
Recibe Exp, revisa
registra emite carta
8 de entrega y Deriva, A 4
Anexa cargo y
12 archiva.
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GSC, 5 .- SERVICIO DE PATRULLAJE COMUNITARIO, JUNTAS VECINALES, SERENAZGO MUNICIPAL Y PNP.

JUNTAS VECINALES DE

COMISARIAS PNP

GERENCIADE SEGURIDAD

GERENCIADE SEGURIDAD

PASOS
SEGURIDAD CIUDADANA DEL DISTRITO CIUDADANA CIUDADANA
Elabora
o Programacion
Coordmamor} con la PNP para Trimestral del
1 3 Progarmacion del Patrullaje | Patrullaje
Comunitario / Comunitario
Coordinacion con las
Juntas Vecinales de
Seguridad » Se reporta inicio
2 9 L Ciudadana, para -
Progarmacion del Deriva proyec_to
Patrullaje de,F_’rograrr:é:jm?n
4 Comunitario Trlmestra. ©
Patrullaje
Comunitario y
Se registra inicio en
10 Cuaderno de
Ocurrencias del
Omnibus 'y PNP
Evalua proyecto
5 de,Programacion
Trimestral del
Ratrullaje Comunitar g
11
Se realiza patrullaje
6 Da aconocer
Programacion Trime stra
del Patrullaje 4
12 Se reporta
ocurrencias
Coordina
implementacion de la \ 4
Programacion Se registra hechos
Trimestral del en Cuaderno de
7 Patrullaje Ocurrencias del
Comunitario Omnibus y PNP
13 H
Se ejecuta
Programacion
8 Trimestral del Registra en el consolidado
Patrul!aje_ mensual por Uso vivienda,
u Comunitario comercial, Industrial o
Servicios

L
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GSC, 6 .- SERVICIO DE PATRULLAJE INTEGRADO, SERENAZGO MUNICIPAL Y PNP.

JUNTAS VECINALES DE

GERENCIA DE SEGURIDAD GERENCIADE SEGURIDAD
PASOS SEGURIDAD CIUDADANA cgr\éll_salz#\;fgp CIUDADANA CIUDADANA
v
Elabora Se Registrainicio en
Programacion los cuadernos de
1 209 Coordinacion con la PNP para Trimestral del Ocureencias De
Progarmacion del Patrullaje A patrullaje Integrado Serenago y de la
Integrado / PNP
Deriva proyecto
3 10 de_lllr:i’rrrc])egsr?r;a:jc;?n Se reporta inicio
Patrullaje Integrado
A 4
1 Se Atiende
solicitudes de
servicio en la Ruta
Evalua proyegto diaria
4 de,Programacion
Trimestral del
atrullaje inte gradi
A 4
12
Si es necesario se
da los Primeros
Auxilios
5
Diario se ejecuta
Programacion
13 mensual del A 4
Patrullaje Integrado . .
Si es necesario se
trasladan heridos a
Centro de Salud
6 Da aconocer
Programacion
Trimestral del v
Patrullaje Integrado
14 Se reporta a central
de serenazgo
Coordina
implementacion de la v
7 :_rr?n?;int:;i';? Se Registra conclusion de
N Patrullaje en los cuadernos
Patrullaje Integrado de Ocureencias De
15 |—* Serenago y de la PNP
De acuerdo a
Convenio diario se
recoje los efectivos
8 PNP de las 3 Registra en el consolidado
comisarias mensual por Uso vivienda,
16

L |

comercial, Industrial o Servicio:
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GSC, 7 .- APOYO EN FENOMENOS NATURALES O EMERGENCIAS.COMUNITARIAS

JUNTAS VECINALES DE

COMISARIAS PNP

GERENCIADE SEGURIDAD

GERENCIADE SEGURIDAD

PASOS
SEGURIDAD CIUDADANA DEL DISTRITO CIUDADANA CIUDADANA
Aitiende +
comunicacion
17 presen cial o seauxiliay se
telefonica del resguarda la zona de
fenomeno natural o dafios materiales
emregencias
Comunica la 4
2 8 i
emrgenca , Se informa y reporta
fenomeno y direccion
} ala central de
a las unidades de
Patrullaje mas serenazgo
cercanas.
A 4 v
3 9 . Si es necesario se
‘Se dirigen ala piden refuerzos
direccion indicada especialoizados y/o
maquinaria
A 4 A 4
Se colocan sefiales .
4 10 de prevencion y se Se vigila la zona
resgurda el orden hasta g u‘e cese el
publico peligro
A 4 y
. Se Registraenlos
Se da los primeros cuadernos de
5 1 auxilios a las Ocureencias De
personas herridas Serenago y de la
PNP
A 4
Si es necesario se
6 12 trasladan heridos a

Centro de Salud

L

Registraenel
consolidado mensual
por Uso vivienda,
comercial, Industrial o
Servicios
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GSC, 8 .- SERVICIO DE ATENCION DE EMERGENCIAS CON LA AMBULANCIA MUNICIPAL

PASOS GERENCIA DE SEGURIDAD GERENCIA DE SEGURIDAD
CIUDADANA CIUDADANA
Coordinarecursos
horarios con los .
Centros y Puestos Se da los Primeros
18 de Salud del Distrito, Auxilios y se evalua.
Coordinay requiere Si es necesario se
la Implementacion X
2 9 - trasladan heridos a
mensual del Servivio Centro de Salud
de la Ambulancia entro de salu
Aprueba ,Coordinay .
requiere la O sedejaalos
Implementacion afectados en su
8 w0 Mensual del Servivio domicilio
de la Ambulancia
l A 4
Recel?eecLetgr_I:.;ra y Se Atiende
. solicitudes de
4 1 |mp|ementacnor_1 . servicio en la Ruta
Mensual del Servivio diari
de la Ambulancia laria
y
A 4
Se atiende §o|icitud Se reporta a central
5 12 presencial o de serenazgo
telefonica de la
emregencia
A 4 A 4
Se comunica Se Registra en el
direccion de la Cuaderno de la
6 13 emergenciaa la Ambulancia
ambulancia
A 4
Se dirigen ala Registraenel
dire ccion indicada consolidado mensual
7 14 por Uso vivienda,
comercial, Industrial
I— o Servicios

102



GSC, 9 .- SERVICIO DE ATENCION DEL OMNIBUS MUNICIPAL A LAS ORGANIZACIONES SOCIALES DE BASE (OSB)L

GERENCIADE SEGURIDAD

del Omnibus

L

PASOS GERENCIA GERENCIA DE SEGURIDAD
MUNICIPAL CIUDADANA CIUDADANA
Se realiza
coordinacion con el Se reporta a la
17 Patrullf:lje central de serenazgo
Comunitario y las inicio del servicio
OSB del Distrito
y
Elabora
2 8 Programacion Se Registrainicio en
w| Mensual del servicio el Cuadernodel
del Omnibus omnibus 'y PNP
Deriva proyecto 4
80 de,Programacion Se realiza el servicio
mensual del servicio p
. de ida a la OSB,
del Omnibus )
opatrullaje
A 4
Evalua y aprueba proyecto Se realiza el servicio
de,Programacion Mensual del de regreso a la
4 10 servicio del Omnibus 0SB, o patrullaje
A 4
Se reporta a central
de serenazgo
11
A 4
Revisa registra y SPT Reglstra
- ! culminacion en el
deriva Programacion
L Cuaderno del
Mensual del servicio omnibus
5 12 del Omnibus
A 4
Se da a conocer
Programacion Registraenel
6 13 Mensual del servivio consolidado mensual

por Uso vivienda,
comercial, Industrial
0 Serviciosy OSB
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GAJ, 1 .- FORMULACION DE INFORME LEGAL

GERENCIA DE ASESORIA GERENCIADE ASESORIA
PASOS AREA USUARIA JURIDICA JURIDICA
Recibe Solicitud
12 Solicita emitir p| sella,registra e
Informe Legal, y ingresa a §|siema y
Acompaia deriva
antecedentes +
8 A
Revisa y estudia
EXp. y proyecto
3
Toma conocimiento
revisay evalua
A 4
9
Puede devover
Informe y Exp con
> Observaciones.
Puede emitir Informe
y devuelve con Exp.
4 o deriva
A 4
10 Corrige consulta
observacionesy
" - deriva a Gerencia
Con proveido deriva
al Profesional o
Técnico queva a
5 atenderel
requerimiento
11 Revisa da visto
bueno al proyecto lo
Toma conocimiento, suscribeyy firma
estudia antecedentes
y normatividad,
6
elabora proyecto de
Informe legal
y
12
Deriva al area
Usuaria
7 Deriva Exp. Con
proyectoa Gerente
de Asesoria Juridica v
13 Archiva
documentacion
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GBSDH, 1.- INSCRIPCION,O MODIFICACIONES DE ORGANIZACIONES SOCIALES, Y JUNTAS DIRECTIVAS, ASOCIACIONES Y OTROS.

GERENCIA DE BIENESTAR Div. De Participacion Ciudadana y
PASOS TRAMITE . DOCUMENTARIOL. 50c|AL Y DESARROLLO HUMANQ Concejo de la juventud
Recibe Exp., revisa, Recibe Exp , revisa
sella, registra e ingresa requisitos i:)eriva
1 2 a sistema y deriva d y ’
3 Recibe Exp, revisa, +

provee, y deriva

Recibe Exp, revisa,

verifica en Registroy

¢ deriva,
4 Recibe Exp, revisa
y Deriva,
valua procedencia

10

11

12

informa, en caso que OSB!

L

Recibe Exp, en caso
que OSBnoeste
registrada,dispone

Recibe Exp,revisa, y
dispone emitir
Resolucion

| —

informe y deriva. |—

A

Elabora Proyecto de
Resolucion y deriva

no este registrada,
consultay deriva,

Emite Informe y
Deriva.

firmay deriva a
secretaria

Recibe Exp,revisa,

archiva

Recibe revisa Exp.
Registra entrega

Resolucion registray
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GBDSH, 2.- AUTORIZACION PARA COLOCAR LAPIDA, REJA, O CONSTRUIR TUMBA, O EXHUMACION DE CADAVERES, O TRASLADO DE CADAVERES A OTRO CEMENTERIO..

AREA DE CAJA GERENCIADE BIENESTAR Div. de Administracion
PASOS TRAMITE . DOCUMENTARIO. 50¢|AL Y DESARROLLO HUMANO de Cementerios
12 Recibe pago de derecho R Recibe Exp., revisa
y emite comprobante S‘_E”a’ e mgres_a a
sistema y deriva
A

Recibe Exp , revisa

3 4 Recibe Exp , revisa requisitos , evalua
requisitos y Deriva, procedencia, deriva

5
Recibe Exp , revisay
Programa Inspeccion
6
A 4
Se traslada al Lugar
v y
9 7 Realiza
Recibe Exp , revisa Inpeccion.elabora
Sfirmay deriva informe
A
Recibe Exp , revisa Elabora Proyecto de
10 8 y entrega Auitorizacion y
Autorizacion a deriva.
Notificador P
11

Registray archiva.
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. GBDSH, 3.- AUTORIZACION DE SEPELIO (EN SUELO O NICHO) EN EL CEMENTERIO MUNICIPAL

Div. de Administracion

AREA DE CAJA GERENCIADE BIENESTAR
PASOS TRAMITE . DOCUMENTARIO. 5ociAL Y DESARROLLO HUMANO de Cementerios
—v
1 2 . . .
Recibe pago de derecho | Recl:be Exp., revisa Recibe Exp , revisa
. sella, e ingresa a . ;
y emite comprobante g : gres: requisitos y Deriva,
sistema y deriva Recibe Exp , revisa
3 4 requisitos , evalua
procedencia, deriva
5 Recibe Exp , revisay
Programa Inspeccion
y
6
Se traslada al Lugar
7 y
Realiza Inpeccion,
verifica
disponibilidad.elabor
9 + a informe
Recibe Exp, revisa
Sfirmay deriva
8
Elabora Proyecto de
Auitorizacion y
deriva.
A
Recibe Exp, revisa :
10 y entrega
Autorizacion a
Notificador
11

Registray archiva.
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GBDSH, 4.- AUTORIZACION DE USO DE ESCENARIOS DEPORTIVOS

AREA DE CAJA

DIVISION DE CULTURA

GERENCIADE BIENESTAR

PASOS TRAMITE . DOCUMENTARIO| Y DEPORTES SOCIAL Y DESARROLLO HUMANO
1 Usuario Consulta
A 2 Disponibilidad
Recibe pago de
2 derechoy emite
comprobante
A 4 3 .
Recibe Exp, revisa
3 Recibe Exp., revisa J requisitos y Deriva,
4 sella, e ingresa a
sistema y deriva
5 7 Recibe Exp, re\_/isa l
,evalua exoneraciones
del 50 al 100%, deriva Recibe Exp , revisa,
dsipone autorizacion
A 4
Emite Informe
6 8 . Y Elabora Autorizacion
deriva
Entrega Auitorizacion
9 a solicitante
10 Recibe cargo registra

y archiva

108



GBSDH, 5.- INSCRIPCION DE COMITES, JUNTAS DIRECTIVAS Y SUS MODIFICACIONES, DEL PVL.
PASOS DIVISION DE PROGRAMAS
TRAMITE . DOCUMENTARIO|. SOCIALES
Recibe Solicitud.,
revisa, sella, registra
1 e ingresa a sistema y
deriva

v

Recibe Exp, revisa
requisitos ,

Verifica en el
Sistemay evalua
procedencia

Inscribe en la
Relacion de Comites
del PVL, o sus

Juntas Directivas.

Emite Constancia,
imprime y entrega

Archiva Exp.
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GBSDH, 6.-CONSTANCIA DEESTAR O NO, INSCRITO EN EL PVL
PASOS DIVISION DE PROGRAMAS
TRAMITE . DOCUMENTARIO|. SOCIALES
Recibe Solicitud.,
revisa, sella, registra
1 eingresa a sistemay
deriva
2 Recibe Exp, registra
y deriva
Verifica en el
3 Sistemay evalua
procedencia
Emite Constancia
4
Entrega constancia
5 y registra
A 4
6 Archiva Exp.
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GBSDH, 7.- INSCRIPCION DE BENEFICIARIOS DEL PVL

PASOS

TRAMITE . DOCUMENTARIO|.

DIVISION DE PROGRAMAS
SOCIALES

Recibe Exp,
registra, revisa
requisitos

Verifica en el
Sistemay evalua
procedencia

Inscribe en Padron fisico de

beneficiarios del PVL

Ingresa a Sistema
SIAM

Archiva Expediente
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GBSDH, 8.-AUTORIZACION PARA ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS,

GERENCIA DE BIENESTAR

GERENCIA DE

GERENCIADE BIENESTAR SOCIAL

AREA DE CAJA DEPARTAMENTO DE
PASOS TRAMITE . DOCUMENTARIO. 50CIAL Y DESARROLLO HUMANO SERVICIOS A LA CIUDAD INSPECCIONES Y DESARROLLO HUMANO
Recibe Exp, revisa ; recibe Exp, revisay
126814 Recibe E ) | requisitos y Deriva, Recibe EI Plan de ™ Deriva.
"ec' © EXp., revisa, Recibe Exp, revisa Contingencia de Defel
sel a,.reglstra eingresa y Deriva, Civily Programa y
a sistema y deriva
l coordina visita i v
14 A Recipg Exp, revisa Recibe Exp,revisa, y
379 requisitos y evalua Recibe Exp , revisa evalua para
procedencia, deriva evalua procedencia, proyectar
y deriva para Autorizacion.
l Inspeccion.
- - Contingencia de l
15 Recibe Exp , revisa Defenza Civil.
4 y Deriva, Elabora Proyecto de
Resolucion de
Autorizacion
16
510 Recibe Exp , revisa
evalua procedencia, y . .
deriva para Inspeccion, Rempe revisa FXP'
tealiza inspeccion Registray deriva.
ITSDC, levanta Acta
e Informe.
17 h 4
Recibe Exp,revisa,
firmay deriva a
18 secretaria
Elabora Proyecto de
Autorizacion de
inspeccion ITSE. y
Recibe revisa Exp.
Registray deriva.
19 gl y
A 4 . —
Revisa evalua firmay v
Recibe pago de deriva.. - X
derechoy emite Recibe Resolucion,
comprobante notifica al interesado
| y deriva cargo a
20 Jefatura
A 4
21 recibe Exp. Y cargo

revisa Registra y
archiva.
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GBDSH, 9.- ATENCION DE CASOS EN LA DEMUNA .,

PASOS DEMUNA DEMUNA
Atiende orienta al
1 usuario y registra
8
Emite informe de
visita social
2
Calificaciony
aperturade
expediente
9
Emite oficio a
Fiscalia de la Familia
Llena citacion alas
3 partes
Revisa Exp. Y firma
o oficio
4 10 Audiencia de
Conciliacion
A 4 A 4
Conciliacion
5 1 positiva, hace Deriva Exp. a
seguimiento y Fiscalia
archiva
A 4
Conciliacion y
6 12 negativa, gvalua
casoy orienta Archiva cargo y
copia de Exp.
A 4
7
. . . A 4
Realiza visita social
13
Realiza seguimiento
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GBSDH, 10..- INSCRIPCION DE PENSION 65

DIVISION CIAM OMAPED

DIVISION CIAM OMAPED

GERENCIADE BIENSTAR SOCIA

SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA

PASOS Y DESARROLLO HUMANO
Orienta en consulta de
1 los usuarios
8 10 Emite informe de
grupo semanal valua procedencia
dispone oficio a
Recibe exp. llena Pension 65
2 D.J. Y deriva
Lleva exp. De grupo :
9 12 semanal a Sec. De Recgpcmna EXp,' Y
) deriva a Alcaldia ¢
Gerencia
Emite Oficio y hace
Evalua procedencia firmar ijl G,BSYDH y Revisa EXP Y firma
3 11 13 y deriva eriva Oficio
y
v‘e.n‘ﬂc_acmn _ Devuelve Exp. A

4 14 domiciliaria, Socio K

P secretaria de BSYDH

econémica
A l
Llenainforme de £ fici
5 15 verificacion ntrega Exp. Y oficio
al concerje
6 16 Deriva exp a Jefe de Lleva exp. Y ofico a
Division curier

A

7 17 Dispone informe de

grupo semanal

L

Recibe cargo y
archiva
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GPP, 1.- ACTUALIZACION DEL PLAN DE DESARROLLO CONCERTADO

PASOS

UNIDAD DE RACIONALIZACION
Y ESTADISTICA

GRENCIA DE BIENESTAR
SOCIAL Y DESARROLLO H

ALCALDIA

GERENCIA DE PLANIFICACION
Y PRESUPUESTO

CONCEJO MUNICIPAL

UNIDAD DE INFORMATICA
Y PROCEDIMIENTOS

10

79 11

12 13

14

Identifica relevancia de
cambios o proyecciones del
PDC

y se emite Informe de
Gerencia de Planificaciony
Presupuesto Unidad de
Racionalizacion y Estadistica

Elabora Cronograma
del PDC

No.- Se analiza internamente L;

Si.- Se hace convocatoriaa
Agentes Participantes en
coordinacion con Gerencia de
Bienestar Social y Desarrollo
Humano

v

Aprueba
Cronograma

v

Realiza talleres en
coordinacion con Gerencia de
Bienestar Social y Desarrollo

Humano

'

Consolida
informacion

A

Elabora el nuevo
PDC

\/_\

Remite a Concejo
Municipal

v

Revisa y aprueba el
PDC

A 4

Emite ordenaza
Municipal de
aprobacion

—

S~

Envia copia digital
del PDC a

Informatica

o| Cuelgael PDCenla
Pagina Web

Archiva
documentacion.
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GPP, 2.- FORMULACION Y CONSOLIDACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)

PASOS

ALCALDIA

GERENCIAS UNIDADES
Y DIVISIONES

GERENCIADE PLANIFICACION
Y PRESUPUESTO

UNIDAD DE INFORMATICA
Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIADE PLANIFICACION
Y PRESUPUESTO

10

Envia Memorandum a

Unidad es Orgéanicas con un
plazo establecido para la

Rresentacion de las actividade s/

v

Gerencias, Unidades
y Divisiones

Orgéanicas Presentan
actividades

L

Gerencia de Planificaciony
Presupuesto Consolida
informacion y la evalta

Ajusta techo
presupuestal

y

Elabora informe para

la Gerencia
Municipal

Formula el Plan
Operativo
Institucional

Revisa y Aprueba el
Plan Operativo
Institucional

Remite a Alcaldia el

Plan Operativo
Institucional

L1

Envia copia digital

A 4

del POl a Informatica

L |

v

Cuelga el POl en la
Pagina Web

Archiva
documentacion .
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GPP, 3.- PROGRAMACION, FORMULACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

GERENCIADE BIENESTAR

GERENCIADE PLANIFICACION

GERENCIADE PLANIFICACION

UNIDAD DE INFORMATICA

CONCEJO MUNICIPAL ALCALDIA
PA
SOS SOCIAL Y DESARROLLO H. Y PRESUPUESTO Y PRESUPUESTO Y PROCEDIMIENTOS
1 e hace convocatoriaa Agente\
Participantes en coordinacion
con Gerencia de Bienestar
Social y Desarrollo Humano
2 Actualiza Reglamento del
Presupuesto Participativo
3 Elabora Cronograma del
Presupuesto Participativo
en coordinacion con
4 Aprueba Gerencgdg Bllenestar
Cronogramay ocia
designa Equipo
5 Aprueba Reglamento ‘Ig"ecnio?) P l
del Presupuesto
Participativo .
11 Se realiza
priorizacién
Da a conocer
6 P> Cronogramaa
Concejo Municipal ¢
; Elabora Docume nto
del Presupuesto
7 Realiza las Participativo en
inscripciones Realiza talleres en coordlnau‘on con
8 12 oo Gerenciade
coordinacion con ) A
> Gerenciade Bienestar Social
Bienestar Social y
Desarrollo Humano
A 4
9 13 Indicala Envia copia digital
normatividad en los del Pto . Participativo
talleres. a Informatica +
14 I— Cuelga el Pto.
Participativoenla
10 Pagina Web
Se presentan |
anteproyectos
15 Archiva documentacion
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GPP, 4.- FORMULACION Y CONSOLIDACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA(PIA)

PASOS

UNIDAD DE LOGISTICA

GERENCIAS UNIDADES
Y DIVISIONES ORAGNICAS

UNIDADA DE CONTROL
PRESUPUESTAL

ALCALDIA

CONCEJO MUNICIPAL

UNIDAD DE INFORMATICA
Y PROCEDIGERENCIA

231

10 11 12

13

14 15

16

h 4

Solicita informacién a
todas Gerencias,
Unidades y
Divisiones Orgéanicas

v

v

Revisa cuadro de
necesidades da
conformidad y deriva

Gerencias, Unidades y Divisiopds
Orgénicas remiten sus cuadrog| de

necesidades. N

Presupuesto
» evalda la

Las Unidades organicas
remiten su cuadro de

necesidades corregido

informacion.

v

En casode observaciones
hace indicaciones
convenientes y devuelve para
su correccion

Ajusta techo
presupuestal

Consolida el Presupuesto de
Apertura en los formatos

Remite el presupuesto
de Apertura

Conforma la
comisionde
programacion y
Formulacion de
presupuesto

P

Alcaldia toma
conocimiento y

consolidado a nivel

Institucional

eleva a sesion de
Concejo Municipal

Revisa y Aprueba el
Presupuesto Inicial
de Apertura

A 4

Recibe y Remite el
Presupuesto de Apertura
consolidado a Instituciones

correspondientes

A 4

Envia copia digital
del PIA aInformatica

L |

v

Cuelga el PIA en la
Pagina Web

Archiva
documentacion .
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GPP, 5.- CONSOLIDACION DE LA EVALUACION DE LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO

11

12

PASOS UNIDAD DE UNIIDAD DE CONTROL ALCALDIA
TESORERIA PRESUPUESTAL
N . Solicita informacion de
Realiza t_)ofnallamgn conciliacién de ingresos
2 1 y carga informacion < y gastos a Tesoreria
mediante el sistema
SIAF envia
3 y
Presupuesto revisa
y evaliala
informacién recibida
6 4 Determina si es
Tesoreria realiza conforme
correccion
Encasode
A 4 observaciones hace
o . indicaciones para su
Remite informacion correccion
7 5 corregida,mediante .
el sistema SIAF w
Presupuesto
8 sistematiza la
informacion
A 4
. v
Consolida la
9 10 Evaluacion en los
formatos

O

Alcaldia toma
conocimiento y firma

v

Recibe y Remite la
Evaluacion del
Presupuesto a las
Instituciones
correspondientes

Archiva
documentacion .
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GERENCIADE ADMINISTRACION
UNIDAD DE INFORMATICA Y PROCEDIMIENTOS
GA , 1.- MANTENIMIENTO PREVENTIVO

PASOS

AREA USUARIA

UNIIDAD DE INFORMATICA
Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIADE
ADMIINIISTRACION

Programa
mantenimiento

semestral de toda la
MDM

Emite informe de
programacion a
Gerenciade
Administracion

I

Aprueba Programa
de mantenimiento
semestral de toda la
MDM

v

Da aconocer
Programa Semestral
y Coordina con todas

las areas

A

Realiza
mantenimiento por
cada Piso y Area

v

Areausuaria verifica
y da conformidad

— |

Registray archiva
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GA , 2.- MANTENIMIENTO CORRECTIVO
UNIIDAD DE INFORMATICA UNIDAD DE LOGISTICA
PASOS
AREA USUARIA Y PROCEDIMIENTOS
Solicita servicio de . .
1 mantenimiento | Atiende y dispone se
correctivo ralice servicio

10

Si no necesita
internamie mto
finaliza servicio y
sigue paso 9

Areausuaria verifica

Realiza el servicio , y
evalua si es necesario
internamiento

Si necesita
internamie mto se
lleva de oficinay se
hace la revision y/o
reparcion

A 4
Si es necesario
compra de repuestos
serequierea la
Unidad de Logistica

realiza proceso de
Adquicisionde los

A 4

repuestos

A 4
Se instala los
repuestos y se

entrega equipo al

Area Usuaria

y da conformidad

A

Registray archiva
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UNIDAD DE LOGISTICA SERVICIOS GENERALESY CONTROL PATRIMONIAL
GA, 3.-PROCESOS DE SELECCION

PASOS UNIIDAD DELOGISTICA GERENCIA MUNICIPAL COMITE ESPECIAL
SERVICIOS GENERALES
Recibe
1 Requerimientoy
Exp. Revisa registra
y deriva
y
Realiza estudiode
2 mercado y verifica
disponibilidad
presupuestal
—v
Revisa, da V°B°y v
mediante
Envi dient Memorando aprueba
345 nviaexpediente a y deriva a Comité Elabora bases
Gerencia Municipal N
. correspondiente
para su aprobacién \/\
v
Revisa y aprueba las Solicita aprobacion
76 bases de bases
A 4
Registra informacion Cumple contodas la
9 8 en el SEACE etapas del proceso
de seleccion
Formaliza el contrato
10 de adquisicién
Archivo Temporal de
1 Expediente
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GA, 4.- EMISION DE ORDEN DE COMPRA

UNIDAD DE LOGISTICA

UNIIDAD DELOGISTICA

GERENCIADE PLANIFICACION

ALMACEN

PASOS SERVICIOS GENERALES SERVICIOS GENERALES Y PRESUPUESTO AREA USUARIA
17 Recibe Solicitud de Si no hay
Compra de area presupuesto
usuaria y deriva disponible, elabora
+ Informe y lo devuelve
Emite la Orden de a logistica
Compra e ingresa
9 3 informacion al SIAF
Ingresa Solicitud de para aprobacién
Compra al sistema, e
2 imprime
Las copias de la
Orden de Comprase
10 distribuyen una al
Realiza la cotizacion proveedor(indicando
correspondiente plazg de entrega_), al
3 archivo de logistica,
a Contabilidad, a
Gerenciade
Presupuesto y al
Almacén
Recibe, revisae —+
4 ingresa c.otlzacmnes h 4 Elabora Informe a
al sistema Si es gasto corriente, 4 Jefe de Logistica en
seenvia Ordende Remite Informe a caso de haber
11 8 12 Compra al Almacén Logistica para penalidad o sea
Central para elaborar revision pago a cuenta
A 4 PECOSAYy dé
Imprime Cuadro conformidad
Comparativo y elige
5 cotizacién con menor
presupuesto o seglin
caracteristicas i
técnicas Si es gasto de Revisa Orden de
14 13 inversién, seenvia |, Compra y elabora
Orden de Compraa [ 1| [Informe dando
Almacén de Obra conformidad
. . A 4
Enviaexpediente a
Gerente de Recibe Informes,
6 15 Presupuestg para revisa, sacacopias
que rea!lce de Exp. y archiva
afectacion
L |
16 Revisa y envia Exp. a

Tesoreria para Continuar
tramite
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GA, 5.- COTIZACIONES

PASOS AREA USUARIA UNIIDAD DELOGISTICA
SERVICIOS GENERALES
Realiza sus
1 requerimientos de
bienes y/o servicios
A 4
Adjunta las v
caracteristicas ylo Recibe Solicitud de
términos de L
2 3 . Compra o servicio y
referencia :
deriva
Si existen
observaciones, se
devuelve al area Revi
5 4 solicitante parala R ?i\:q?ant
reformulacion del [ eque e entoy
requerimiento califica
Si no hay
observaciones, se
calcula el Valor
Referencial,
6 solicitando las
cotizaciones
correspondientes.
Si el monto es mayor
a3 UIT, serealiza el
proceso de seleccion
7
A 4
Si el monto no pasa las 3 UIT,
serealiza la adquisicién directa,
8 mediante O/C y/o O/S
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GA, 6.- EMISION DE ORDEN DE SERVICIO

PASOS AREA USUARIA GERENCIA DE PLANIFICACION UNIIDAD DELOGISTICA UNIDAD DE LOGISTICA GERENCIA MUNICIPAL
Y PRESUPUESTO SERVICIOS GENERALES SERVICIOS GENERALES
1 Recibe Solicitud de
servicio externo del
area usuariay derivg
[ EmiteTaOrden de |
2 8 - Servicio e ingresa
Ingr_e_sa SO'!C'wd de informacion al SIAF
serwcp al §|stema, e para aprobacién
imprime
9
3 A4 Elabora el Contrato
Realiza la cotizacion correspondiente
10 correspondiente \/\ l
\_{\ Suscriben el
Contrato, Gerente
4 Recibe, revisae municipal y
ingresa cotizaciones proveedor
al sistema Las copias de la
Orden de servicio se
Remite Informe a distribuyen una al
— Logistica para A 4 proveedor, al archivo
revision « Imprime Cuadro de Logistica, a
Comparativo y elige Contabilidad, a
cotizacién con menor Gerenciade
5 presupuesto o segdn Presupuestt? y Area
caracteristicas Usuaria.
técnicas
12 . .
Recibe los servicios
correspondientes
Envia expediente a
6 Gerente de
'— Presupuesto para
| que realice
— afectacion Recibe Informes, revi
Emite informe de saca copias de Exp.
13 14 conformidad del » .
servicio recibido archiva
Revisa y envia Exp.
15

A Tesoreria para
Continuar tramite
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GA, 7.- REQUERIMIENTO DE SERVICIOS INTERNOS GENERALES

UNIIDAD DELOGISTICA

PASOS AREA USUARIA
AREA DE SERVICIOS SERVICIOS GENERALES
Elabora Recibe Solicitud de
12 requerimiento de > ,servicio interno del
servicio interno. area usuariay deriva
Negativo, emite
informe y devuelve a |
4 3 area usuaria Revisa evakua
procedencia
Emite informe final ) N Positivo, comunica al
8 6 5 - i Realiza el servicio personal realice el
del servicio realizado i L
correspondiente servicio,
O requiere v
materiales o
respuestos Emite informe del
9 7 necesarios L servicio realizado
Recibe materiales o
11 10 respuestos W Realiza proceso de
requeridos yda [ compra y entrega
conformidad de ellos
12 Culimina la
> realizacion del
servicio
A 4
Emite informe del
13 servicio culminado
A 4
Emite informe del
14 15 servicio culminado

\/\

Recibe Informes,
revisa Exp.y archiva
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GA, 8.- INGRESO Y SALIDA DE EXISTENCIAS DE ALMACEN

PASOS UNIIDAD DELOGISTICA AREA DE ALMACEN AREA DE ALMACEN
SERVICIOS GENERALES
Genera la respectiva .
Si el bien que ingresa es Nota de Entrada a Se mantienen los
una donacién, recibe y —> Almacén. Luego va »| bienes en custodia
129 revisa Acta de Donacion y/o al paso 12 temporal
Devolucién, indicando fecha,
de recepcion
Si el bien que Si la salida es de stock,
ingresa es una serecibe del solicitante
3 10 adquisicion, recibe y un Informe donde indique
revisa Orden de cantidad y destino de uso
Compra de los bienes
A
4 11 RETEP‘;_Ona y ;e\lllsa Recibe y revisa
0s bienes de requerimiento de
proveedor area usuatia
< est; — ! Se distribuyen las
3 copias de la
o serech azaI ICE)S Verif | PECOSA: a archivo
ienes y se elabora erinca que los » temporal, a
5 12 16 un Informe a Jefe de bienes estén i’ vigilancp;a, al Area
Logistica conformes Solicitante y a
Contabilidad
, |
Prepara los bienes
Si esta conforme, se solicitados y elabora Entrega los bienes al
6 13 17 firma Guia de la PECOSAenla solicitante
Remisién, dando fecha que se solicita
conformidad
A A 4
Ingresa los bienes S_e revisay se
7 14 18 recibidos al sistema Revisa que se haya af::;é?ﬁﬁ??
en la misma fecha firmado la PECOSA o
Orden de Compray
Guia de Remision
Verifica firmas del
. Area solicitante, de
Firma Orden de " i ili
c ° | aimacén, de quien |— Envia a Contabllldgd
8 15 19 ompray se envia a ; . Informe Mensual de Bienes
) s recibe los bienes y - e
Unidad de Logistica de Logistica de Almacén para revision,
finalizado el mes
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GA, 9.- CONTROL PATRIMONIAL DE BIENES MUEBLES

PASOS UNIIDAD DELOGISTICA AREA USUARIA AREA DE CONTROL
SERVICIOS GENERALES PATRIMONIAL
Elabora Informe
) ; técnico solicitando el
1 2 Se adquiere un bien para » bien i
la Municipalidad
Ingresa informacion al
*—‘ . software, registra y evalug
Aprueba y visa
Recibe Solicitud de Informe técnico
4 3 6 bien mueble, del solicitando el bien
area usuariay deriva I
Si esuna
adquisicién, firma O/
Revisa evakua Cy factura y asigna
5 7 rocedencia el cargo del bien bajo
P responsabilidad de
un trabajador de la
Municipalidad
— !
Si hay traslado de Si es una donacién o
bienes o rotacién de transferencia de
personal, elabora bienes, firma Acta
9 8 Informe y se deriva de Donacién y/o
para aprobacion de Devolucién y asigna
jefe de area con cargo el bien
bajo responsabilidad
de un trabajador de
la Municipalidad
Revisa evalua
informe y lo firma y
10 registra copia y ¢
deriva
Revisa evalua
informe, lo visa y
1 registra en sistema
archiva copia
12
Control Patrimonial asigna el
cargo del bien bajo
responsabilidad de un trabajador
de la Municipalidad
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GA, 10.- INVENTARIO DE PATRIMONIO (BIENES MUEBLES E INMUEBLES)

COMISION GERENCIA MUNICIPAL AREA DE CONTROL
PASOS PATRIMONIAL
Revisa evalua y
nombra comisién Elabora y presenta
Aprueba estudio y para el inventario propuesta para realizacion
4 21 cronograma de Inventario
Elabora Acta de Reali di
Inicio de Inventario, ealiza estudioy
indicando > cronograma
5 3 cronogramay
\?\
6 Realiza el inventario +
l Recibe revisa
K registra el Reporte
LlenalaHoja de gIHoja Finalpde y
Captura conlos |ve niario
710 detalles técnicos
Actualizala
. informacién en Hace firmar a los
s 1 sistema y progljrama responsables de
mun|C|p-a cada bien
correspondiente
Emite el Reporte y la l
Hoja Final de Realiza etiquetado
9 12 Inventario de los bienes
(faltantes y/o
— sobrantes)
Elabora un Reporte
Final y se envia a
13 Gerencia Municipal y [
a SBN
Informa final del
14 inventario mediante
el Acta de cierre,
envia una copia a
Gerencia Municipal y
Control Patrimonial > Archiva los
15 documentos

1
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GA, 11.- ARCHIVO Y REGISTRO DE COMPENSACION POR INCAPACIDAD DE TRATAMIENTO TEMPORAL Y OTRAS COMPENSACIONES

TRABAJADOR DE LA

AREA DE BIENESTAR

SOCIAL

AREA DE

AREA DE BIENESTAR

PASOS MUNICIPALIDAD REMUNERACIONES SOCIAL
1 Trabajador de la
Municipalidad presenta
descanso medico particular,
con requisitos —v
A v Registra los
27 8 trabajadores de la
Recibe, registra, Ley 276 y 728 con
firmay sellacargo descanso, para que
para el trabajador no se les descuente E1 30 de cada mes
seinforma al Areade
Remuneraciones de
los trabajadores CAS
con descanso, para
que no se les
descuente
3 Verifica descanso,
requisitos evalua +
procedencia. Registra los
9 trabajadores CAS
con descanso, para
que no se les
descuente
El 30 de cada mes
seinforma al Areade
Si es descanso del Remuneraciones del
4 10 Seguro Social es sin personal subsidiado
requisitos
complementarios
A 4
11 Registra el personal
subsidiado, para su
\ 4 pago con planillas de
subsidio
Se registra en Hoj
5 de Resumen del me
indicado, para ¢
archivar
temporalmente. El 15 de cada mes
12 seinforma el
Onomastico de los
trabajadores de la
4 Ley 276 y 728
El 15 de cada mes
seinforma al Areade
Remuneraciones de
6 13 los trabajadores de

la Ley 276 y 728 con
descanso, para que
no se les descuente

El 30 de cada mes se
informa el Onomastico de
los trabajadores CAS, para
sudialibre.

130



GA, 12.- SUBSIDIO POR INCAPACIDAD TEMPORAL PARAEL TRABAJO

ALCALDIA

AREA DE BIENESTAR AREA DE BIENESTAR
PASOS AL TRABAJADOR DE LA o ESSALUD BANCO
MUNICIPALIDAD GERENCIA DE ADMINISTRACION
Recibe, registra, Se ingresa el Exp.
2110 11 firmay sellacargo |« Por Subsidios de
para el trabajador Trabajadores de la ESSALUD Revisa Exp. Verifica
Municipalidad presentan registra con SUNAT, ;
Certificados de descanso Municipalidad y CIITT para - -
medico , con requisitos al dar V°B°® . ) Alcaldia emite carta
Area de Bienestar de Recibe exp, revisa para autorizar al
personal requisitos del banco personal cobrodel
3 14 17 Verifica descanso cheque
mayores de 21 dias,
requisitos y evalua ~—1
procedencia. \ 4
SellaExp. y pone . .
12 15 fecha depcoberJo de Verifica si ESSALUD
reembolso deposito el dinero
Se elabora un v
4 13 cuadro y expediente
Se dirige al Banco
A 4
Se calcula Emiten el cheque lo
5 16 remuneraciones de firman y lo entregan
planillas de hace un dando conformidad.
afo
Se emite informe a
6 RRHH para
considerar sus pagos
Se envia Informacion
I P ari aG.de
Sio:':: Lz;?:gsaéfs Administracion y
7 18 ESSA(E D cheque indicando los
UD, para trabajadores
reembolsos subsidiados
\_{\ G. de Administracion
realiza procedimiento
para pago a
Se llama al trabajadores
8 19 trabajador para subsidiados
poner huella y fima
A 4
Archiva
9 20 Firma el Empleador documentacion
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GA, 13.- PAPELETAS DE SALIDA

TRABAJADOR DE LA

JEFE INMEDIATO

UNIDAD DE RECURSOS

PORTERIA

AREA DE PERSONAL
Y REGISTRO

PASOS MUNICIPALIDAD HUMANOS Y PERSONAL
olicitante, llena
formato en original
(para la Areade
13 Personal) y copia +
(para e,' tlraba]ador Firma papeleta de
sqllutan(:e)l salida y entregaal
consignando los interesado
datos y la firma
Evalua y revisa los datos y
\ 4 motivos del trabajador
Procede a hacerla consignados en la papeleta .
25 firmar con su jefe
inmediato superior o —
quienhaga sus
veces.
4 6 Solicitante llevaa Procede a visarla 'y
Unidad de Personal entrega al interesado
7 Solicitante, entrega
la papeleta a < +
Porteria
Verifica y registra la B
hora de salida y Argade Personal,
»| retorno, quedando recibe papeleta con
8 10 con lacopiael hora de regreso
interesado
A 4 y
Registrala horade Areade F_’ers_o nal,
regreso del antes de finalizar la
9 11 g N jornada el encargado
trabajador .
revisalas papeletas
A 4
Descarga y verifica
12 la conformidad en el

sistema y archiva.
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GA, 14.- ELABORACION DE PLANILLAS

UNIDAD DE RECURSOS

GERENCIADE

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

AREA DE PERSONALY REGISTRO AREA DE AREA DE
PASOS U. DE TRAMITE DOCUMENTARIO REMUNERACIONES REMUNERACIONES HUMANOS Y PERSONAL PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Y S— v
Revisa y registra
Envia (i%nw"d?rd? Recibe registra y Revisa y firma las Cemg?:gil;n del
1398 10 mensual de controly lasifica Info . Planil
asistendia de clasifica Informacion Deriva para la anillas Presupuestal en el
Personal Certificacion del | SIAF
Credito M
Presupuestal
A 4
Registraenla Hoja
Deriva los de Calculo para
documentos calcular los
descuentos o
2 4 presentados por los retenciones del
trabajadores de la P |
MDM ersonal
Se realiza las fases
de Certificacion
Calcula y revisalos Compromiso Anual y
5 11 descuentos para el Con';promlzo |
SNP y ESSALUD mens.ua Exp. de las
Planillas en el SIAF
A 4
y Aprobado el
Realiza elregistro Compromiso
. Mensual se sellay
en la Planillera de la
6 12 Municiplaidad poneelnumerode
unicipialda Exp. En la Planilla de
Remuneraciones
A 4 y — %
Se envia Informe a la
Imprime las Planillas Gerenciade Realiza el proceso
7 13 14 Administracion con de pago de planillas
las Planillas

15

Originales.

Archiva copia del
expediente
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GA, 15.- SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO Y GASTOS DE SEPELIO

U. DE TRAMITE DOCUMENTARIO U. DE RECURSOS

ALCALDIA

GERENCIA DE ADMINISTRACION

GERENCIADE

UNIDAD DE TESORERIA

PASOS GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA HUMANOS Y PERS ONAL SECRETARIA GENERAL UNIDAD DE CONTABILIDAD PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
1 2 Recepciona registra
y deriva Jefe de Personal
evalua procedencia
y deriva
Gerenciade 4
Asesoria Juridica Administracion Gerenciade
345 recepciona, emite revisa, elabora Planificacion y
informe legal y deriva .| Resolusion y deriva Presupuesto da el
expediente a crédito
Gerenciade presupuestarioy
Planificacion y deriva Unidad de
Presupuesto contabilidad
A 4
Contabilidad revisa y
6 Registra Fase del
Devengadoenel
SIAF
7 .
Tesoreria Elabora
comprobante de
pago.
A 4

8

Efectia el pago

correspondiente
9

Archiva Expediente
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GA, 16.-PRACTICAS PRE PROFESIONALES

U. DE RECURSOS
U. DE TRAMITE DOCUMENTARIO JEFE DE UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL
PASOS HUMANOS Y PERSONAL ALCALDIA
123 Jefe de Personal Jefe de P | di
i ) Evald i efe de Personal coordina
RECGPCNJ”? registra valda procedenci | con Jefe de la Unidad
y deriva respectiva y Evaltan
procedencia
Elabora Resolusion Elabora informey
5 4 y deriva deriva
Unidad de Personal
6 notifica a la unidad
Orgénicarespectiva
Interesado realiza
7 Préacticas Pre
Profesionales en la
unidad Organica
respectiva
A 4
Unidad organica
8 pertinente elabora
informe de Préacticas
personal Elabora Pre Erofesmn alesy
9 Certificado y firma deriva a personal
Interesado
10

Recepciona

Certificado y se
Archiva Exp.
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GA, 17.-EMISION DE CERTIFICADOS DE TRABAJO

UNIDAD. DE RECURSOS

AREA DE PERSONAL

AREA DE REMUNERACIONES

PASOS U. DE TRAMITE DOCUMENTARIO SECRETARIA GENERAL
HUMANOS Y PERSONAL Y REGISTRO
v v
Recepciéna solicitud Revisa , pone
1235 del interesado, ' Verifica registrode
istra v deri proveidoy deriva Jefe de Personal asitencia
registra y deriva Evalta procedenci
A 4
Jefe de Personal Emite informe de
4 6 verifica contrato de registro de aistencias
trabajo y cargo +
. L | -
Verifica Planillas de
remuneraciones.
A 4
Emite informe de
8 planillas.
9 Personal Elabora
Certificado y firma
Entrega al interesado
Certificado de trabajo
10
Se archiva cargo en
u el fait personal
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GA, 18.- DECLARACION Y PAGO DE AFPs

AREA DE UNIDAD. DE RECURSOS
PASOS REMUNERACIONES AREA DE REMUNERACIONES HUMANOS Y PERSONAL
Verifica los plazos de
17 vencimientoy Verifica los montos
declaracionde las AFP con las planillas
A
Ingresg las Elabora un cuadro
2 8 remuneraciones del comparativo
mes a un cuadro de P
excel .
A
3 9 Via internet habre la Ingresa a AFP Nety
ventanas de las AFP presenta planillas
A
Exporta las
remuneraciones de Imprime los reportes {ig
4 10 cada trabajador a su
AFP pago por cada AFP
A
En el sistema -
recalcula los Hace informe de
importes por cada cuadro comparativo
s u AFP y por cada por cada AFP 1
trabajador
12 Revisa los cuadros e
informe y firma
A
Imprime los reportes \ 4
13 Remite Exp. a
Gerenciade
Administracion

137



GA, 19. DECLARACION Y PAGO DE PDTs

AREA DE UNIDAD. DE RECURSOS
PASOS REMUNERACIONES AREA DE REMUNERACIONE S HUMANOS Y PERSONAL
18 Via ne;LIJn’igere_?a ala Registra retenciones
»| yaportes por cada
trabajador
A 4
Descarga v
actualizaciones de
29 las versiones del Elabora un cuadro
PLAME comparativo
A 4
Hace la instalacion
3 10 ensuPC Verifica los montos
con las planillas
A 4 A 4
Habre y verificael Realiza los ajustes
4 11 PDT PLAME correspndientes
A 4 A 4
Configura mes Hace conciliacion del
X dg ist PLAME con las
5 12 periodo y registra planillas
A 4 A 4
. . Hace informe y lo
Verifica la relacion remite con cuadro +
de todos los .
6 13 14 N ) comparativo
trabajadores activos
Revisa los cuadros e
informe y firma
A 4
A 4
Da de baja a los
7 15 trabajadores Remite Exp. a
cesantes Gerenciade
Administracion
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GA, 20. CONTROL DE ASISTENCIA

AREA DE BIENESTAR

AREA DE PERSONAL AREA DE PERSONAL UNIDAD. DE RECURSOS
PAsos Y REGISTRO Y REGISTRO HUMANOS Y PERSONAL DE PERSONAL
equiere el cuadro Requiere al area de
de asistencia Bienestar de
mensual a Gerencia Personal larelacion Envia relaci
17 8 de Seguridad o de descansos nvia reguon
Ciudadana, medicos. requerida.
Divisiones de Incapacidad
Limpieza Publica y temporal y
Area Verdes. onomasticos.
v v
Recibe los cuadros e Recibe, registra
2.9 informes, y registra cargo y revisa
cargos informacion.
A 4 A 4
. " Elabora cuadro
Revisa y verifica general mensual de
3 10 cuadros de asistencia de
asistencia personal.
v v
Se recepciona las Elabora informe Revisa v davisto
tarjetas de San Jose mensual de y
4 11 12 . ; bueno al cuadro e
y cuadernos de asistencia. 3
. . informe mensual
asistencia : :
A 4
Recoge y ordena las
tarjetas de asistencia Recibe y deriva al
5 13 del reloj de control Areade
Remuneraciones
A 4
De toda la
informacion elabora
resumen de faltas ,
tardanzas , omision
6 14 de marcado, Archiva
sancpnes y documentacion
permisos,

139



GA ,21.- PAGO APROVEEDORES

UNIDAD DE LOGISTICA Y

UNIDAD DE

UNIDAD DE TESORERIA

GERENCIA DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE TESORERIA

Comprobante de
Pagoy deriva

PASOS SERVICIOS GENERALES CONTABILIDAD
<
<
Remite Exp. con Revisa Expediente,
123 Orden de Compra 6, Registra Fase del | Recibe Exp. Revisa
Orden de servicio Devengadoen el registra y deriva
SIAF.
—v
4 12 13
Revisa Exp. visa Hace firnar cheque
Recibe Exp. Revisa y A Compmba%te de por los funcionarios
evalua procedencia Pagoy deriva autorizados en el
g0y registro de firmas
Verifica retenciones v
por 4ta categoria , Identifica al
5 14 garantiade fiel proveedor, DNI de
Cump|!mlent0, personanatural o
detraCCIOﬂ uotra vigencia de poder de
retencion personajuridica
; A— v
76 Revisa Expediente , Gira cheque con
contabiliza en el codigos y deriva Exp. v
SIAFy pasaa __— Verifica que
15 Tesoreria d o
proveedor consigne
la huella, firma ,fecha
* ,DNI y hace efectivo
el pago
Ingresa e
8 Comprobante de
Pagoenel SISGUB.
\_{—\ |
9 16 Revisa Exp. Imprime
Comprobante }19 Efectua el registro de
Pago firma y deriva a pagado en el SIAF
Tesorero
10
Revisa y evalua Exp.
Firma Comprobante
l de Pagoy deriva
. . Hace archivo
1 17 Revisa Exp. visa correspondiente
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GA,22.- PAGO DE PLANILLAS DE SUELDOS Y SALARIOS

UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD DE TESORERIA

PASOS UNIDAD DE RECURSOS GERENCIA DE PLANIFI GERENCIA DE ADMINISTRACION UNIDAD DE TESORERIA
HUMANOS Y PERSONAL CACION Y PRESUPUESTO BANCO
G d t p| Autoriza el pago de Recepciona las
enera documento ) - > - ) ’
N lanillas " .
1 235 4 Fuente Planillas, Autoriza el c_redlto J planil planillas de pagos Revisa Exp regLstza,
DR P»{ Presupuestario para A < devenga, da V°B°y
Liquidaciones, " del personal revisa B
. . . el pago de Planillas A . pasa a Tesoreria
Asignaciones y deriva registra y deriva
6
Recibe Exp. Revisa y
evalua procedencia
7 Digitaliza
Comprobante de
P%o,.
Elabora carta de .
8 9 orden con codigos y N c?net:siali;al Expals?a
deriva exp. Tesor;’rizl
~ ,
Revisa Exp. Imprime
10 Comprobante de
Pago Y Carta Orden
y deriva a Tesorero
" \{\
Revisa y evalua Exp. ,—*
Firma Comprobante
Revisa Exp. visa de Pagoy deriva Revisa Exp. visa
Comprobante de |4 Comprobante de
13 12 Pagoy deriva Pagoy deriva
Abona en las T

14

15

16

cuentas corrientes a

traves de la pagina
web.

Se imprime Ta
constancia de
depésito de la pagina

web.

Recibe Exp. y
archiva .
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GA, 23.- RECAUDACION, CONTROL Y REGISTRO DE INGRESOS

AREA DE CAJA

AREA DE CAJA

UNIDAD DE TESORERIA

\/\

PASOS
/ Recibe reporte de Registrafase de Recepciona el RI, el
ingresos de la MDM, determinado en el SIAF y efectivo y/o cheques,
1809 efectivo y/o titulo es entregado a Jefe de »| verifica y si es conforme
valor Tesoreria con el efectivo firmael Cuaderno de
ylo cheques. Control y el RI.
2 A 4 +
Recaduda el pagoen
efectivo y/o cheque Entrega copia de Rl a la
10 Unidad de Contabilidad y
a Gerencia de +
v Planificacion y Depositalo del Rl en
Presupuesto. la cuenta corriente
3 1 Estampaelsello de respectiva en el
conformidad de pago I— plazo de Ley
A 4 v
Procesa en el
SIAT(sistema
4 12 integrado de Recibe el voucher
administracion del deposito bancario
tributaria)
y
Genera el RUPTULI
(Recibo unico de y
5 13 pagos de tributos por
liquidacion interna), Recibe el voucher
sella y entrega 2 del deposito bancario
copias al y lo adjuntaal RI
contribuyente
Procesa la v
liquidacion de los
fondos recaudados y Registrala fase de
6 14 llena el cuaderno de recaudado en el
control (cargo de SIAFy en el SISGUB
entrega de efectivo)
Genera el RI (recibo
de ingresos) en el .
9 SIAT) Archiva
715 documentacion.
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GA, 24.- CONCILIACIONES

PASOS UNIDAD DE TESORERIA UNIDAD DE TESORERIA
Imprime o solicita al
1 Banco Extractos
Bancarios.
v De persistir
diferencias coordina
2 8 Revisa los extractos con _Gv_srenci.a de
bancarios por cada Administracion y
fuente (13) Unidad de
Contabilidad
y y
Cuandolas
Revisa las 3 diferencias se han
30 chequeras diario subsanado, emite
conciliacién
A 4
] Se imprime las
Elabora Libro de cuentas bancarias
Bancos mensual del Librodel SIAF
4 10
con el Mayor
Analiticodel SISGUB
y
. Emite informe de
Concilia Libro de Conciliacion a la
Bancos conlos Unidad de
5 1 extractos Contabilidad, del
SIAFy SISGUB
A 4
Se concilia las
cuentas bancarias
del Libro SIAF conel Emite informe de
6 12 Mayor Analitico del Conciliacion a la
SISGUB Gerenciade
Administracion
De haber diferencias
7 13 , solu.cmna las '
mismas Archiva
documentacion.
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GA,25.- PAGOS A LA SUNAT

UNIDAD DE UNIDAD DE TESORERIA GERENCIADE
PASOS CONTABILIDAD UNIDAD DE TESORERIA ADMINISTRACION UNIDAD DE TESORERIA
Recibe de Unidad de
1 Recursos Humanos y
Personal, Cuadro
resumen de aportes en
isico y digital y derivg
. Revisa y evalua Exp.
Revisa y eval l_Jala P»| Firma Comprobantes
2 8 documentacion de Pagoy deriva
A
Ingresa al PLAME
3 recibos por
honorarios
Y v
- Hace firnar cheque
Colergc]Jllt)Zl:ft:s de por los funcionarios
4 11 PP autorizados en el
ago.. registro de firmas
A 4
v A Efectua el pago con
Conabitza on Gira chegues con et
6 5 12 iliz K X
SIAF ypasa a codigos y deriva Exp.
Tesoreria. \/—\
# A 4
" - Recibe Exp. Saca
Revisa Exp. Imprime copias y adjunta a
7 13 Com_probantes_ de comprobantes de
Pago firma y deriva a| | 200
Tesorero pag
Revisa Exp. visa
Comprobantes de [« Revisa E .
P deri evisa Exp. visa
9 10 14 agoy denva »| Comprobantes de
Pagoy deriva Archiva documentos
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GA, 26.-EMISION DE CERTIFICADOS DE CUARTA CATEGORIA

PASOS SEE\SI?:%;L?DEA;A UNIDAD DE TRAMITE UNIDAD DE TESORERIA
DOCUMENTARIO
Elabora salicitud Recibe , revisa, sella, Recibe, registra, y
12 3 é’;’:ngiz:'gzagggr; »{ registra eingresa a | deriva
f sistema y deriva
Categoria.
A
4 Recibe, registra, evalua,
buscainformaciénenel
SIAF y/o el archivo

Negativo e mite
informe y devuelve
Exp.

—

Positivo Emite
Certificado de
Retencién de Cuarta
Categoria

Firma Certificado o
Informe

Notifica al servidor
solicitante

Archiva una copia del

Certificado firmada por el
servidor solicitante.

145




UNIDAD DE CONTABILIDAD

GA, 27 .-ELABORACION Y PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS

PASOS UNIDAD DE CONCEJO MUNICIPAL UNIDAD DE CONTABILIDAD DIRECCION NACIONAL DE
TODAS LAS AREAS CONTABILIDAD CONTABILIDAD PUBLICA
Enirega informaciQn Una vez recepcionadala Recibe, revisa,
r,nax.der)tro de los cinco ; _’P aprueba los Estados
12 9 dias habiles de terminado informacion de las - :
. y Financieros del
el mes. —p diferentes areas emite P
ejercicio
todos los reportes de N
: correspondiente
cuentas y los analiza.
(solo anual),
A 4
A
Analiza y ssitematza la Emite el Acuerdo Recibe A do Municipal
3 10 11 informacién L - ecibe Acuerdo Municipa
Municipal y lo envia (anual) y oficio (trimestral y
ala Unidad de » semestral) para la
v Contabilidad.(solo presentacioén de Estados
Llena los formularios de anug| Financieros.
4 la Direccién Nacional de
Contabilidad P ublica, en
el SIAF.
A 4
[
Presenta y sustenta los|
Recibe informacion Estados Finan cie_ros en
5 1 presupuestal de la CONECTAMEF (trimestra]
Gerenciade semestral).
Planificacion,
Presupuesto
l »
>
Recibe, revisa,
aprueba los Estados
6 13 Valida toda la informacién Financieros
presupuestal y financiera
y
y Emite documento que la
A Municipalidad estéa en la
Emite los Estados Cugnta Generaldela
7 14 Financieros Republica y entrega a Jefe de
Contabilidad. (trimestral,
semestral y Anual).
Envia los Estados
8 15 Financieros a Consejo : X
Recibe y archiva

Municipal parasu
aprobacion.

L
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GA, 28.-ARQUEO SORPRESIVO

PASOS

UNIDAD DE
CONTABILIDAD

UNIDAD DE TESORERIA

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Da a conocer a Jefe de
Tesoreria y Gerencia de

Administracién fecha y hora
de arqueo

h 4
designa personal
calificado para

<&

designa personal
calificado para

arqueo.

Envia personal
calificado ala Unidad

designa personal
calificado para

arqueo.

Enviapersonal
o | calificado ala Unidad|

de Tesoreria para
que realicen arqueo.

|

Realizan arqueo,
verificando que los
Recibos de Ingresos

arqueo.

Enviapersonal
calificado ala Unidad

de Tesoreria para
que realicen arqueo.

Realizan arqueo,
verificando que los

A 4

coincida con el
dinero efectivo.

.

Emite Informe de
Arqueo,

Revisa y firma
Informe de Arqueo,

.

Remite Informe de
Arqueo ala Gerencia
de Administracion

Archiva una copia
del Informe de
Arqueo

Recibos de Ingresos |«

de Tesoreria para
que realicen arqueo.

Realizan arqueo,
verificando que los

coincida con el
dinero efectivo.

Recibos de Ingresos
coincida con el
dinero efectivo.
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GA, 29.-CONTROL DE BIENES

PASOS

UNIDAD DE
CONTABILIDAD

Recibe informacién de las
Ordenes de Compra y de las
Notas de Entrada al Almacen
max. a los cinco dias habiles
de terminado el mes .

A 4

elabora un Cuadro

de Control de Bienes

cuyo valor contable

es mayor a 1/8 de
una UIT.

Revisa actualizacion
de depreciacién de
los bienes existentes

A

Concilia informacion
con el area de
Control Patrimonial

A 4
Al término del
ejercicio coordina
con Patrimonio para
Inve ntario

Archiva
documentacion
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GA, 30.-REGISTRO DE INFORMACION DE ENTRADA Y SALIDA DE EXISTENCIAS DE ALMACEN

PASOS

UNIDAD DE
CONTABILIDAD

Recibe del almacén central los Pedidos de
Comprobantes de Salidas y Notas de Entrada
al Almacén y resumen de salidas. Maximo a los
cincodias héabiles de terminado el mes.

A 4

El Area de Almacen migra la
informacion de los Pedidos
Comprobantes de Salidadel
sistema Lord Pro al Sistema
Aucxiliar Contable SISGUB
méaximo a los cinco dias

hébiles de terminado el mes.

Cruzalainformacion
recibida con las
Ordenes de
Compras.

Realiza notas
contables de
centralizacion en los
Registros Contables

Revisa notas
contables de
centralizacion en los
Registros Contables

Archiva documentacion
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GA, 31.-RECEPCION DE EXTRACTOS BANCARIOS

UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE CONTABILIDAD
PASOS TESORERIA CONTABILIDAD
Recibe copia de Extractos
Bancarios y en medio
magnetico junto con el
1 Informe de Tesoreria, maximo
a los 2 dias habiles de
terminado el mes.
Recibe reportes de
Movimientos de Cuentas
Bancarias del SIAF y
SYSGUB debidamente
2 conciliados con extractos |+
bancarios junto con el
Informe de Tesoreriam
méaximo a los cinco dias
hébiles de terminado el mes.
Realiza conciliacion entre los
cheques emitidos por la
Municipalidad y pagados por |~
3 el Banco
v
Emite un cuadro resumen con
los saldos y cheques
A 4 pendientes de pago los cuales
Determina los saldos son remitidos a la Unidad de
en las cuentas Tesoreria para su verificacién
4 6 Contables de Cajay y firma en sefialde
bancos de la conformidad.
Municipalidad
Revisa cuadro
A 4 resumen con los
Elabora cuadro de saldos y cheques
5 7 cheques que estan pendientes de pago
pendientes de cobro.
8 archiva documentos
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GA, 32.- REGISTRAR LAS VALORIZACIONES DE OBRA

UNIDAD DE UNIDAD DE CONTABILIDAD
PASOS CONTABILIDAD
Recibe de la Gerencia de
Administracion la
valorizacion revisada,
1 autorizada y visto bueno con
informe de sustentacion
A
2 6 Revisa | Enviaexpediente a
documentacion | Unidad de Tesoreria.
A
Registrala fasede
devengado y verifica
3 aprobacion en el v
SIAF Recibe de laUnidad
de Tesoreria
comprobante de
pago revisado y
7 firmado por el Jefe
de Tesoreria, con
cheque y/o reporte
informe de
Contabiliza en el transferencia
SIAF las interbancaria, revisa
valorizaciones de y firma.
4 obra
Archlva_l copia de la EnviaExp. ala
valorizacién en N .
5 8 Contabilidad Unidad de Tesoreria
L |
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