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Municipalidad Distrital Sema

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) contiene procedimientos
administrativos adjetivos que se relacionan con los 6rganos de apoyo, asesoria
y linea, posibilitan el desarrollo y logro de los procedimientos sustantivos que s€
encuentran establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA).

El MAPRO constituye insumo para la elaboracion del TUPA.

Las instituciones publicas del pais, en la actualidad dentro del marco de la
globalizacién se rigen administrativamente de acuerdo a los cambios constantes
que se vienen dando en el marco normativo legal en materia de organizacion
institucional, procedimientos administrativos y normas relacionadas a la

ejecucion de los recursos publicos.

El Estado como ente promotor y regulador de las actividades de las instituciones
publicas, a través de la Presidencia del Consejo de Ministros (PCM) ha creado
como o6rgano regulador a la Secretaria de Gestion Publica como érgano
responsable de coordinar y dirigir el proceso de Modernizacion de la
Administracién Puablica, 'y viene implementando un conjunto de reformas
normativas e institucionales dirigidas a elevar la eficiencia y eficacia de los
procedimientos administrativos y de la prestacion de servicios publicos a la
ciudadania, con costos razonables y con un enfoque de excelenciaen el servicio.
2ara ello mediante un proceso planificado Yy participativo, sé formularon la
Solitica Nacional de Simplificacion Administrativa y el Plan Nacional de
Simplificacion Administrativa, respectivamente.

=n este contexto tanto la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion
S.olica aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM como el Plan

~ce como obijetivo, Implemeliia
Pa
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Municipalidad Distrital Sama

por procesos y promover 1a simplificacion administrativa en todas las entidades
publicas a fin de generar resultados positivos €n la mejora de los procedimientos
y servicios orientados a los ciudadanosy empresas, habiéndose previsto dentro
de sus estrategias brindar lineamientos metodologicos Y asistencia técnica para
la optimizacion, automatizacion y formalizacion de los procedimientos internos Y

de soporte en las entidades.

La metodologia de Simplificacion Administrativa es un proceso a través del cual
se busca eliminar exigencias Y formalidades que s€ consideran innecesarias en
los procedimientos que realiza la ciudadania para lo cual se busca utilizar un

modelo estandarizado.

El marco legal de la Metodologia de Simplificacion Administrativa esta
establecido en la Ley General de la Administracion Pablica, Ley N° 27444, el DS
Ne 025-2010-PCM y la RM N° 228-2010-PCM, que define la Politica y el Plan

Nacional de Simplificacion Administrativa.

En este contexto €8 necesario recalcar que segun el Decreto Supremo No. 079-
2007-PCM se reconocen dos tipos de procedimientos: los correspondientes a
“procedimientos administrativos" Y los correspondientes 2 ngervicios prestados
en exclusividad” Procedimiento administrativo: s un conjunto de actos vy
diligencias tramitadas ante 1as entidades que culminan en la emision de un acto
administrativo produciéndose efectos juridicos individuales O individualizables

sobre intereses, obligaciones O derechos de la ciudadania.

Servicios prestados €n exclusividad: son prestaciones queé las entidades s€
encuentran facultadas a brindar en forma exclusiva. Los servicios prestados en

=xclusividad cuiminan con el otorgamiento del servicio.

|2 Gerencia de Planeamiento Y Presupuesto, a través de consultoria externa ha
~equerido elaborar el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) dela

Municipalidad Distrital de Sama por constituir un documento basico de gestion
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Municipalidad Distrital Sama

interna que uniforma, reduce, simplifica’y unifica la informacion relativa al tramite
de la peticion formulada por los administrados ¥ los servidores de esta Institucion.
Al ser documento de gestion asume €l caracter de guia para aquellas actividades

dirigidas a atender 1as peticiones de los recurrentes.

Es atribucion de la Gerencia de planeamiento ¥ Presupuesto, establecer qué las
formalidades Y caracteristicas de los procedimientos administrativos sean
reg\amentadas en los documentos de gestion respectivos; el Manual de
Organizac‘ién y Funciones (MOF) en lo que respecta @ las competencias
funcionales, niveles de jerarquia y linea de coordinacion y en el MAPRO en lo
que respecta @ las etapas, actividades, pasos, tiempos regulados €N

concordancia con los dispositivos legales.

Su formulacion ha requerido de la participac‘tén directa de 108 Gerentes, Sub
Gerentes Y personal técnico involucrado en los procedimientos administrativos
del area de su competencia Yy deben ser conscientes qué las actividades
reguladas en el MAPRO para la realizacion de sus procedimientos no son de
caracter indefinido sino de caracter temporal; POr cuanto los cambios
tecnologicos Y la legislacion variante nos obliga a redisefiarlo en sus etapas,
actividades, tiempo y competencias resolutivas de alli el gran compromiso de
seguir trabajando con]untarnente ya que mejorando € implementando los
procedimientos administrativos contribuimos @ mejorar 1a Administracién

Municipal cumpliendo con los objetivos Y fines que 1a Institucion s€ ha trazado
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Municipalidad Distrital Sama

TITULO
DISPOSICIONES GENERALES
1. DATOS GENERALES

1.4 DEFINICION

El Manual de Procedimientos MAPRO de la Municipalidad Distrital de Sama €S
un documento descriptivo y de sistematizacion normativa, teniendo tambien un
caracter instructivo € informativo. Contiene en forma detallada 1as acciones que
se siguen en la ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento delas
funciones y s€ encuentra articulado con el Texto Unico de Procedimientos

Administrativos TUPAy ROF de la Municipalidad Distrital de Sama.

1.2 OBJETIVO
Elaborar €l Manual de Procedimientos MAPRO de la Municipalidad Distrital de
Sama de acuerdo a la realidad institucional y servir como instrumento de gestion

institucional.

1.3 FINALIDAD

Establecer el flujo de cada procedimiento administrativo referido en €l Texto
Unico de Procedimientos Administrativos TUPA, trémite que siguen 108
recurrentes para recibir un documento O servicio administrativo Y detallar 10s
procedimientos administrativos respecto a los procesos generados para €l

cumplimiento de las funciones (RO F).
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1.4 ALCANCE

Los Manuales de Procedimientos MAPRO de todas las unidades organicas
referidos en el presente documento normativo de gestion institucional, son de

estricta aplicacion en todas las dependencias del sistema administrativo dé la

Municipalidad Distrital de Sama.

1.5 CARACTERiSTICAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

NIUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMA.

Flujo gramas de Procedimiento concisos Y claros.
« Facil manejo € identificacion.
o Diagrama de procedimientos a través del esquema de blogues.

o Simbolos de representacién que facilitan la impresion visual del circuito.

1.6 APROBACION Y ACTUALIZACION
El Manual de Procedimientos MAPRO de 12 Municipalidad Distrital de Sama por

ser de ambito institucional, donde los procedimientos fluyen por dos (02) o mas

dependencias administrativas del todo organizacional, requiere obligatoriamente

aprobacion del Titular del Pliego @ través de la respectiva Resolucion de Alcaldia.

Con relacion a 1a actualizacion periodica de los Manuales de Procedimientos
MAPRO, las unidades organicas del sistema administrativo municipal deberan
incorporar en su Plan Operativo institucional POI, una actividad orientada a la
gvision y actualizacion de su MAPRO, aguella propuesta de modificacion para

|
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Municipalidad Distrital Sama

su formalizacion, también esta supeditada a la dacion de Resolucién de Alcaldia

especifica.

2. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

E| Manual de Procedimientos MAPRO de la Municipalidad Distrital de Sama toma

en cuenta los procedimientos administrativos consignados en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos TUPA vigente a cargo de dependencias
especificas. También se inserta 108 procedimientos administrativos que incluye
flujogramas de procedimientos, diagramas de bloque y diagramas de flujo, en
cumplimiento de 1as funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y

Funciones ROF vigente.

3. BASE LEGAL
o Ley Orgénica de Municipalidades Ley Ne° 27972
e Leydel Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444.
o Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la MDS, vigente.
« TUPA de la Municipalidad Distrital de Sama, vigente
o Ley Marcodela Modernizacion del Estado Ley Ne° 27658
o Ley del Silencio Administrativo Ley N° 27658.
o Leydela Simplificacion Administrativa Ley N° 25035

o Ley del Sistema Nacional de Acreditacion de Gobiernos Locales Y

Regionales, Ley N° 28273
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Municipalidad Distrital Sama

o Leyde Incentivos a la Competitividad de los Gobiernos Locales Ley N°
29332

« EIMAPRO, esta elaborado conforme & lo dispuesto en la Directiva N° 002-
77-INAP/DNR  “Norma para la formulacion de los Manuales de
Procedimientos de |as Entidades de la Administracion Publica®, aprobada
por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR.

o Ley Marco del Empleo Publico N° 28175.

o LeyMarcode Modernizacion de la Gestion del Estado N° 27658.

. DS N° 030-2002-PCM - Reglamento de la Ley Marco de Modernizacion

de la Gestion del Estado DS N° 030-2002-PCM.

«» DS. N° 064-2010-PCM, Aprueban metodologia de determinacion de
costos de los procedimientos administrativos Yy servicios prestados €n
exclusividad.

o D.S. N° 007-2001- PCM, Aprueban Metodologia de Simplificacion
Administrativa y establece disposiciones para su implementacién, para la
mejora de 108 procedimientos administrativos Y servicios prestados en
exclusividad.

« DS.N° 004-2013-PCM, Aprueba la Politica Nacional de Modernizacion
de la Gestién Publica.

« Leyde Basesde la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector
Publico D. L. N° 276.

« Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa D. S.N° 005-90-PCM.
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Municipalidad Distrital Sama

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULO |
LOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION
SECCION | - Alcaldia
SECCIONII - Gerencia Municipal
CAPITULO Il
ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL DE LOS INTERESES DEL ESTADO
SECCION| DE DEFENSA JUDICIAL DEL ESTADO
Procuraduria Publica Municipal
CAPITULO Ill
ORGANOS DE ASESORAMIENTO
SECCION | Gerencia de Asesoria Juridica
SECCION I - Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
CAPITULO IV
ORGANOS DE APOYO
Organos de Apoyo que reportan a la Alcaldia:
SECCIONI Secretaria General
SUB CAPITULO Unidad de Imagen Institucional

SUB CAPITULO I Unidad de Registro Civil

a Gerencia Municipal:

Organos de Apoyo queé reportan al
tracion Tributaria

Gerencia de Adminis

SECCION I :
SECCION Il Gerencia de Administracion
SUB CAPITULO | Unidad de Personal
sSuB CAPITULO Il - Unidad de Abastecimiento
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Municipalidad Distrital Sama
Unidad de Contabilidad

SUB CAPITULO i
SUB CAPITULO V.
SUB CAPITULO Vo

Unidad de Tesoreria

Unidad de Sistemas € Informatica

CAPITULOV
ORGANOS DE LINEA

Gerencia de Desarrollo Urbanoy Obras

SECCION |
Division de Estudios Y Proyectos

SUB CAPITULO |

SECCION I - Unidad de Supervision y Liquidacion de Proyectos

a de Desarrollo Social ¥ Econémico

Gerenci
OMAPED,

SECCION I -
. Unidad de Desarrollo Social,

SUB CAPITULO |

DEMUNA
SUB CAPITULO Il - Unidad de Participacion Vecinal y Ambiental

(ULF)

LIDAD DISTRITAL DE SAMA

5. ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPA
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Municipalidad Distrital Sama

TITl’JLO il
PROCEDIMIENTOS DE ORGANO
Y DEFENSA JUDICIAL

s DE GOBIERNO

1.1 ORGANOS DE GOBIERNO

111 ALCALDIA

1.2 ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

NA DE PROCURADURiA PUBLICA

1.2.10FICl
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E PROCURADURiA

OFICINA D
PUBLICA MUNICIPAL

pagina 16 de 220

Manual de Procedimienios A dministrativos = MARRD
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto




T GRR 1

T 1%
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1. ASPECTOS GENERALES

a realizando una labor honesta,

rla Administracién Public
acién de los principales
detalla en el MAPRO de la

Objeto.- Mejora
arente Y brindando inform

procedimientos que

transp

atiende esta procuraduria, el mismo que S€

Municipalidad Distrital de Sama.

concisa Y funcional 108 principales

sentar en forma clara,

Finalidad.- Pre
a Publica Municipal.

procedimientos dela Procuraduri

del presente MAPRO comprende 2 la

Alcance.- El ambito de aplicacion

Procuraduria Publica Municipal.
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Municipalidad Distritul Sama

2. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
2 4.Denominacion de proceclimiento

AUTORIZAC\ON PARA _ INICIAR y HACER EL SEGUIMIENTO

CORRESPOND\ENTE. A LOS PROCESOS JUDICIALES CON EXCEPCION

CCON EAVEL ¥ —=——

DE LOS CASOS PREVISTOS EN LA LEY N° 27972 ARTICULO 9, INC. 23.

2 2.Finalidad
Recabar informaciony / 0 documentacion que permita una adecuada estrategia
de defensa juridica de los intereses de la Municipalidad de acuerdo a las

atribuciones propias del Procurador Municipal.

2 3.Duracion Dias Hrs.

g dias.

2.4.Base Legal

= Constitucion Politica del Estado.

= Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

= Leyde Procedimiento Administrativo General N° 27444.

= Decreto Legislativo N° 1068. Sistema de Defensa Juridica del Estado.

= Decreto Supremo N° 017-2008-JUS. Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1068.

2.5.Responsable

Procurador Publico Municipal.
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Municipalidad Distrital Sama

2 4.Denominacion de procedimiento

RIMIENTOS DE OPINION O INFORMES DIRIGIDOS A

ATENCION DE REQUE
CIPAL

LA PROCURADURiA PUBLICA MUNI

2.2.Finalidad
n e informes solicitados por

Dar respuesta adecuada a las solicitudes de opinid

cualquier unidad organica de la Municipalidad.

2.3.Duracion Dias Hrs.

2 dias

2.4.Base Legal
el Estado Ley 27444 Ley del Procedimiento

= Constitucion Politica d

Administrativo General.
1068 "Defensa Juridica del Estado".

« Decreto legislativo N°
"Reglamento de la Ley del Sistema

s Decreto Supremo N° 017-2008-JUS

de Defensa Juridica del Estado”

2.5.Responsable

Procurador Publico Municipal.
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Municipalidad Distrital Sama

TITULO il
PROCEDIMIENTOS DE ORGANOS DE

DIRECCION

3 1. ORGANO DE DIRECCION
3.1.1. GERENCIA MUNICIPAL
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Municipalidad Distrital Sama

1. ASPECTOS GENERALES
Objeto.-

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada,
las acciones queé se siguen en la e]ecucién de los procesos generados por esta
gerencia, para el cumplimiento de sus funciones, el mismo que guarda
coherencia con la normatividad que regula €l funcionamiento de la MDS. ¥
Directiva N 002-77-\NAP!DNR — Normas para la formutacion de los Manuales
de procedimientos de las entidades de la administracion publica, aprobada por

Resolucion Jefatural Ne 059-77- INAP/DNR.

3.2. Finalidad.-

Lograr que todas las Unidades Organicas que conforman la MDS. |dentifiguen
en forma clara, ordenada, secuencial ¥ detallada todos los procedimientos
administrativos que se dan en nuestra Institucion, 108 mismos que deben de estar
dentro del marco legal de la s‘impliﬁcacién administrativa con el unico afan de

prestar un servicio efectivo con calidad Y calidez al poblador de Sama.

3.3. Alcance.-
Los procedimientos administrativos realizados POr la Gerencia Municipal son de
estricta aplicacion en |as Unidades Orgénicas que se vean involucradas en dicho

proceso.
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Municipalidad Distrital Sama
NTOS.

2 INVENTARIO DE PROCEDIMIE

Procedimiento 01:

Denominacién del Procedimiento
ELABORAOION Y ENHS\ON DE RESOLUC\ONES DE GERENC\A MUNICIPAL.

Finalidad
Emitir Resolucion de Gerencia Municipal

Duracion Dias, Hrs.
02 dias

P

« Ley Organica de Municipalidades 27972
s Ordenanzaque aprueba el ROF

Responsable

Gerencia Municipal
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 02:

Denominacion del Procedimiento

ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REMITIDOS POR
UNIDADES ORGANICAS A LA GERENCIA MUNICIPAL.

Finalidad

Que las Unidades Organicas cuenten con informacién oportuna para la toma de
decisiones.

Duracién Dias, Hrs.

2.5 dias

Base Legal

Ley Organica de Municipalidades 27972 Ordenanza que aprueba el ROF

. Responsable

Gerencia Municipal
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Municipalidad Distrital Sama

Proced‘lmiento 03:

cién del Procedimiento

Denomina
ELABORAC\ON v EMISION DE DIRECTIVAS Y REGLAN\ENTOS.
Finalidad
d conozcany operatibicen ultimas

anicas de la Municipalida

Que las Unidades 019
obierno peruano

normativas emitidas por eldg
puracion Dias, Hrs.
10 dias

Base Legal

= Ley Orgénica de Municipalidades 27972
Ordenanza que aprueba el RO

Responsable
Gerencia Municipal

pagina 28 de 220
pocedimientos A dministratives - MAPRD

Manualde P
Gerencia de Planeamignto

y B

resupuesii



| ‘H‘"“ il

gisandnsadd Nopianieaue|d ap Blauguat
(R oSy soyuanuipanodg ay JENUEN
o7z @P 6T euiged

-ouentad ouia1qod |2 a10d

sepnriw2 seafeuLIOU sewin cmu_>_um..mno> ueazZOUOd
_umﬂ:ma_u__::_.z e| @p seajuedio sapepiun sel anD
avainvni

-(40¥) sauopund A .._ﬂ..uﬁ_:mm;o ap ojuawe|32ay
.gapepi|ediiunin ap e21uegdio han - 2L6LT N AT

~gauuoul AP sanell € opezijenaEW
igauwioul 0 ugutdo 2P ojua

_.Etm:n_wm

-gjusw ejday o/hent 102410
azyanesado A euopdaosy

‘pepijedpPunil el ap seouedio
‘prun uod ezinye1ado en}2aip

e| @p pepluIouo? e| 03sIN"E

ed12uniN
auaiIne esunuod
Aeiisidal ‘prawnu eud|sy

-jediuniN 21u2139 |B enid20
A euido ‘esihal rguojpdalad -t

eennaphey jdo
resinal puondaday

|edan 2140535V eepweil
Aojuawe33y ofA e3840

-gyuswe|day o/h ennaand
ap oyaahold eioqe|d-’t

ap oyaehaid 210QE13

Tvo3al YIMOSasY TYdIDINNW VIONIEID yioNayao 3d Viuv13uoas

nOo1diuds3aa

mSUZNDmemn

.sojuowe|Bey K seandad ap uoisiwa A ugioesoqeld .oLNZINIaZO0¥d 134 JyEINON
17 dI1DINNIN VIONTHD [y OINYOHO QVaINA

€0 "0IN yinvaoornid

prung (IS popyodpnmiy




et :|\1iffi‘l, T ‘f‘f|“,' T
Al ‘\i| I H|| ‘M HII el

=P

Municipalidad Distrital Sama

TITULO IV
PROCEDIMIENTOS DE ORG

DIRECCION

ANOS DE

4.1. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

RENCIA DE ASESORIA JURIDICA

4.1.2. GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y

41.1. GE

PRESUPUESTO
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Municipalidad Distrital Sama

GERENCIA DE ASESORIA

JURIDICA
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AS

Juridica de la

Objeto
El Manual de Procedimientos de la Oficina de Asesoria
Munic‘tpaﬁdad Distrital d& gama, es un documento de Gestion \nstituciona\ que
el conjunto de procedimientos y acciones

establece de forma clara y sistematica
procesos organizaciona\es de la entidad, en

a con las Normas Legales y/o

]ecucién de los

requeridos enlaé€
y concordanci

de sus funciones

cump\imiento
e regulan su funci

yas vigentes qu onamiento.

Administraﬁ
Finalidad
Establecer, conducir Y uniformizar el proceso de formulacion del Manual deé
‘ la orientacion de los funcionarios ¥

ara

s Administrativo P
e Municipaﬁdad

Procedimiento
gue |aboran en |

a Gerencia de Asesoria Juridica d

servidores

Distrital de Sama.
on de estricta observanc‘na

Alcance
presente Manual S
ca involucrada

contenidas en el

sdela Gerencia de Asesoria Juridi

Las regu\aciones
por los funcionariosy servidore

cedimientos Priorizados.

en los pro
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Municipalidad Distrital Sama

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 01:

enominacién del Procedimiento
SA GERENCIA.

D
OPINION LEGAL A INFORMES y/O DCTOS. DERIVADO

Finalidad
Brindar Asesoria Legal a la alta Direccion y @ los Organos de la Municipal'\dad
competencia Municipal sobré |a Aplicacion de la

Distrital de Sama, en temas de

normativa legal vigente.

Duracion Dias, Hrs.

4 dias

Base Legal
« Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
= Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y SUS

modificator‘nas.

Responsable

Gerente de Asesoria Juridica.
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 02:

Denominacién del Procedimiento

E CONVENIOS.

ELABORACION D

Finalidad

ue sustentan 1a suscripcion de los convenios entre

Describir 108 procedimientos q
Distrital de Samay demas entidades € instituciones publicas ylo

la Municipalidad

privadas.

Duracion Dias, Hrs.

8 dias
Base Legal

o LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
de procedimiento Administrativo General y Sus

\ Ley N° 27444, Ley
modificatorias.

Responsable

Juridica.

Gerente de Asesoria
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una decision

objetivo revocar
1untando una

F'malidad
cion tiene como
utoridad emisora ad

El Recurso de Reconsidera
rtida que S€ prese
ntal.

nta ante |a misma a

controve

nueva prueba instrume

Duracion Dias, Hrs-

30 dias

Base Legal
cipalidades.

Organica de Muni
Adm'mistrativ

dimiento

Ley N° 27972, L&Y
0 General Y sus

Ley N° 07444, L&Y de Proce

modiﬂca’torias.

Responsab\e
Asesoria

Gerente de Juridica

Prunﬂdimientns-?\dministr

Manual de
Gerencia de planeamigniny
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Municipalidad Distrital Sama

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO
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Municipalidad Distrital Sama

ASPECTOS GENERALES

Objeto.-

o de Asesoria de la Munic‘tpaﬁdad, responsable de conducir,

Es el organ
ento econ6mico,

cutar Y evaluar 108 procesos de Planeami

asesorar, eje
rticipativos concertados,

programac'\én, presupuesto, promover los procesos pa

generar informacion estadistica para |a toma de decisiones.

Finalidad.-

La finalidad due tiene esta Unidad poder ejecutar los procedim‘\entos

Administrativos lo méas rapido posible a fin de ser eficaces Y eficientes, pof loque
), sistematica

enel presente Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO

un conjunto de acciones que se€ siguen en la ejecucién de los procesos

generados en dicha Unidad para el cumplimiento de sus funciones en

concordancia con las normas legales ylo administrativas vigentes qué regulan su

funcionamiento.

Alcance.-

E| alcance que tiene 108 procedim‘\entos que esta Oficina genera son de caracter

institucional, Y de esfricta observancia por los servidores de la Oficina de

planeamiento ¥ Presupuesto, involucrados €n los procedimientos prior'izados.

ABREVIATURAY GLOSARIO DE TERMINOS

U.0. Unidades QOrganicas.
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Mumctpahdad Distrital Sama
MIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDI

Procedimiento 01:
Denominacion del procedimiento
FORMULACIC')N DEL MAPRO
Finalidad
La Municipalidad cuente con un documento dé gestion, para identificar 108
procedimientos a seguir por los administrados y/o trabajadores de la Institucion.
puracion Dias, Hrs.
41 Dias
Base Legal
. Ley27972Ley Orgéanica de Municipalidades.
. Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Aprueban Lineamientos para la
elaboracion Y aprobacic’)n del Cuadro de Asignacion de Personal (CAP)

por parte de las entidades de la Administracién pPublica.

= Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP!DNR que aprueba 12 Directiva N°
002- 77-INAP/DNR “Normas Para La Formulacion De Los Manuales De
Procedimlentos”.
Responsable

Gerente de Planeamiento Y Presupuesto
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 02:

Denominacion del procedimiento

ELABORACION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION DEL ROF

Finalidad

Obtener una adecuada Y moderna estructura orgéanica Y definicién de 1as
funciones actualizadas de los o6rganos queé la integran, identificando 1as
responsabilidades especificas que les corresponde a cada uno de ellos
Duracion Dias, Hrs.

39 dias

Base Legal

= Ley 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado

= Reglamento de Organ‘tzacién y Funciones - ROF de la MDS.

s Decreto Supremo N° 046-2006-PCM, Lineamientos para |a elaboracion y
aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones por parte de las
Entidades de 1a Administracion Publica

Responsable

Gerente de Planeamiento Y Presupuesto
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alidad Distrital Samd

Municip

Procedimiento 03:
Denominacién del Procedimiento
FORN\ULAC\C')N DEL TEXTO UNICO DE PROCED\M\ENTOS
ADM\NISTRATNOS (TUPA)
Finalidad
umento de gestion, donde s€ establezca

administrativos para una mejor

Que la Institucion €
os en €l menor tiempo

te cada uno de los

claramen
estacion de servici

administracién en la recaudacion ¥ pr

posible

pDuracion Dias, Hrs-

45 dias
pase Legal
Ley 27972 Ley OF
Procedimientos Ad

10-PCM aprueba |
tos en exc\usividad

ganica de Municipa\idades.

m‘mistraﬂvos Ne 27444

determinac'\én de
s TUPAS

s lLeyde
a metodo\ogia de

DS. N° 064-20
comprend'ldos enlo

costos de 108 procedim'\en

de las entidades publicas.

Responsable
Gerente de P\aneamiento y presupuesto
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T

dad Distrital Samia

Municipali

Procedimiento 04:

Denominacién del Procedimiento
FORMULAC!ON DEL PLAN OPERATIVO lNST\TUClONAL (POI)
Finalidad
gramacién de actividades ylo

gue detalla 1a pro

r con un documento
tes Unidades Organi

iran las diferen

Conta
cas durante un afio

proyectos que cumpl

fiscal.

Duracion Dias, Hrs-

58 dias

Base Legal
27972 Ley Orgéanica de N\unicipalidades.

02-94 - INAP/DNR

anes Operativos Institu

« LeyN°
"Normas para la Eormulacion, evaluacion

« Directiva N° O
cionales.

y actualizacion de los P!

' . ROF vigente.

Responsable
Presupuesio

nte de planeamiento ¥

Gere

ativas

al de Prm:eﬂimiarrtnsk&ministr
y Presi

Manu
ferencia e Planeamignto
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M unicipalidad Distrital Samd

rocedimiento
A ASlGNAClON DE

EL CUADRO PAR

Denominac'lén del P
Y APROBAC\ON D

ELABORAG\ON
PERSONAL - CAP
Finalidad
Priorizar Y optimizar el cuadro paré la asignacion de persona\ . CAP segun los
lineamientos 2 considerar segun normas de |a estructura organica de la MDS.
pDuracion Dias, Hrs.
30 dias
Base Legal
s Ley N’ 27972 Ley Orgéanica de Municipalidades.
= Decreto Supremo N° 043-2004—PCM, mediante el cual sé aprueban los
CAP. 4

lineamientos para elaboracion del

. ROF vigente.

Responsable

de planeamientoy presupuesto

Gerente

a 49 de 220
ativos ~MARRD
Presupuestd

pagin
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UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUP
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y APROBACION DEL
CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL - CAP

GERENCIADE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
ELABORAGION Y APROBACION DEL
CUADRO PARA ASIGNACION DE
PERSONAL - CAP

\NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

|
|
‘1 FLUJOGRAMA
|
i

|

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAMA

Gerencia de Planeamiento yPresupuesto Gerencia de Asesoria Juridica (OAJ)

AlcaldialConcejo Municipal

Recepcionad documentacion, registia Y
pasaz despacho.

El GPP designa un responsehle para la
Formulacidn ¥ Evaluacion del Cuadro!
paraAsignadéndePersonal.

PROVECTO CAP
INFORME TECNICO

Recepciona documentadion,
pasaa despacho.

Jefe toma conodimiento y deriva con
especidista  pare que  revise
documentacion.

fegisira Y

Espedalista Te¢epaiona documentaddn,
(evisa conforme @ fa narmatividad

Programa sesin para |a aprobacion del
CAP.

Apruzba CAP, dispornie su publicacidn en
ol portal el institudsn y notifica con la
resoluddna 6rganosinuolur.rados.

Flabora informe técnico Sustentatorio,
imprimey pasaa despacho.

documentacion,
dispore U entrega alz
Qrganizadora.

W‘v

|NFORME TECNICO lv
nforme TéenicotProyedo CAP)

W 1= 0Al [Informe Técnica + Proyecto CAP) v 1= C0 {informe Le gal+informe TémicoProyecto OF 1= €0 {inf. Leg2!
2= Arch. GPP {Informe Téwnica) 2= Arch. GAl { Informe Legal) 2= Arch, GPP {Infarme Técnio)

Ordenanza Municipal
que aprueba sl CAP de
la MDS
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 06:

Denominacién del Procedimiento

ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL

Finalidad
realizadas por 1as

Contar con una publicacic‘)
Gerencias, Unidades, Area

n que compendia 1as actividades

s, Organos Desconcentrados.

Duracién Dias, Hrs.

10 dias

Base Legal
= Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

=« Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, mediante €l C

lineamientos para
= ROF vigente.

ual se aprueban los

elaboracion del CAP.

' Responsable
Gerente de Planeamiento y Presupue

sto

pagina 51 de 220
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Municipalidad Distrital Sama

FLUJOGRAMA Nro. 06
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
NOMBRE DEL PROCED!N“ENTO: ELABORAClON DE LA MEMORIA ANUAL
GERENCIA DE PLANEAI\MENTO Y
UESTO

RACION DE LA MEMORIA

NIGIPALIDAD DISTRITAL DE SAMA

El Gerente de P
responsable para la
los primeros

Elaboralos formatos para la recopﬂac‘lc’)n de inforrnadén
de las dependenci.as. se solidta a cada dependenda un
informe que detallelo siguiente:

?Presentacién obreve resefiade ladependencia.

3 personal Directivoy Cargos-

»Logros destacados en el afio.

S Principales actividades desarroiladas en el afio.

3 Cuadros estadisticos con principa'les hechosyY cifras
?Fotograﬁas enformatoe digital de actividades.

Una vezZ obtenidala informadon, la procesa y elabora el

consolidado dela memoria anual.

tribucion de la Memoria de

MEMORIA A NUAL I

pagina
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 07:

Denominacién del Procedimiento

ELABORACION Y APROBAC!ON DEL PRESUPUESTO lNSTlTUClONAL DE

APERTURA (PIA).

Finalidad
respondiente a las Instituciones

acion presupuestal cor
stablecidos en los dispositivos

Presentar la inform
liendo l0s plazos €

Publicas pertinentés cump

legales vigentes.

Duracién Dias, Hrs.

21 dias

Base Legal

dades Ley N° 27972.

Organica de Municipali
de 1a Administracié

28112 Ley Marco

= Ley
n Financiera del Sector

s« Ley N°
Puablico.
Ley N° 28411 Ley

NP 27293 Ley del Sistema N
2007~ EF/76.0

General del Sistema Nacional de presupuesto.

acional de Inversion Publica.
4 Directiva para la progr

sector Publico

« ley
« Directiva 006-
acion del presupuesto del

amacion Y

formul

Responsable

Gerente de planeamiento ¥ Presupuesto
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 08:
Denominacién del Procedimiento
EVALUAC\()N PRESUPUESTARIA SEMESTRAL v ANUAL.

Finalidad
Elaborar 12 evaluacion presupuestaria semestral Y remitirla a 1a Munic‘npalidad

provincial para su consolidacion.

Duracion Dias, Hrs.
10 dias

Base Legal
« Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972.
« Ley N° 08112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico.
« Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
= Leyde Bases de la Descentralizacién y sus Modificaciones.

= LeyN° 27293 Ley del Sistema Nacional de inversion Publica.
Responsable

Gerente de planeamienio y Presupuesto

pagina 55 de 220
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 10:

Denominacién del Procedimiento

PROCESO DE MODIFICAG!ON PRESUPUESTAL

Finalidad

puestario para la adquisicion de bienes,

Otorgamiento de crédito presu

contratacion de servicios Y planillas

Duracién Dias, Hrs.

1 dia

Base Legal

= Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Ley N° 28411.
taria Directiva NS 005‘2010—EF176.01

= Directiva de Ejecucion Presupues
modificado por RD N° 022-2011-EF/50.01

Responsable

uesto

Gerente de Planeamiento y Presup
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Municipa!idad Distrital Sama

Procedimiento 11

Denominacién del Procedimiento

PRESUPUESTO PARTIC!PATNO

Finalidad

La Municipa\idad implementa Y ejecuta el presupuesto pamcipativo en sus 4

fases.

Duracion Dias, Hrs.

5 Meses

Base Legal

= Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Ley N° 28411.
s Ley Marco del Presupuesto participativo Ne 28056.

Ley 28056: Ley Marco del Presupuesto participativo.
s Ley 29298: Modifica Ley 28056.

a Ley 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversion publica.

Responsable

Gerente de planeamiento ¥ Presupuesto
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Municipalidad Distrital Samd

ASPECTOS GENERALES

OBJETO

Establecer, describir y normar los procedimientos gue se tramitan a nivel de 12
oficina de Secretaria General, en cumplimiento de las funciones asignadas
conforme a los dispositivos legales Y documentarios de gestion, conlievando ala
simplificacion 0 supresion de acciones y/o actividades para lograr mayor eficacia
y eficiencia en los objetivos propios de la Entidad, resultando de todo ello 1a

reduccion de esfuerzos, costoY tiempo en la atencion.

FINALIDAD.

Este procedimiento tiene como finalidad de brindar la emision de informes de
tramite documentario interno y externo, para su aprobacién por la Municipalidad
Distrital de Sama, asi como de brindar la informacion que posean O produzcan

sus diversas Unidades Organicas.

ALCANCES.
El presente Manual es de aplicacion obligatoria para todas las unidades

organicas de la Municipalidad Distrital de Sama.
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Municipalidad Distrital Saing
EDIMIENTOS.

INVENTARIO DE PROC

Procedimiento 01:

Denom‘macic’m del Procedimiento:

promu\gac‘lén y publica
as sesiones de Concej

cion de propuestas © proyectos a través de

Aprobacién,
o Municipal

ordenanzas © acuerdo en |

Finalidad
s o proyectos 2 través de

ublicacion de propuesta

cion, promulgacién yp
ncejo Municipal

Aproba
o en las gesiones de Co

ordenanzas © acuerd

Duracion Dias, Hrs.:

03 Dias

Base Legal
ganica de Municipalidades Ley N° 27972.

« LeyOr
anizacion Y Funciones’

“Reglamento de Org

Responsable

Jefe de Secretaria General.
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 02:

del Procedimiento

Denominacion
A AL ALCALDE CcOMO MECANISM

QUEJA Y/O DENUNCIA DIRIGID

O DE

PARTICIPACION CIUDADANA.

Finalidad

La queja y/o denuncia es un mecanismo de participacion ciudadana

Duracion Dias Hrs.:

02 dias

Base Legal

= Ley Organica de Municipalidades Ley Ne 27972.

“Reglamento de Organizacion y Funciones”

Responsable

Jefe de la Oficina de Secretaria General
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Municipalidad Distrital Sanu

\\(

procedimiento 03:
Denominacion del procedimiento
Solicitud de informacion que establece la Ley de transparencia.
Finalidad
Contribuir con el ciudadano atendiendo 1a solicitud de informacion sobre gestion
municipal del distrito Qque requiera para conocimientos ¥ acciones
correspondientes.
Duracion Dias Hrs.:
02 dias
Base Legal
« Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972.
« “Reglamento de Organizacion Y Funciones’
s Ley 27806, “Ley de transparencia y acceso ala informacion publica
Responsable

Jefe de la Oficina de Secretaria General
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procedimiento 04:
Denominacion del Procedimiento
LEGALIZACION Y/O FEDATEADO DE DOCUMENTOS
Finalidad
Otorgar al solicitante una copia legalizada por el Secretario General de la
Municipalidad.
puracion Dias Hrs.:
01 dia
Base Legal
= Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972.
s “Reglamento de Organizacion y Funciones’

s Ley 27444

Responsable

Jefe de la Oficina de Secretaria General
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Municipaﬁdad Distrital Samd

UNIDAD ORGANICK
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO: _——

e

Secretaria General

cella caig™ regi

El secretano genera\ toma conodmientoy revisa
quela copia del documento se@ fiel al contenido
nto original.

co y regsira en libr

Deriva documentaci(‘m con
respectiva entrega.

La secretana descarga ¥ entrega docurnentadén
previa firm2 enlibro de fedatarios para darfe de
la entiegd del misimo.

COPIA FEDATEADA

=
(en
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Municipalidad Distrital Sama

IMAGEN |NST|TUC|ONAL
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Municipalidad Distrital Sama

ASPECTOS GENERALES

Objeto.-
El Manual de Procedimientos de la Unidad del Area de Imagen Institucional de
la Municipalidad Distrital de Sama es un documento de Gestion Institucional que
describe en Forma sistematica las acciones que siguen en la Ejecucion de los
ra el Cumplimiento de sus funciones

generados €n el area pa

procesos
s Legales y/0 Administrativa

concordancia con las Norma s vigentes que regulan

su funcionamiento.

Finalidad.-
Establecer, conducir y uniformizar el proceso de formulacion del Manual de
Oficina de Imagen Institucional, de manera

Procedimiento Administrativos de la

que, sirva para la orientacion de los funcionarios ¥ trabajadores de esta Unidad

dela Municipalidad Distrital de Sama.

Alcance.-
Manual son de estricta observancia

Las regulaciones contenidas en el presente

e Imagen Institucional involucrados €n los

por los servidores del area d

procedimientos Priorizados.
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Municipalidad Distrital Sama
INVENTARIO DE PROCEDlMlENTOS

Procedimiento 01:
del Procedimiento

AS DE PRENSA

Denominacic’m

ELABORACION DE NOT

Finalidad
e comunicacion ¥ pagina web.

Publicacion en los medios d
Duracion Dias Hrs.:

01 dia

Base Legal

= Ley Organica de Municipandades.

y Funciones vigente N° 27972.

amento de Organizacic’m

= Regl
izacion y Funciones vigente

= Manual de organ

Responsable
cional

Jefe de Imagen institu
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 02:
Denom‘macién del Procedimiento

Cobertura de ceremonias protocolares

Finalidad
a Municipalidad por el

cciones qué realiza L

publicac’lc’)n de las a
os medios de comunica

te spot publicitarios enl

Facilitar 12
rrollo del Distrito median cion

aly Nacional

desa

local, Provincial, Region

Duracion Dias Hrs.:
03 horas
Base Legal

Ley Orgénica de Municip
ganizacic’m y Funciones

b alidades.

= Reglamento de Or vigente.

anizacion y Funciones vigente

= Manual de 0rg
Responsable

Jefe de Imagen institucional

atos Administrativas -
laneamieniby Presupuesto

Manual de Procedimie
Gerencia fe
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Mi anicipalidad Distrital Sama

Procedimiento 03:
n del Procedimi

Denominacié ento

nde folleteria Y Revistas.

E\aboracié

Finalidad
acion de 1a gestion municipal

Dar a conocer ala sociedad publica situ

Duracion Dias Hrs.:

07 dias

Base Legal

ganica de N\unicipa\idades.

nizacion Y Funcio
s vigente

=« LeyOr
nes vigente.

Reglamento de Orga
aciony Funcione

Manual de organiz

Responsable

Jefe de Imagen institucional

Manual de frpcedimie

Gepencia de Plangam

ntos }dmimstrative

jentp y Fresupu

< - MAPRD

gsti
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Municipalidad Distrital Sama

REGISTRO CIVIL
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ad Distrital Sama

Municipalid

Procedimiento 01:
Denominacion del Procedimiento
TITULO.

Matrimonio Civil.

FINALIDAD.

Legalizar, fomentary consolidad las uniones conyugales.

BASE LEGAL.
= Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.
= Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
= Qrdenanza Municipal que aprueba el Reglamento de Organizacion Y

Funciones (ROF).

DURACION DIAS HRS.:
02 dias
RESPONSABLES:

Oficina de Registro Civil.

ABREVIATURAS.
ORC. Oficina de Registro Civil.
pagina 83 de 220
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Municipalidad Distrital Sama

FLUJOGRAMA Nro. 01

UNIDAD ORGANICA: REGISTRO CIVIL
NOMBRE DEL PROCEDlMlENTO'. MATRIMONIO CIVIL

e
FRTSENTA E!!"SL’&N‘E pATFRRICREAL oM
2 o G 1O ESTAMRECE w2 £ YOPR

= O MER B
TESOREFRIA .-\_.?AGA‘( SusS

1=
PASA A
DERECHOS

S=iTAEL CaETiENTE
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Municipalidad Distrital San

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRAT\VOS GERENC\A
DE ADMlNISTRAClON

TRIBUTARIA
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Municipalidad Distrital Sama

1. INTRODUCC!ON

La Gerencia de Administracion Tributaria, es 1a Unidad Organica de Apoyo,
encargado de optimizar la ejecucion ¥ supervision de las actividades de la
administracion, recaudacion Y fiscalizacion tributaria, para el cumplimiento
de la obligacion Y para el logro de l0s objetivos institucionales de la

Municipalidad de acuerdo alo establecido por Ley.

2. DATOS GENERALES

24. OBJETIVO
£l Manual de procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Gerencia

de Administracion Tributaria, tiene por objetivo de precisar 2 detalle 1as
actividades Y procesos de la Administracion tributaria, recaudacion Y
fiscalizacion de la Municipalidad Distrital de Sama.

2.2.ALCANCE
El Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Gerencia de

Administracion Tributaria tiene alcance a todos los usuarios internos de
la Municipalidad asf como también a 0s contribuyentes dentro de 12
circunscripcion del Distrito de Sama.

2.3, APROBACION Y ACTUALlZAClCN
El Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Gerencia de

Administracion Tributaria s aprobado actualizado mediante Resolucion

expedida por |a autoridad competente.
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Municipalidad Distrital Samda

3. DATOS DEL PROCEDIMIENTO
3.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

EMISION DE ESTADO DE CUENTA.
OBJETIVO YIO FINALIDAD
Emitir documentos solicitados POr el contribuyente.
ALCANCE Y RESPONSAB\LIDADES
El personal asignado @ |as oficinas de Orientacion al Contribuyente son
los encargados de este procedimiento.

BASE LEGAL

= Ley Organica de Municipahdades Ne 27972
= Ley del procedimiento Administrativo N° 27444.
« Art.70dela Ley Organica de Municipalidades, Art. 59 al 81 del
Ccodigo Tributario.
= Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).
DESCRIPCION
Detalle del procedimiento.

Contribuyente
solicitud

Técnico de Orientacion revisa

) Técnico de Orientacion
registro

Verifica 108 datos Técnico de Orientacion
imprime documentos Teécnico de Orientacion
ﬂ Recibe Jocumentacion Contripuyente

RESULTADO
La emision de las deudas registradas 2 los contribuyentes.

TIEMPO ESTIMADO

o maximo 3 minutos PO

r cada documento.

Com
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Municipalidad Distrital Sama

3. 2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

NCION DE SOLICITUDES.

RESOLUCION DE RECLAMOS Y ATE

OBJETIVO Y/O FINALIDAD
na a

los expedientes presentados por l0s

Brindar atencion oportu

contribuyentes.

ALCANCE Y RESPONSABlLlDADES

El personal técnico resolutor estd a
edientes y €l Gerente de Administracion Tributaria.

signado 1a atencion de estos

exp

BASE LEGAL
o Ley Organica d
o Leydel Procedimiento Administra
o Art. 70 delaley Organica de Municipalida

Cédigo Tributario.
amento de Organizacion Y Func

e Municipalidades Ne 27972.
tivo N° 27444.
des, Art. 59 al 81 del

« Regl iones (ROF).

DESCRIPCION

1
Técnico Resolutor revisa

los requisitos.
Analiza el caso Y clabora proyecto de | 2 nnmi
repuesta Técnico Resolutor

i alisis y firma documentacion

Revisa analis
5 |Remite @ Gerencia para vistos y firmas w
Notifica repuesta al contribuyente Técnico Notificador

Detalle del Procedimiento.
[N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE
Contribuyente presenta escrito por mesa de ,
- Contribuyente
- o

el cumplimiento de Técnico Resolutor

N
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Municipalidad Distrital Sama

RESULTADO
contribuyente.

Repuesta a un escrito presentado por un

TIEMPO ESTIMADO

Como maximo 5 dias por cada documento.
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o=y ‘
Municipalidad Distrital Sama
3.3.NOMBRE DEL PROCEDlMiENTO:

DECLARACI()N JURADA PREDIAL.

OBJETIVO Y/O FINALIDAD
Registrar 10s predios de los contribuyentes del distrito ¥ determinar 108

triputos a pagar.

ALCANCE Y RES

El personal asignado a las oficina
e este procedimiento.

PONSAB!LIDADES
fe son

s de Orientacion al Contribuyen

los encargados d
BASE LEGAL
o Ley Orgéni

Ley del Procedimiento Admi
Organica de Municipalidade

ca de Municipalidades N° 27972.

nistrativo N° 27444,
s, Art. 59 al 81 del

o Art. 70 de la Ley

Codigo Tributario.
e Organizacion y Funciones (ROF).

e Reglamento d

DESCRIPCION
Detalle del Procedimiento.

RESPONSABLE

[N° | TIVIDAD
yente presenta los documentos de | ~tribuyente

l Contribu
acuerdo al TUPA

'gggglnc; ntoge Orientacion, revisa 08 | Tacnico de Orie Atacion
Ingresa los datos en el sistema
Emite estado de cuenta
Firma Cargo del Tramite realizado Contribuyente

6 |Remite os documentos al archivo

AC
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Municipalidad Distrital Sana
RESULTADO
una nueva base

de rentas, generacién de

Ingreso de datos en el sistema

tributaria.

TIEMPOS ESTIMADOS

nutos por cada declaracion registrada

Como maximo 5 mi

-
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Municipalidad Distrital Sama

3.4. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

BENEFICIOS A PENSIONISTAS

OBJETIVO Y/O FINALIDAD

onistas y otorgaries el beneficio correspondiente en

Registrar a os pensi

Impuesto Predial.

ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

El personal asignado a las oficinas de Orientacion al Contribuyentes son

los encargados de este procedimiento.

BASE LEGAL
nica de Municipalidades Ne 27972.

istrativo N° 27444.

e LeyOrga

Ley del Procedimiento Admin

o Art.70delaley Orgénica de Municipalidades, Art 59 al 81 del

Cédigo Tributario.

o Reglamento de Organizacion y Eunciones (ROF).

DESCRIPCION

Detalle del Procedimiento.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Contribuyente preserita los documentos de |~ niribuyente

acuerdoal T PA
Técnico de Orientacion revisa 108 |—raani . :
2 ! 3
documentos Técnico de Orientacion
atos en el sistema Técnico de Orientacion

Ingresa los d
Emite nuevo estado de cuenta cON ell—snni , -
4 - Técn |
beneficio que corresponda cnico de Orientacion
Ei-ma Cargo del Tramite realizado Contribuyente
[ 6 [Remite los documentos al archivo Técnico de Orientacion
pagina 95 de 220
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nicipalidad Distrital Sama

M

RESULTADOS
s en el sistema de rentas, aplicacic’)n de beneficios

Ingreso de dato

triputarios.

TIEMPOS ESTIMADOS
Como maximo 5 minutos Por cada declaracion registrada
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Municipalidad Distrital Sama

3.5.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

EMISION DE CONSTANCIA DE CONTRIBUYENTE

OBJETIVO Y/O FINALIDAD

Atender 1as solicitudes de constancias de informacion registrada en

nuestro sistema @ los contribuyentes.

ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

El personal asignado 2 las oficinas de Orientacion al Contribuyente son

los encargados de este procedimiento, y el Gerente de Administracion

Tributaria.
BASE LEGAL
o Ley Organica de Municipalidades Ne 27972.
o Leydel Procedimiento Administrativo Ne 27444.

. Art. 70 delaley Organica de Municipalidades, Art. 59 al 81 del

Codigo Tributario.
® Re,g\amento de Organizaci()n y Funciones (ROF).

DESCRIPCION

Detalle del Procedimiento.

IN° | ACTIVIDAD

Contribuyente presenta solicitud y paga

Contribuyente

derecho

en caja.
Técnico de Orientacion elabora constancia Técnico de Orientacion

el sistema Técnico de Orientacion

3 |Verifica 10S datos en
|4 |Firma Constancia emitida M
ami ' Contribuyente

rma Cargo del tramite realizado

| 5 |Fi
ﬂ Remite l0$ documentos al archivo Técnico de Orientacion
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Municipalidad Distrital Sama

RESULTADOS

eun documento solicitado por el contribuyente.

La emision d

TIEMPOS ESTIMADOS

Como maximo 5 minutos POr cada documento.
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M unicipalidad Distrital Sama

3.6.NOMBRE DEL PROCEDIM!ENTO:
EMISION DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO
OBJETIVO YIO FINALIDAD
Atender 1as solicitudes de constancias de informacion registrada €n
nuestro sistema alos contribuyentes.
ALCANCE Y RESPONSABILIDADES
ientacion al Contribuyente son

doalas oficinas de Or

los encargados de este procedimiento, y el Gerente de Ad

El persona\ asigna
ministracion

Tributaria.
~ BASE LEGAL
o Ley Organica de Municipalidades Ne 27972.
Ne 27444.

Ley del Procedimiento Administrativo

Organica de Municipa\idades, Art. 59 al 81 del

®
Art. 70 dela Ley
C6digo - Tributario.

nto de Organizacién y

Funciones (ROF).

RESP ONSABLE

Contribuyente

e Reglame

DESCRIP CION

Detalle del Procedimiento.

ACTIVIDAD
ta solicitud Y paga

Contribuyente presen

derecho

en caja.

Técnico Je Orientacion elabora constancia

e

I —

e
Técnico de Orientacion

pagina 101 de 220
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Municipalidad PDistrital Sama

RESULTADOS
La emision deu

n documento solicitado por el contribuyente.

TIEMPOS ESTIMADOS

utos por cada documento.

Como maximo 5 min
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M:micipalidad

3.7.NONIBRE DEL

gMiSIO

OBJETIVO Y/O FIN
Emitir document

Distrital Sama

PROCED!N’I\ENTO:

NDEHRY PU NIECAN\ZADO

ALIDAD

os solicitados por el contripuyente.

LIDADES
as de Orienta

CEY RESPONSABI
te son

las oficin cion al Contribuyen

ALCAN
El persona\ asignado a

los encargados de este

BASE LEGAL
Ley Organica de Municipa\idades Ne 27972.

Ley del Procedimiento Administrativo Ne 27444.
Art. 70 dela Ley Organica de Municipa\idades, Art, 59 al 81
C6digo - Tributario.

Reglamento de Organizacién yF

e del

unciones (ROF).

DESCR'.PC'.ON
Detalle del Procedimiento.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

esenta solicitud Contr‘\'ouyente

N
“ Contribuyente pr
o
Veriﬂca los datos
{mprime documentos
Contribuyente

. x

ﬂ Recibe Jocumentacion
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M unicipatidad Distrital Sama

RESULTADOS
La emision delosd

contribuyentes.

TIEMPO
Como maxi

S ESTlNIADOS
mo 5 minutos por

atos de calculo d

el impuesto pred'ia\

cada documento.

anual de

y arbitrios @ los
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contribuyentes.

ALCANCE Y RESPONSABIL\DADES

= persona\ asignado 2 la
s de este proced'lm'tento.

los encargado

BASE LEGAL

e Ley Organica de Mu

cedimiento Admi

DESCR\PC‘:ON

s oficinas de Ori

nicipa\idades N°

|2 e '
D
3 |Verifica &€ Jeuda en el sistele i¢
plan de pagos ’Tecmco de Onentac‘\c’)n
\ cuota _onmbuyente

entacion al Contr'tbuyente son

27972.

nistrativo N° 2TAAA.
Art. 59 al 81 del

RESPONSABLE
Contribuyente
Técnico de Orientambn

Técnico de Onentamon

Procedimientos

Manual de
(erentid de Blan
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CAP\TULO \Y

Organos de Apoyo que reportan @ \a Gerencia Mun'\cipa\:
GERENC\A DE ADN\\N\STRAC\ON
suUB GAP\TULO ; Unidad d& personal
suB CAP\TULO | Unidad dé Abastecim'\ento
sSuUB CAP\TULO I\ unidad de Contabi\idad
SuUB CAP\TULO AV Unidad dé Tesoreria
suUB CAPITULO : Unidad de sistemas € |nformatica

gntos Administe
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rocedimi
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idad Distrital Samda
ENERALES

Municipal
ASPE.CTOS G
es en el centro de trabajo,

Objeto.
de los trabajador
entidad adopta

permanencia

asy d‘\sposicione
controlar la asiste
n cuenta la nece
dores, asi como

gular 12 asistencia ¥
s internas que la

ncia, puntua\'\dad y
sidad del

Re

paralo cual s€ cuenta con norm
motivar, estimutar ¥

para promover,

ncionarios ¥ servi

servicio, 108
n ambiente de disciplind |aboral.

éritos dentro deu

el reconocimiento dem

Finalidad.
personal tiene por finalidad optimizar el

esente MAPRO de la Unidad de
ermoran 108 diferentes framites ad

tra dentro del marco dela modern'xz

El pr
ministrativos que este realiza,

acion municipal @

vigorizar el func‘tonam'\ento dela municipa\idad.

rsonal empleado de la

Alcance.
para todo el Pe
ajo diferentes

El presente MAPRO tiene alcance
d Distrital de Sam e s encuentran b

on laboral.

N’lunic'\pa\ida a los mismos qu

regimenes de contrataci

pagina 113 de
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Procedimiento 01:

Liquidacién

D.Leg. 276.

Fina\idad

pago de peneficio Por de

Durac‘lén Dias Hrs-

2 Dias.

Base Legal

D.Leg. N° 276.

Responsable

Jefe de la Unidad de Persona\

2114 de 220
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.Kiﬂlicipalidad Distrital Sama

REGIMENES LABOR

| Decreto Legislativo 276

RrReégimen de
era especifica PO

£| régimen jaboral publico s€ regula de man
Legisiativo 276, Ley de carrera’y remuneraciones y po
Supremo 005- CM-90. En este grupo hay basi
persona\ designado en cargos de confianza,
al contratado POT servicios

administrativa; y el person

Carrera Administrativa como €l conjunto
. los derechos ¥ los

ingreso
con caracter estable

£l Decreto Legislativo
racion publica.

de principios, normas Y P
deberes qué corresponden a
presten servicios de naturaleza
gislativo 728

s del régimen

Régimen del Decreto Le
normas

Hay otro grupo en el secto
privado, concretamente po
comp\ementarias. Este grupo

ifi { |0 autorice.

cual ha requerido una norma espe
Decreto Legislativ

basicamente de Contrato @ plazo in
jva de servicios (
N° 29849).

cion adm'mistrat
2008, modificada por Ley

rige por las norma

r publico gue se
728

r

determinado; Y

Contrata
fecha 28 de junio de

porales. El plazo
aciones $€ hacen
e ingresa

esté

nos peneficios la
ovable. Las renov
hay limite para ellas. S
lantea 1a entidad sin que
gestion. Las funciones del

aria.

Son contratac ales con algu
maximo de con de un afo, ren
cesidades instituciona\es pero no

publico Y la remuneracién la p
da en algun documento de

estableci
on fijados ¥ establecidos por el 4rea usu

ones tempor

por concurso
previamente
servicio Y el perfil 8

-MAPRD
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Municipa!idad Distrital Sand

Procedimiento 03:

nacion del Procedimiento

icados de trabajo

Denomi

E\aboracién de certif

Finalidad
rrespondiente por 1as

Otorgar @ trabajador de la Institucion la certificacion co

funciones qué ha cumplido en |a Unidad correspondiente.

Duracion Dias Hrs.:

1 Dia

Base Legal

D.Leg. N° 276

Responsable

Jefedela Unidad de personal
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 04:

Denominacién del Procedimiento

Elaboracién de Planillas

276, CAS Y personal de

Finalidad
|anillas del personal de planta del DL. N°

Elaborar 1as P
los proyectos de inversion

Duracion Dias Hrs.:
2 Dias

Base Legal
D.Leg. N° 276

Responsable

Jefe de la Unidad de personal

pagina 121 de 220
Manual de Procedimientos A dministrativos - MARRD

Gerencia e Planeaniento ¥ Presupuestt




pysandnsadgd A gjuaitneaueld ap Blauadan
Ddyn saATEAISIUIURY gojua)iipaandd ap {EDUEN
0z °pP Tl euised

a3af 3P AN

gzL sN S A~
‘o2114nd
103235 {@P eAl3e1s1uIwpyY esauen e| ap Aa1 ‘9L sN sa-
sapepledPIuniN 2P eajugdIo AN 'TLELT Aan -

opsandnsald 12 uod Jejued
eyue|d ap _m:cm._un_ ap ejpualsisy 8P pi033y
sopeuwlly ajuaweplqsp soalel

uo|sianu] 3P sopaAoid s@| PP {euosiad A SYD ‘9Le
3N 10 12P ejue|d ap jeuossad |3P sejjueld sejieioqel|d

avarivynid

yoa1 asve

9Lt
‘Say |e10q el o1e13U0D-'F

qeuossad
apeplun el 3P
mmﬂcﬂm_md. ap |oa3uo)
a3p m_nmmccn_ sa)
Augisi2dns
rs0332A0ld

Asalpnis3 ‘|ePos
ojjouesad aua|quiy
oipa ‘021 ouo2@
o||oies3pP
pimonJasaeul
apepualan

*soUBRUOISY ad

usw@g) ap uoPEIINY
ap sojeun 0y SO1'E

~3muﬁn3m§n upEI J192
e esed oysandnsaid A ojuajweaueld
ap epualad el jue r:m:umucmmm:n

soase} 50| 3P
co_umucmmmbu
e} B URPUN
ua eiowap
sejjueld

se| ap
ugpeloqe|?
21

seiol T

seueld sel
apuQEEIHH €|
esed oysandns aud
eesed

onsi@ay -LISP BUWSIS1S
jaua sopen2 yjew
sasopefeqell-T

.Am._:uu:huwm.ﬂw:__ ap
218D Alopensiuiwpy
‘feuoz uu*mﬁ.._om_.zmn:m
2juBpIsa4} 2P seuwdly
senpoadsalse| uos 0aIEL
THINTNNO00

3

sejpue|d
se|eloge|@ uainb
ajqesuodsal 12 A
sauojEIaUNW3l
ap a|gesuodsal
japeulid-,

soalel
so|ua sopjanold soi

e ueduoyo uppPnIsyl
ejaps@IY edl0
sepeplun Asg|puaian

ugipensiuwupe 8l op sauawydal 528
so| ofeq sejjueld se| 3P ugpeioqeld

eanapAjeud siad

oppepiune| 2P

F{a =0 mfrmm_.ucmﬁmmm
ap spiooad

s0| guasald 8§

sojnuiw
S

ol

‘ugansul Bl 2P seojugdio
sapeplunh sepuaiad sauaiaP
se|ap soad®1 SO| ap uopeEIUASIId

‘AY3sSa0 NOIDdINIs3a
SYTIINY

TynNOSsy3d
aa m..ﬂd_mzommﬂ

S
NZO_UdEwZD_Zwﬁ

1yNOSH3d

SyioNIanadad
1d 3d zo_0<m0m<;_m_. “OLNZINIa300¥d 73a FAGINON

1vNOS¥3d 3d avainNn ' OINY DO avaiNn

¥0 ‘0N vinvaoornid

puans [PIISIC popynditin iy




T b

M unicipalidad Distrital Samd

Procedimiento 05:
6n del Procedimi
poletas de pago

Denom’maci ento
Elaboracion ¥ entrega de

efectos de

Finalidad
etas de pago para

Mantener al dia informado al trabajador en sus bol

su 1ub'\lacién
puracién Dias Hrs.:
1 Dia
Base Legal
D.Leg. N° 276

Responsable

Jefede la Unidad de personal
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 06:

Denominacién del Procedimiento
Contrato de personal

Finalidad

Realizar 12 contratacion del persona\ ingresante & la Institucion con los

procedimientos de acuerdo @ Ley.

Duracion Dias Hrs.:

2 Dias

Base Legal

D.Leg. N° 276

Responsable

Jefe de la Unidad de personal
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Municipalidad Distrital Sama

UNIDAD DE ABASTEC\M\ENTO %
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Municipalidad Distrital Sama

ASPECTOS GENERALES

Objeto.

Es cubrir las necesidades de consumo de todas las Unidades Organicas de la
MDS, interrelacionado politicas, objetivos, normas, atribuciones, procedimientos
y procesos técnicos orientados al racional flujo, dotacién o suministro, empleoy
conservacion de medios materiales; asi como acciones especia!izadas, trabajo
o resultado para asegurar la continuidad de los procesos productivos que

desarrolla la Municipalidad.

Finalidad.
La finalidad del Sistema de Abastecimiento €s asegurar la unidad, racionalidad,
eficiencia y eficacia de los procesos de abastecimiento de bienesy servicios en

| la MDS.

Alcance.

A todas las unidades orgénicas de |a MDS.
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Municipalidad Distrital Sama

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 01:
Denominacion del Procedimiento

Adquisicion de bienes y servicios menores a S/. 31 1600.00

Finalidad
Establecer las normas, procedimientos, formularios Y responsabilidades para €l
adecuado y oportuno proceso técnico de programacién de logistica.

Esta nueva modalidad se utilizara para la contratacion de bienesy servicios de
disponibilidad inmediata, distintos 2 los de consultoria, qué no sean fabricados O
prestados siguiendo 1as especificacion€s O indicaciones del contratante, siempre
que sean faciles de obtener 0 qué tengan un estandar establecido en el mercado.

Un detalle importante es qué el valor estimado de dichas contrataciones debe
ser inferior a la décima parte del limite minimo establecido por 1a Ley de
Presupuesto del Sector Publico para Ia licitacion publica y el concurso publico.

Duracién Dias Hrs.:
De 7 a 35 dias

Base Legal
= Ley N° 30225, nueva Ley de Contrataciones del Estado, publicada el
viernes 11 de julio del 2014 en el diario oficial El Peruano, la cual ha
derogado el Decreto Legislativo N° 1017.
= LeyN° 27444 de Procedimiento administrativo

Responsable
Jefes de las diferentes Areas
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 02:
Denominacion del Procedimiento
Adjudicacion Simplificada
Finalidad

Comprender la importancia de los tiempos y movimientos para la contratacion de
bienes y servicios mediante un proceso de seleccion de adjudicacién simplificada
de la Municipalidad.

Esta es una nueva modalidad de contratacion, y se utilizaré para la contratacion
de bienes y servicios, con excepcion de los servicios a ser prestados por
consultores individuales, asi como para la ejecuciéon de obras, cuyo valor
estimado o valor referencial, seguin corresponda, se encuentre dentro de los
méargenes fijados por la Ley de Presupuesto del Sector Publico.

Duracién Dias Hrs.:

34 dias 6 horas 20 minutos

Base Legal
= Ley N° 30225, nueva Ley de Contrataciones del Estado, publicada el
viernes 11 de julio del 2014 en el diario oficial El Peruano, la cual ha
derogado el Decreto Legislativo N° 1017.
= Ley N° 27444 de Procedimiento Administrativo General.
= Ley N° 30372, Ley de Presupuesto del Sector Publico 2016
Responsable

Jefes de las diferentes Areas
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Municipalida Distrital Sama

Procedimiento 03:

Denominacion del Procedimiento

Concurso Publico.

Finalidad

Orientar a las diferentes Unidades Orgénicas ¥ Postores en el procedimiento a
seguir para la contratacion de Bs. Y Ss. Mediante €l proceso de Concurso

Publico.

puracion Dias Hrs.:
52 dias 5 horas 20 minutos
Base Legal
= Ley N° 30225, nueva Ley de Contrataciones del Estado, publicada el
viernes 11 de julio del 2014 en el diario oficial El Peruano, la cual ha
derogado el Decreto Legislativo N° 1017.
= LeyN° 27444 de Procedimiento Administrativo General.

= Ley N° 30372, Ley de Presupuesto del Sector Publico 2016

Responsable

Jefes de las diferentes Areas
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 04.:
Denominacion del Procedimiento

Licitacion Publica

Finalidad

Orientar a 1as diferentes Unidades QOrganicas ¥y Postores en €l procedimiento a
seguir para la contratacion de Bs. v Ss. Mediante el proceso de Seleccion de
Licitacion Publica.

La licitacién publica se utiliza para la contratacion de bienes y obras; mientras
que el concurso publico para la contratacion de servicios. La norma prevé que
ambas modalidades sé deberan aplicar a las contrataciones cuyo valor estimado
o valor referencial, segun corresponda, s€ encuentre dentro de los margenes

que seflale 1a Ley de Presupuesto del Sector Publico.

Se precisa que el reglamento establecera las modalidades de licitacion publicay
concurso publico. Asimismo, que los actos publicos deben contar con la

presencia de notario publico o juez de paz.

Duracion Dias Hrs.:

40 dias 5 horas 'y 40 minutos

Base Legal
s Ley N° 30225, nueva Ley de Contrataciones del Estado, publicada el
viernes 11 de julio del 2014 en el diario oficial El Peruano, la cual ha
derogado el Decreto Legislativo N° 1017.
»  Ley N° 27444 de Procedimiento Administrativo General.
= LeyN° 30372, Ley de Presupuesto del Sector Publico 2016

Responsable

Jefes de las diferentes Areas
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Municipalidad Distrital Sama

AREA DE PATR\MON!O

pagina 141 de 220
Trpredimientos A dministrativos _MARRT

Manmal de
Gerencia e DianeamiEnto




Municipali istrital Sama

ASPECTOS GENERALES

Objeto

El Area de Patrimonio, es el 6rgano de apoyo, encargado de dirigir, ejecutar y
evaluar las politicas de control, evaluacion Yy supervision de los bienes de
propiedad Municipal, por lo que es de necesidad de la misma elaborar su
MAPRO, el mismo que detalla |a ruta optima por la que seguiran 10s diferentes
procedimientos administrativos que esta genera los cuales cumplen con la
caracteristica de ser los 6ptimos en cuanto al uso del tiempoy calidad del servicio

que esta presta.

Finalidad

Este procedimiento tiene como finalidad de llevar el control desde la adquisicion
del bien, solicitada por 1as diversas gerencias, unidades jefaturas'y divisiones,
los desplazamientos de los bienes patrimoniales y procedimientos para el altay
baja de bienes patrimoniaies de dichos bienes patrimoniales de prop‘tedad de la

Municipalidad Distrital de Sama.

Alcance
El presente manual es de aplicacion obligatoria por el Area de Patrimonio Y

oficinas y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Sama.
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L

dad Distrital Sama
ROCEDIN“ENTOS.

Municipali

INVENTARIO DEP

RUBLE
i 1
ORINDD:

Procedimiento 01:
del Procedimiento

Denominacic’m
ADQU!S\C\ON v REGISTRO DE BIENES PARA PATRIMON\ZAR
Finalidad
. implementacién con bienes muebles.
o fiscal.

control de l0$ bienes adquiridos en cada period

pDuracién Dias Hrs.:

2 dias

Base Legal

« Ley organica de municipalidades

y funciones (ROF).

amento de organizacién
(MOF).

anizaciones Y funciones

« Regl

s Manual de ord
estatales ne 29151.

ma nacional de bienes

Ley de general del siste

Responsab\e

Encargado del Area de Patrimonio

2 143 de 220
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Municiptrital Sama
dimiento 02:
Denominacion del procedimiento
ALTAS Y BAJAS DE BIENES PATRIMONIALES
Finalidad
Realizar 12 documentacién sustentatoria para dar de baja 0 alta los bienes.
puracién Dias Hrs.:
2 dias
2 horas
30 minutos
Base Legal
= Decreto Supremo n° 009-2006-vivienda
= Leyn® 29151 (sistema nacional de bienes estatales)

Responsable

Jefe del Area de Patrimonio
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 03:
minacion del procedi

N DE BIENES PATRIM

miento

Deno
ONIALES

CONCILIAC!O

Finalidad
ciliacion de bienes patrimoniales.

Realizar 12 con

Duracion Dias Hrs.:

3 dias

Base Legal

« Decreto Supremo n

Ley n° 29151 (sistema nacional de bien

2 009-2006-viv'\enda

es estatales)

Responsable

Jefe del Area de Patrimonio
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Municipalidad Distrital Samid

Procedimiento 04:
Denominacién del Procedimiento
INGRESO, CONTROL DE BIENES DE BAJA AL ALMACL':_N CENTRAL

Finalidad

Realizar todo el proceso de la baja de bienes
puracion Dias Hrs.:

1 dia

Base Legal

Resolucion n° 047-2009-SBN

Responsable

Jefe del Area de Patrimonio
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nto 05:

Procedimie

Finalidad
s de propiedad dela entidad

Realizar el inventario de todos los biene

pDuracion Dias Hrs.:

10 dias

Base Legal
Ne 29151 (sistema nacional de bienes estatales

= Ley
_2008-bienes patri

Decreto Supremo 007
nto de Organizaciones
ciones Y Funciones

moniales

y Funciones (rof).

= Reglame
(mof).

Manual de Organiza

Responsable

Jefe del Area de patrimonio

Marual de Pro
Gepent
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 06:
minacion del Procedimiento
ESTADO DE CONSERVA

Deno
ENES

ESTABLECER EL

CION Y USO DE LOS Bl

PATRIMON!ALES

Finalidad

Realizar diferentes acciones de control patrimonial

Duracion Dias Hrs.:

1 dia

Base Legal
= Leyn° 291 51 (sistema nacional de bienes estatales

= Decreto Supremo N° 007-2008-bienes patrimoniales

izaciones Y funciones (ROF).

= eglamento de organ
ones (MOF).

« manual de organizaciones y funci

Responsab|e

Jefe del Area de Patrimonio
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Municipalidad Distrital Sama

UNIDAD DE CONTABILIDAD
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Municipalidad Distrital Sama

ASPECTOS GENERALES

OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir por parte de la Unidad de Contabilidad en el
proceso de 12 ejecucion presupuestal de la adquisicion de bienes y Servicios
establecidos en Ordenes de Compra, Ordenes de servicio, Planillas, Viaticos,

habilitos y Otros.

FINALIDAD
= Verificar la documentacion fuente del proceso.
= Controlary Supervisar el normal desarrollo de la documentacion,
en cumplimiento 2 las normas vigentes con los compromisos por

pagar (Gastos) de la Municipalidad Distrital de Sama.

ALCANCE

- Unidad de Contabilidad de a Municipalidad Distrital de Sama.

BASE LEGAL

= Constitucion Politica del Estado
= Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad N° 28708 y sus
Modificatorias

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

Modificatorias

Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria N° 28693 y Sus
Modificatorias

Ley del Presupuesto del Sector Publico, Ley 3037 afio fiscal 2016.
Resolucion Directoral N°026-80-EF/77.15 “Normas Generales de

Tesoreria"

pagina 156 de 220
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Municipalidad Distrital Sama
ucion de Contraloria N°072-98-CG “Normas de control Interno para

s Resol
el Sector Publico”
Resolucion de Contraloria

para una Cultura de Integri

s de Control Interno
abilidad en la

N°1 23-2000-CG “Norma
y Respons

dad, Transparencia

funcion pablica”
« Decreto Supremo

Viaticos para Viaj

la el Otorgamiento de de
el Territorio Nacional
ba el

N°® 007-2013-EF qué regu
cios en

ISUNAT, que aprue

es en Comision de Servi

. Resolucion de Superintendencia N° 077-99
nuevo Reglamento de Comprobantes de Pago

« Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EFI?7.15

pagina 157 de 220
il de Procedimientos Administrativos - MARRO

Man

Gerencia de Planeamiento y Bresupuesio




gisandnsadg Aow wigaue|y ap eruauag

07T 2P 851 euded

QUi - SOAEISULIURY sguannipaandg ap enue

HYy ‘Euaa ap wmajod rpympped <€
-5/0 2P osw®l ua opPpuas

2p pepluuouDd A osanoid §8 apuEN? _munuzm:moun

ayal |ap AN

uQIaEI I ap eyal ‘gad euang v AP g2 ‘oA el eduiad

ocipend .n«_..u_E_._u.,.uﬂm_ muﬂuovmue.usn:m soyuawnIod 4
jeuido o121Aas ofA eduio] ap sauapIQ -1

wiaNaNJ3aud

yt

wotT

SydoH | svId
*AY3SEO

odwalL

‘gyTIINV1d ‘o1o1AN3as 3d SaANIaY

soLSIND3Y

“ojuaipadxd ap anuaY-
sjopaanaad 1€ anbayo |2 edanui-
nopeded aojuadl -V

(—Eu!Omm._»Nn- avaiNn ='v

+jo0 Auewipaw ezy|as

55 ofed |2 OPUEND eauona3|a ewid
+anbayd |2 eutphd/I1® mﬂ;.oﬁ.mw e
eus1sns anb ugpEuswn200 rsA9Y -V
TYdIDINON s ELER] =€

sono

AoijlaeH roapeln ‘eIIueld “g/0 ‘2/0 Bl
ap opesto A uopewridold 2l emaa)d -V
L E R e LERS 30 QVaINn bt 4

~ppai0s2L 2P pepiun

R v 21Wwal AsonQh @ qeH ‘enein
ueld ‘s/0 D/0 Bl aypwioy HEIXNY -4
-s0n0 A 031119EH ‘oo kA BlIIUTId
‘5/0 2/0 I UP BN sep e apaoid

A co_um.:uE:uoﬁ esney 932l '3
cewiils ©l

eaed 249 |9 eAuaphA soaq!| soappadsal
sns ud sonoh o319 #H ‘oanEIA ‘eppjueld
‘sfO a/0 &l eJ1sifiay e ny -'a
~ajuaipadxd

ap oi3wnu uod ‘4gis 1B U2 opeBuanap
|ap asey Bl ezyjeal A sa|eda) seusou

se| B auNOu0d rsang A MG EH ‘o1l
‘ejueld ‘s/0 /0 sej ap m_._wacur:nuoﬂ
uoEsljuEh ey enRaid ..mum:m.uun_mw =D

‘e

.mum:-u_uun_mm |e rALIER A nﬂnw_cﬂ:uﬂ.
ewesfold rpjua[w|aouod gwol:ayef —'8

-opeluaIsns aauswpepidep

AVIS onsigal ajua|padia ap

N uod sono A o3](1qRH ‘@3 EIA rejjiueld
5/0 "2/0 581 easidas A euopdansy
;n:.xidddm%%ﬂﬂ

NOIDdI53a

~se01EI}IPO
seo1eapow sns A e@I0saL @pP jeuopen ew
wu_&n_umr_uc..._ al

sau0

Tvy93135VE

NE]

aope(rgra
o Aldopaanaid
apeue wasd
anbay’ap edanul

pojUQNI |2
|4 © anbay>
ewdyAd/ORSIA
LopeIWNI0P
esinay

songAougeH
apeiA RIluELd 's/o
nforApOpeD
Augpew esfoid
L]

A dIDINAN
wioN3u3ID

o ‘vudinod 3d CENE

:?;:n_um::.mw..o a

seyoiealypow snsh g1 ££/13-L00T-TO0N
w A peplligeIued ap jruCREN ew 1SS 12P A27
21515 |19p 1242UP
2] paugdio Ay

p oiu awe(day
N eAnaaia
'g0L8ET N AT
o Aa 'E698T
ZL6LT N AT

N AT

J0d sauopeiljqo se| ap osed |2 woa i jdwnd

‘50 PIM3S ofh sau3ad 3P :a_u_m—ﬂsﬁn

avalyng

cualosaLop pepLUN

ele so.30AouigeH v
‘pap A ‘eliueld

5/02/0 B1ANH Y

[CET

~m._.0.u\05_:umwﬁ>

songhouiden €

ujd

I35 _wu;mu_a&um sewsguse|
auuojuod osed ap piopEiuslsns

Cﬂﬂ—D:uE:uﬁ

pe|esluan

50410

AoaNgEH OFREIA z
eueld 's/0 D/0 2P
oiq 13 ua was|Ead

L EL (e ER
aa avaiNn

._Ondﬁzm-)wn-.. 41

gyo 320 O

WisiwiDads3

SuOavuado ETED

avarnavyiNo? 3a avainn

‘SOHL0 A sollavH ‘SOIILVIA
:0LN3INIa300¥d 13Q JUEINON

avoNaAad
avarigvy.Nod 30 avaiNn

10 "OIN vinvaoornid

sonjoAonnaEH
opeguanaq
‘copeln ‘Bllueld ‘s/a T
|0 ewesdold /0 B} €UORASIDY
HVIIXNY
sY
dvi3d

'WOINY DO avaiNn

pns PRSI popyndiun gl

T




Municipalidad Distrital Samd

pagina 159 de 220

nins A dministrativos - MARRD

Mamal de fppredimie
neamientn ¥ Presupugstd

Rerencia de Bla




T ——
Bt

L Wil | P —

_ s —— — e

i

wl

e

|

Municipalidad Distrital Sama

1.- PRESENTACI()N

es organicas de la Muni

ma, en la actualidad

cipalidad Distrital de S2a

Las unidad
dministrativamente de acuerdo 2

obalizacion se rigen a

dentro del marco de la gl
en dando en el marc

s constantes qué se vien o normativo legal en

S administra’dvos.

los cambio

materia de procedimien’to

| Manual de Proc:edimientos

En este contexto, 1a Unidad de Tesoreria presenta €

(MAPRO), que tiene €O
desarrollara esta Unida

mo objetivo identificar, definir y precisar

Administrativos
d de acuerdo 2 la Ley N°

las principales acciones que
| de Tesoreriay sus modificatorias, asi

al del Sistema Naciona
probado con Resolucion

28693 - Ley Gener
aN° 001-2007-EF/77.1 5A

como la Directiva de Tesoreri
tividad vigente fueron creadas para el

-2007-EF193.01. Norma

Directoral N° 017
ma Nacional de Tesoreri

a en los procedimientos

buen funcionamiento del Siste

administrativos.

2.- ASPECTOS GENERALES

Objetivo
to de gestion que tiene como objetivo identificar, definir el

ncipales acciones que d

a, simplificandoy haciend

Siendo un instrumen
ento y estructurar 1as pri esarrolla 1a Unidad

palidad Distrital de Sam

funcionami
de Tesoreria de la Munici o mas

agiles 10s tramites administrativos.
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Municipalidad Distrital Sama

nla Unidad

Finalidad

a estructura de las funciones e}ecutadas e

e su finalidad Y objetiv

(Ordenes de Compra

documento formaliza |
os gque son prindar una

El
a, orientando al logro d

pago de obligaciones

de Tesoreri
ylo Servicio,

rapida atencion en el

planillas, Resoluciones y otros).

cia Municipal, Unidad de

strital de Sama.

Alcance
E| presente manual es de aplicacion en la Geren

Tesoreria, oficinas y unidades organicas dela N‘Iunicipandad Di

ABREVIATURAY GLOSARIO DE TERMINOS
ccl codigo de Cuenta Interbancario (T ransferencia Electronica)
CIP: Comprobante de Pago
CIP: Comprobante de pado
Cta. Cte.: Cuenta Corriente
Fte. Fto. Fuente de Financiamiento
MAPRO: Manual de procedimientos Administrativos
oIC: Orden de Compra
OIS: Orden de Servicio
Ril: Recibo de Ingreso
RH: Recibo por Honorarios
SIAF: Sistema Integrado de Administracién Financiera

na 161 de 220
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INVENTARlO DE PROCEDlMlENTOS

Procedimiento 01:
edimiento

Denominacién del ProcC
RA Y/O SERVIC\OS

PAGO DE ORDENES DE COMP

Finalidad
el pago de |as obligaciones por adquisicion de Bienes ylo Servicios.

Cumplir con

Base Legal
cade Municipales.

27972, ley Organi
stema Nacional de Te

3, Ley General del Si

« Ley N’
goreria y Sus

. Ley N° 2869

modiﬁcatorias.
001-2007-EF!77.15, ys

aciony funciones

s Directiva N° us modificatorias.

Reglamento de organiz

Responsable

Jefe de la Unidad de Tesoreria.

Manual de Procedimie
Rerencia de

ntos Administrativos
Planeamigntny Presup

- MAPRU
uestn
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M:micipaliad istn'tal Sama
Procedimiento 02:
Denominacion del Procedimiento
PAGO DE REMUNERACIONES
Finalidad
Cancelar las remuneraciones del personal que labora en la institucién asi como
pago de leyes sociales
Base Legal
= Ley N° 27972, ley Orgénica de Municipales.
= Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y Sus
modificatorias.
= Directiva N° 001 _2007-EF/77.15,y sus modificatorias.
= Reglamento de Organizacion y Funciones.
Responsable

Jefe de la Unidad de Tesoreria.
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 03:
Denominacion del Procedimiento
GIRO DE VIATICOS.
Finalidad
Otorgar los viaticos solicitados @ los servidores de |2 Municipalidad.
Base Legal
= Ley N° 27972, ley Organica de Municipales.
= Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y Sus
modificatorias.
« Directiva N° 001-2007-EF/77.15,Y sus modificatorias.
=« Reglamento de organizacién y funciones.
Responsable

Jefe dela Unidad de Tesoreria.
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tal Sama

Municipalidad Distrt

Procedimiento 04:

Denominacion del Procedimiento

GIRO DE CAJA CHICA.

Finalidad

Otorgar 1as Cajas Chicas solicitadas por 1as areas usuarias.

Base Legal

= Ley N° 27972, ley Organica de Municipales. Ley N° 28693, Ley General

del Sistema Nacional de Tesoreria y sus modificatorias. Directiva N° 001-
2007-EF/77.15, ¥ SUS modificatorias. Reglamento de organizacion Y
funciones

Responsable

Jefe de la Unidad de Tesoreria.
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 05:

Denominacion del Procedimiento

REGISTRO DE INGRESOS.

Finalidad

Consolidar |2 informacion de los ingresos entre las Unidades de: Gerencia de
Administracion Tributaria, Contabilidad y Tesoreria.

Duracién Dias Hrs.:

Base Legal

= Ley N° 27972, ley Orgénica de Municipales.

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y Sus
modificatorias.

s Directiva N° 001-2007-EF/77.15,y Sus modificatorias.

= Reglamento de organizacion y funciones
Responsable

Jefe de la Unidad de Tesoreria.

Manial de Procedimientos Administrativos - MAFR(
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Municipalidad Distrital Samid

UNIDAD DE SISTEMAS Y
INFORMATICA
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Municipalidad Distrital Sama

Objeto.-
El Manual de Procesosy Procedimientos de 1a Unidad de Sistemasy Informatica,
es documento técnico normativo de Gestion institucional, que tiene los siguientes
objetivos:
= Establecer formalmente l0s procedimientos requeridos para la ejecucion
de los procesos organizacionales que correspondan, detallando sus
actividades y flujos.
= Contribuir al cumplimiento de 108 objetivos funcionales y estratégicos de

la Municipalidad.
« Mejorar los procedimientos existentes en beneficio de los usuarios

internos y externos de Municipalidad.

Finalidad.-

Lograr que las unidades Orgéanicas identifiquen los procedimientos que se tiene
en la Unidad de Sistemasy Informatica, para que cuando soliciten servicios estos
puedan tenerlo en cuenta.

Alcance.-
El alcance que tiene 108 procedimientos que esta Unidad genera son de caréacter
institucional.
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Municipalidad Distrital Suma

Procedimiento 01:
nacion del Procedimiento

Denomi
ORRECTIVO DEL SOF

MANTENIM\ENTO C

TWARE.

Finalidad
que €l

Tener operativo el equipo de computo 10 mas antes posible, para

trabajador continue su trabajo.

Duracion Dias Hrs.:
6.2. Horas

Base Legal
s Ley27972Ley Organi

ROF, MOF, TUPA vigentes

ca de Nlunicipalidades.

Responsable

Jefe de la Unidad de Sistemas y Informatica
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Municipalidad Distrital Sama

Prbcedimiento 02:
cién del Procedimiento

Denomina
NFIGURACION DE S|

INSTALAClON Y CO

STEMA lNFORMATICO.

Finalidad
ema que ha solicitado, previa solicitud

Que los usuarios tengan instalado el sist

de instalacion.
Duracion Dias Hrs.:
1.15. Horas

Base Legal
s Ley 27972 Ley
ROF, MOF, TUPA vigentes

Organica de Municipalidades-

Responsable

Jefedela Unidad de Sistemas Yy Informatica
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o
Municipalidad Distrital Sama

CAPITULOV
ORGANOS DE LINEA

SECCION| Gerencia de Desarrollo Urbano y Obras
SuUB CAPITULO | Division de Estudios Y Proyectos
SECCION I - Unidad de Supervision Y Liquidacion de Proyectos
SECCION 1 Gerencia de Desarrollo Social Y Econdmico
SUB CAPITULO | Unidad de Desarrollo Social, OMAPED, DEMUNA
Ambiental (ULF)

suB CAPITULO Il : Unidad de Participacion Vecinal Y
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GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO Y OBRAS

DIVISION DE ESTUDIOS Y
PROYECTO
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Municipalidad Distrital Sama

1. PRESENTACION

El presente documento, Manual de Procedimientos, busca establecer mediante
recomendaciones procedimientos que faciliten a la institucién acortar plazos y
evitar tramites burocraticos que se le puede generar a la poblacion beneficiaria,
logrando la identificacién clara de los procedimientos que se realiza en el

cumplimiento de las funciones, en forma clara, ordenada, secuencial y detallada.

Mostrar mediante el Manual de Procedimientos de |a Municipalidad Distrital de
Sama, la descripcion de cada proceso para la elaboracion de expedientes
técnicos y/o estudios definitivos en forma sistematica todo el conjunto de
acciones que se siguen en la Ejecucién de los procesos generados en la Division
para el Cumplimiento de sus funciones en concordancia con las Normas Legales

y/o Administrativa vigentes que regulan su funcionamiento.
2. ASPECTOS GENERALES

Objeto

Realizar la elaboracion formulacion de los proyectos de diferentes sectores de la
economia, elaboracion de expedientes técnicos y demas procedimientos
administrativos, en uso de las Funciones de la Divisién de Estudios y Proyectos
y en cumplimiento de lo establecido en la Directiva N° 001-2011-EF/68.001.

Finalidad

garantizar un eficiente trabajo en la formulacion de proyectos de inversion publica

en concordancia con los lineamientos de politica sectorial, a través de un
verdadero diagnostico socioecondmico, optimizando el uso de los recursos
publicos, reflejados en proyectos de calidad; bajo la responsabilidad de realizar
una gestion eficaz y transparente en el cumplimiento de 1as funciones, metas y

objetivos institucionales.
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Municipalidad Distrital Sama

. Alcance
El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende 2 ja Division de
Estudios Y Proyectos ¥ Areas afines como son 1a Oficina de Programacién de

nversiones (Convenio con la Municipalidad Distrital de Inclan).

pagina 181 de
Mannal de Ppocedinientos Administrativos - MARRD

Rerentiade PlaneamiEntny Bresupuesto




Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 01:
del Procedimiento

TRABAJO

Denominacién

APROBACION DE PLAN DE

Finalidad
acion con

Aprobacion del plan de {rabajo para la formulacion del PIP, en Coordin

la Municipalidad Distrital de Inclan.

Duracion Dias Hrs.:

5 a15DIAS

Base Legal
Ley N° 27293 del SNIP

Responsable

e la Division de Estudios Y Proyectos.

Jefed
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 02:
Denominacion del Procedimiento

FORMULACION DE PERFILES

Finalidad

Cumplir con los procedimientos en la formulacion de proyectos.

Duracién Dias Hrs.:

20 A 60 DIAS

Base Legal

s Ley N° 27293 del SNIP

Responsable

Jefe de la Division de Estudios y Proyectos.
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Municipalidad Distr

Procedimiento 03:

Denominacién del Procedimiento

ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS POR ADMINISTRACION

DIRECTA Y/O CONSULTORIA

Finalidad
Elaboracion del Expediente Técnico de acuerdo a las normas técnicas Yy

tipologias.

Duracion Dias Hrs.:

37 DIAS

Base Legal

= Ley organica de Municipalidades Ne 27972.

= Leyde Contrataciones del Estado.

« Reglamento de Organizaciones y Funciones de la Municipalidad Distrital
de Sama.

= Reglamento nacional edificaciones'y construccion.

Responsable

Jefe de la Division de Estudios y Proyectos.

pagina 186 de 220
Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRD

Rerencia de Planeamients y Presupuestn




(AR AR TSR

[l
Ll

i
i
s

pysantnsadg A oiualuieaueid apefauauay
nidyW= soAieLIsiuIupY sojualupancdg ap |EnUel
0ce 2P L81 eulded

pwes ap |easid pepijedPIUNA

| 2p sau0PUNd A sauopeziuedlo 2P ojuawe|day -
opeisa |2p sauoloe}eIuo) 2P Ao -

TLBLT N mmﬁmﬂ_._mu_u_.c_._s_ ap eatuegdio Aol -

qy9313svd avaiynid

g[ 01eWlo}
eioqe|l

sejgojodn A sen|uIal

ewles
sewjou se| e opianie 3p oa1uoa) 2uaipadxa 2P ugieioge|d -

ap |e1sid peptjediziuniAl Bl ap eat|qnd
ugisianul ap ugpeweldold 3P pepiun e|Jod
opezi||geW 23114nd uQisiaau] 3p o9hoid -

sDse3 SO|
e opiande 34

o108h0ud
|ap ugIan|osal g} a}iwa ePUBAD

eqanide A eniend ‘ugisinadns -
euJaINa 21403NSU02

o/A 021u323 31 ajpadxa |2 eJoqe|? |
soypahoad A so|pnisi ap uoIsIAlg:

sauopenasqo
guenal

eqanidy

saj1qgy
selp L€

uppnaalans
eied :ﬂumnE&q
ap uopnjos3y
A ®IwaL
gualpadxl
as

|eugiauny
euanaas eudise A czﬁEu_ﬂan
oysandnsasd [pud ERUELETE]
3515 BIYU3A oysendnsald

03|ua9L
ayua|padx3d
ugpenjend

2P

a3

sy¥o1N2ard
NOIDdINISIa avaiNn
vi§olLl NSNOJ

OIA V103uId zo_o<m._.w_z_5_n_< ¥0d SOJINJFL g31N3Ia3dX3 3d Zo_u<m0m<._m :0LNIINIA300¥d 130 IAUEINON
g0103A0¥d A soianis3a 3d NOISIAIO VOINYOHO avaiNn

€0 "0IN vinvyaoornid

_ﬁmm:q_.__mwﬁ

uop eudise
A opatad 2P
ofjpgn  ®PUOS

opeziigein
dld uo218Iu0d

Oldd A
OLNAINVINY1d
30 YIONIYHID

NYIONI
-GN OINIANODAdO

TWdIDINNIN SOLIAAOYd
YIDNIHID A soianis3a
30 NOSMT

SyIDNIANad3a




E SUPERVlSION Y
OYECTOS

UNIDAD D
LIQUlDAClON DE PR

pagina 188 de 220
ministratives - MARRO
puestn

eeeeeee ety Presu




Municipalidad Distrital Sarmu

ASPECTOS GENERALES

OBJETO
La Unidad de Supervisiony Liquidacion de Proyectos tiene como objetivo planear
y dirigir acciones de supervision y liquidacién de proyectos de inversién publica.

Asi como supervision las actividades de mantenimiento de proyectos.

Por ello mediante el MAPRO, se describe de manera sistematica 1as acciones a
tomar y procesos a seguir de acuerdo a los procedimientos que se cifien en esta
Unidad.

FINALIDAD.

La finalidad de la Unidad de Supervisiony Liquidacién de Proyectos €8 contribuir
a que el tramite documentario que genera esta Unidad, sea lo mas rapido y
eficiente posible en aras de contribuir a la simplificacion administrativa por lo que
presenta el MAPRO el mismo que contiene los principales procesos
administrativos que esta realiza a fin de prindar un buen servicio a la sociedad

civil.

ALCANCE.
El alcance que tiene el presente MAPRO es para todos los Organos de linea que

ejecutan proyectos de Inversién como para los 6rganos de Asesoramiento.

ABREVIATURAY GLOSARIO DE TERMINOS
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Municipalidad Distrital Sama

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Titulo del Procedimiento: Ampliacién Presupuestal

Procedimiento 01:

Procedimiento

El residente presenta al inspector expediente de ampliacién presupuestal de
proyecto, determinando Variaciéon % entre presupuesto de Perfil y Expediente

Técnico.

Finalidad
Requerimiento de ampliacion presupuestal de proyecto

Base Legal

o Ley N2 27293 Ley que crea el SNIP, Publicado: 28 julio 2000 modificada
por las Leyes N° 28522 (25 de mayo de 2005), 28802 (21 de Julio de
2006), por el D. Leg. N° 1005 (03 de Mayo de 2008) v 1091 (21 de Junio
de 2008)

« D.S. N° 102-2007-EF, publicada el 19 de julio de 2017, Reglamento del -
SNIP. En vigencia desde el 02 Agosto de 2007 y Modificado por DS N°
038-2009-EF (15 de Febrero de 2009)

o R.D. N° 003-2011-EF/68.01 Aprueban Directiva General del SNIP -
Directiva N° 001-2011-EF/68.01; Modificada por: R.D. N° 002-2011-
EF/63.01 (23 de julio de 2011), R.D. N° 003-2012-EF/63.01 (23 de mayo
de 2012), R.D. N° 008-2012-EF/63.01 (13 de diciembre de 2012),R.D. N°
003-2013-EF/63.01 (2 de mayo de 2013), R.D. N° 004-2013-EF/63.01 (7
de julio de 2013), R.D. N" 005-2013-EF/63.01 (27 de julio de 201 3)yR.D.
N° 008-2013-EF/63.01 (31 de octubre de 2013)

o Resolucion de Contraloria 195-88 Ejecucion de Obras Publicas por
Administracién Directa.

Responsable
Residente
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 02:

Denominacion del Procedimiento

Supervisor aprueba Expediente de ampliacion Presupuestal

Finalidad
Aprobar Expediente de Ampliacion Presupuestal
Base Legal

o Ley N?27293 Ley que crea el SNIP, Publicado: 28 julio 2000 modificada
por las Leves N° 28522 (25 de mayo de 2005), 28802 (21 de Julio de
2006), por el D. Leg. N° 1005 (03 de Mayo de 2008) 1091 (21 de Junio
de 2008) .

e« DS.N° 102-2007-EF, publicada el 19 de julio de 2017, Reglamento del
SNIP. En vigencia desde el 02 Agosto de 2007 Yy Modificado por DS N°
038-2009-EF (15 de Febrero de 2009)

e RD. N° 003-2011—EF168.01 Aprueban Directiva General del SNIP -
Directiva N° 001-2011-EF!68.01; Modificada por: R.D. N° 002-2011-
EF/63.01 (23 de julio de 2011), R.D. N° 003-2012-EF/63.01 (23 de mayo
de 2012), R.D. N° 008-2012-EFI63.01 (13 de diciembre de 2012),R.D. N°
003-2013-EF/63.01 (2 de mayo de 2013), RD. N° 004-2013-EF/63.01 7
de julio de 2013), R.D. N 005-2013-EF/63.01 (27 de julio de 2013)y R.D.
N° 008-2013-EF/63.01 (31 de octubre de 2013)

« Resolucion de Contraloria 195-88 Ejecucion de Obras Publicas por
Administracion Directa.

Responsable
Inspector/ Supervisor
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Municipalidad Distrital Sama

s

Procedimiento 03:
Procedimiento

Aprobacion del Expediente de ampliacion presupuestal

Finalidad
Aprobar expediente de ampliacion presupuestal

Base Legal

o Ley N227293 Ley que crea el SNIP, Publicado: 28 julio 2000 modificada
por las Leves N° 28522 (25 de mayo de 2005), 28802 (21 de Julio de
2006), por el D. Leg. N° 1005 (03 de Mayo de 2008) 1091 (21 de Junio
de 2008)

e D.S. N° 102-2007-EF, publicada el 19 de julio de 2017, Reglamento del
SNIP. En vigencia desde el 02 Agosto de 2007 y Modificado por DS N°
038-2009-EF (15 de Febrero de 2009)

e RD. N° 003-2011-EF/68.01 Aprueban Directiva General del SNIP -
Directiva N° 001-2011-EF/68.01; Modificada por: R.D. N° 002-2011-
EF/63.01 (23 de julio de 2011), R.D. N° 003-2012-EF/63.01 (23 de mayo
de 2012), R.D. N° 008-2012-EF/63.01 (13 de diciembre de 2012),R.D. N°
003-2013-EF/63.01 (2 de mayo de 2013), R.D. N° 004-2013-EF/63.01 (7
de julio de 2013), R.D. N" 005-2013-EF/63.01 (27 de julio de 2013)y R.D.
N° 008-2013-EF/63.01 (31 de octubre de 2013)

s Resolucién de Contraloria 195-88 Ejecucion de Obras Pdblicas por
Administracion Directa.

Responsable
Jefe de la Unidad de Supervision y Liquidacion de Proyectos
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 04:
Procedimiento
Visto bueno de Gerencia Municipal, Remite al Organo Resolutivo

Finalidad
Remite expediente de ampliacion presupuestal a 6rgano resolutivo

Base Legal
= Ley N° 27293 Ley que crea el SNIP, Publicado: 28 julio 2000 modificada
por las Leves N° 28522 (25 de mayo de 2005), 28802 (21 de Julio de
2006), por el D. Leg. N° 1005 (03 de Mayo de 2008) v 1091 (21 de Junio
de 2008)
= DS.N° 102-2007-EF, publicada el 19 de julio de 5017, Reglamento del
SNIP. En vigencia desde el 02 Agosto de 2007 y Modificado por DS N°
038-2009-EF (15 de Febrero de 2009)
= RD. Ne 003-2011-EF168.01 Aprueban Directiva General del SNIP -
Directiva N° 001-2011-EF!68.01; Modificada por. R.D. N° 002-2011-
EF/63.01 (23 de julio de 2011), R.D. N° 003-2012—EF:’63.01 (23 de mayo
de 2012), R.D. N° 008-2012-EF/63.01 (13 de diciembre de 2012),R.D. N°
003-2013-EF/63.01 (2 de mayo de 2013), RD. N° 004-2013-EF/63.01 (7
de julio de 2013), R.D. N 005-2013-EF/63.01 (27 de julio de 2013)y R.D.
N° 008-2013-EF/63.01 (31 de octubre de 2013)
= Resolucién de Contraloria 195-88 Ejecucion de Obras Publicas por
Administracion Directa.
Responsable
Gerente Municipal
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Municipalidad Distrital Sama
Procedimiento 05:
Procedimiento

Resolucion de Alcaldia aprueba nuevo presupuesto

Finalidad

Emisién de resolucién

Base Legal

Ley N2 27293 Ley que crea el SNIP, Publicado: 28 julio 2000 modificada
por las Leves N° 28522 (25 de mayo de 2005), 28802 (21 de Julio de
2006), por el D. Leg. N° 1005 (03 de Mayo de 2008) v 1091 (21 de Junio
de 2008)

D.S. N° 102-2007-EF, publicada el 19 de julio de 2017, Reglamento del
SNIP. En vigencia desde el 02 Agosto de 2007 ¥y Modificado por DS N°
038-2009-EF (15 de Febrero de 2009)

R.D. Ne 003-2011-EF/68.01 Aprueban Directiva General del SNIP -
Directiva NB 001-2011-EF/68.01; Modificada por: R.D. Ne 002-2011-
EF/63.01 (23 de julio de 2011), R.D. N° 003-2012-EF/63.01 (23 de mayo
de 2012), R.D. N° 008-2012-EF163.01 (13 de diciembre de 2012),R.D. N°
003-2013-EF/63.01 (2 de mayo de 2013), R.D. N° 004-2013-EF/63.01 (7
de julio de 2013), R.D. N" 005-201 3-EF/63.01 (27 de julio de 2013)y R.D.
N° 008-2013-EF/63.01 (31 de octubre de 2013)

Resolucion de Contraloria 195-88 Ejecucion de Obras Publicas por
Administracion Directa.

Responsable
Alcaldia
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Municipalidad Distrital Sama

LIQUIDACIONES
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Municipalidad Distrital Sama

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: LlQ.UIDACl()N Y TRANSFERENCIA DE
PROYECTOS Y DE OBRAS POR ADI\MNISTRACION DIRECTA

Procedimiento 01:
Procedimiento

Recepcion de obra por Administracion Directa
Finalidad
1. Dar conformidad a los trabajos ejecutados por el residente
Base Legal
o Ley Organica de Municipalidades.
o Leydel Procedimiento Administrativo General N° 27444.
e Ordenanza Municipal

« Normas Técnicas de Control Interno para el Sector publico-R.C.N° 072~

98-CG Yy Modificatorias.
o lLeyde Presupuesto del afio vigente.
» Resolucion de Contraloria N° 195-88-CG-Normas que regula 12 ejecucion

de las Obras Publicas por Administracion Directa.

Responsable

Comité de recepcion de obra
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unicipalidad Distrital Sama

Mwipal DS
Procedimiento 02:

Procedimiento

Liquidacion de Proyectos de Inversién Publica por Administracion Directa
Finalidad

1. Determinar el costo real de la obray comprobar el cumplimiento de las metas
sefialadas en el Expediente Técnico.

2. Implementar las acciones necesarias para realizar la rebaja contable.

3. Preparar a2 documentacion necesaria para realizar las transferencias de

propiedad.

Base Legal

Ley Organica de Municipalidades.

e Leydel Procedimiento Administrativo General N° 27444.

o Ordenanza Municipal

o Normas Técnicas de Control Interno para €l Sector Publico-R.C.N° 072-
98-CG y Modificatorias.

o Ley de Presupuesto del afio vigente.

e Resolucion de Contraloria N° 195-88-CG-Normas quée regula la ejecucion
de las Obras Publicas por Administracion Directa.

Responsable

Comision de Liquidacion de Proyectos
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Municiptn'tal Sama
Procedimiento 03:
Procedimiento
Recepcion de obra por contrata
Finalidad
1. Dar conformidad @ los trabajos ejecutados por el contratista
Base Legal
o Ley Organica de Municipalidades.
e Leydel Procedimiento Administrativo General N° 27444.
e Ordenanza Municipal
« Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Plblico-R.C.N° 072-
98-CGy Modificatorias.
s Leyde Presupuesto del afio vigente.
o Resolucién de Contraloria N° 195-88-CG-Normas que regula la ejecucion
de las Obras Publicas por Administracion Directa.

Responsable

Comité de recepcion de obra
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 04:
Procedimiento
Finalidad
Base Legal
= Ley Organica de Municipalidades.
= Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444.
= Ordenanza Municipal
= Normas Técnicas de Control Interno para €l Sector Publico-R.C.N° 072-
98-CG y Modificatorias.
= Leyde Presupuesto del afio vigente.
« Resolucién de Contraloria N° 195-88-CG-Normas que regula la ejecucion

de las Obras Publicas por Administracién Directa.

Responsable

Comisién de Liquidacion de Proyectos
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Municipalidad Distrital Sama

Procedimiento 05:

Procedimiento

Liquidacion de Proyectos de Inversion Puablica por contrata

Finalidad

1. Determinar el costo real de la obra y comprobar el cumplimiento de las metas
sefialadas en el Expediente Técnico.

2. Implementar las acciones necesarias para realizar la rebaja contable.

3. Preparar la documentacion necesaria para realizar las transferencias de
propiedad.

Base Legal

e Ley Organica de Municipalidades.

Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444.

e Ordenanza Municipal

o Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Plblico-R.C.N° 072-

98-CG y Modificatorias.
o Ley de Presupuesto del afio vigente.
o Resolucién de Contraloria N° 195-88-CG-Normas que regulan la

ejecucién de las Obras Publicas por Administracion Directa.

Responsable
Comisién de Transferencia de Proyectos
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