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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE ASUNTOS LEGALES.

1.- PRESENTACION

Bl presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos administrativos del ente
municipal en general y de ia Gerencia de Asuntos Legales en particutar, con el fin de acortar plazos y dinamizar
la framitologia en beneficio de la poblacién usuaria, ademas de determinar funciones interconectadas de forma
secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencion oportuna.

2.- ASPECTOS GENERALES

2.1.- Objeto
Crdenar el debido funcionamiento de la Gerencia de Asuntos Legales responsable de brindar asesoramiento a la
T AkE Dieccion y demas Organos de la Municipalidad Distntal de San Sebastian, en asuntos de caracter Técnico

':; A Lpga amtir Opinion Legal especializada absolviendo consultas en materia juridica formutada por los diversos

=
=

1k

V=
%

garios dé la Municipalidad de San Sebastian en concordancia con la Ley Organica de Municipaies (Ley N°
F7G7 4 } ydemas procedimientos administrativos

z"zr' Fmalidad

Brindar asesoramiento y brindar opinion legal en asuntos juridicos y normativos que requiere la Alta Direccion y
las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

2.3.- Alcance L
El ambito de aplicacion del presente Manual de procedimientos administrativos comprende a la Gerencia de
Asuntos legales de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

3. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

- GAL: Gerencia de Asunlos Legales
- GM : Gerencia Municipal
- MDSS: Municipalidad Distrital de San Sebastian
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Nombre del

| Procedimiente
Evaluacion y
emision de
Opinién Legal
e Informe Legal
5chra
expadientes
administrativos

|
| Codigo Objetive

‘ |
P — el BT 8 B = e

| P-01-GM-GAL-  Emifir _ Opirion

2022

Legal e informe
Legal
especializada
absolviendo
consultas en
matena juridica
formulada por los
diversos 6rganos
de la

Municipalidad de |

San Sebastian y
demas
procedimientos
administrativos

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
GERENCIA DE ASUNTOS LEGALES

Base legal

- Constitucion  Pclitica  del
Pen.

- Ley N” 27972, Ley Organica
de Municipales.

-03 N° 004 - 2019 -
PCJUS, Decreto Supremo
que aprueba el Texto Unico
Ordenade de ia Ley N°
27444 - ley  del
Procedimiento
Administrativo General.

| - Instrumentos de Gestidn

Institucional vigentes.

119

| Unidades Organicas

| Duracion i por las que

t  transcunre el

__ | Frocedimienln
-Alcaldia y/o
Gerencia Municipal
-Gerencia de
Asuntos Legales.
-Unidades
Organicas
involucradas
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- f= |
& ¥3 _MUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD
-~ ' DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN.
: UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE ASUNTOS LEGALES
& SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE SERVICIOS JURIDICOS Y REGISTRO CIVIL
= UNIDAD: UNIDAD DE REGISTRQ CIVIL
- greserte Manual de Procedimientos Administrativos busca faciltar los procesos
>, £] administrativos del ente municipai en general y de la Unidad de Registro Civil en particular,

con el fin de acortar plazos y dinamizar la tramitologia en beneficio de !a poblacion usuaria,
ademas de determinar funciones interconectadas de forma secuencial, ordenada y sobre todo
para la atencién oportuna.

)

)

2.- ASPECTOS GENERALES

-~

-~ 2.1.- Objeto

i) —_ Ordenar el debido funcicnamiento de la Unidad de Registro Civil responsable de organizar y

© 1 >, mantener el registro Unico de identificacion de las personas naturales e inscribir los hechos y

& /-~ actos refativos a su capacidad y estado civil, hacer cumplir separacion convencional y de

-~ _ | ~tlivorcios ulterior de acuerdo a normativa vigente (Ley 26497, Ley Organica del Registro

e o < Nacional de Identificacion y Estado Civil y Ley N° 27972, Ley Organica de Municipales )

a 2.2 Finalidad

~ ¥ Organizar y emitir documentos muy importantes de los Hechos Vitales (Nacimiento, Matrimonio
- fperore y Defuncion) asi como los actos modificatorios del estado civil; constituyendo un instrumento

B £ - A que prueba la existencia de las personas su estado civil y condieion..

~ N

- "\¢.3.- Alcance

El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende a
la Unidad del Registro y Estade Civil de la Sub Gerencia de Servicios Juridicos y Registro Civil
- Gerencia de Asuntos Legales de la Municipalidad Distrital de San Sebastian

3.- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

- URC: Unidad de Registro Civil

- SGSJRC: Sub Gerencia de Servicios Juridicos y Registro Civil.

- RENIEC: Registro Nacional de Identificacion y Registro Civil.

- UFIS: Unidad de Fiscalizacior.

-HECHO VITAL Matrimonio, Nacimiento y Defuncion.

4.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:

GERENCIA DE ASUNTOS LEGALES
SUB GERENCIA DE SERVICIOS JURIDICOS Y REGISTRO CIVIL
UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

121

) D D DIDIDIDIIIDIIDDDDD



0 2 D IDIIDIDIAIDIDIIDIIIDIDAIIDVDIDIDIIDIDIDID D

) )Y ) YD) ) )y )

)

) ) )

Unidades
. | Organicas por
Ne Prh:::r::iﬁig:ito Cadigo Objetivo Base Legal ;’;‘:&Z | las que
transcurre el
= e TR | SIS { Procedimiento
PO1 | INSCRIPCIONES | P-01- Realizar la inscripcion  -Ley 26497,  Ley 520 | -Uridad de
DE HECHOS SGAJRC- | de Hecho vital Organica del Registro min | Registro Civil
VITALES URC- Nacimiento  Ordinaria | Nacional de | -Sub Gerencia de
2022 Extemporanea (mayor y | Identificacion y | Tescreria
menor  de  edad), Estado Civil | -Unidad de
Reconccimiento y | -Codigo civil peruano | Tramite
| Adopcion, Matrimonio y | -DS  015-98/PCM. | Documentario
Defuncién Regiamento
Inscripciones del |
| | Registro |
| Nacional de |
| | Identificacion y |
! Estado Civil, i
I i
PO2 | CELEBRACIONES | P-02- | Organizar fa celebracion | -Ley 26497, ey | -Unidad de
DE MATRIMONIO | SGAJRC- | de matrimonios | Organica del Registro ' 92 min | Registro Civil
URC- | (solteros, divorciados, | Nacionai de - Sub Gerencia de
022 | viudos, identificacion y Tesoreria
extranjeros y peruanos) | Estado Civil. -Unidad de
P ﬂ a -Cadigo civil peruano Tramite
e B sy fin de formalizar la union | -DS  G15-88/PCM, Documentario
A3y ol de un Reglamento
i= varon y una mujer con | Inscripciones def .
’,\ i g deberes y derechos | Registro '
Eujro-s legalmente Constituidos | Nacional de
dentro de la institucion y | Identificacion y
b - - . Lfueradedlis - _LEstado Civi e ]
PO3 | EXPECICION DE | P-03- Tramitar la expedicion | -ley 26497, Ley 33 | -Unidad de
EXTRACTOS DE  SGAJRC- | extracios de hecho vital: | Organica del Registro | Minutos | Registra Civil
HECHO VITAL URC- | actas de nacimiento, | Nacional de | - Sub Gerencia de
2022 actas de matrimonio | ldentificacion y Tesoreria
actas de defuncién, | Estado Civil. -Unidad de
certificado domiciliario, | -Cédigo civil peruanc. | Tramite
certificado de solteria | -DS  015-98/PCM. | Documentario
lviudez y  copias | Reglamento
| certificadas de archivo | Inscripciones del
Registro :
Nacional de !
| Identificacian ¥ |
Estado Civil. |
‘ -ley 27972 Lley
Crganica de |
: Municipalidades
' -Ley 27839 tey de
, alribucion de expedir |
f certificaciones
| domiciliarias i
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| PO4 |

ANOTACIONES
DE
MODIFICACION A
HECHO VITAL

P05 | RECTIFICACION

ADMINISTRATIVA
DE HECHOS
VITALES

| P-04-

| Tramitar la anotacién de

SGAJRC- | modificaciones a hecho

URC- vital como. marginal

2022 | notarial  judicial  y
rectificacicn

| administrativa. marginal
| de divorcio.

P-05- Tramitar la rectificacion
SGAJRC- | administrativa solicitada
URC- por el administrado.
2022

-Unidad de
I Registro Civil
- Sub Gerencia de
Tesoreria
-Unidad de
Tramite
Documentario

136 min

65 min | -Unidad de

Registro Civil
- Sub Gerencia de

| Tesoreria
-Unmidag de
Tramite
Documentario

| -RENIEC-UFIS

ley 26497, Ley
Organica del Registro
Nacional de
identificacion y
Estado Cwil.
-Codigo civil peruano.
-DS  015-88/PCM,
Reglamento _
Inscripciones del
Regisiro
Nacional de
Identificacion y
Estado Civl
-ley 26497, ley
Organica del Registro
Nacional de
Idenfificacion y
Estado Civil.
-Codigo civil peruano
-DS  015-98/PCM
Reglamento
Inscripciones dei
Registro
Nacional de |
Idantificacidn y
| Estado Civil.

5. FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
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2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA

- MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

& UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE ASUNTOS LEGALES

& SUB UNIDAD. - SUB GERENCIA DE SERVICIOS JURIDICOS Y REGISTRO CIVIL

o~ UNIDAD. - DEFENSORIA DE LA NINA, NINO Y ADOLESCENTE - DEMUNA

_ 1.- PRESENTACION

" Janual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos
- alivos del ente municipal en general y de la Defensoria de ia nifia, nifio y
e gefiescente — DEMUNA, con el fin de acortar piazos y dinamizar la tramitologia en

forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencién oportuna

) )

/ 2- ASPECTOS GENERALES

)

2.1.- Objeto

Ordenar el debido funcionamiento de la Defensoria de fa nifia, nifio y adolescente —
i DEMUNA que es responsable de proteger. promover, atender y vigilar el cumplimiento
|~y estricto de los derechos humanos de ios nifios nifias y adolescentes.

: : 2.2.- Finalidad

N + Conocer la situacion de ios nifios y adolescentes que se encuentran en instituciones

it publicas y privadas.

» intervenir cuando esién en conflicto sus derechos a fin de hacer prevalecer su
interés superior del nino y adolescente.

» Promover el fortalecimientc de l!os lazos familiares. Para eflo podré efectuar
conciliaciones entre conyuges, padres y familiares, fijando ncmras de
comportamiento, alimentos, colocacién familiar provisional, siempre que no existan
procesos judiciales abiertos sobre estas materias.

*  Promover el reconocimiento voluntario de filiaciones

= Orientar programas en beneficio de los nifos y adolescentes que trabajan.

»  Brindar orientacion a la familia para prevenir situaciones criticas.

= Presentar denuncias ante las autoridades competentes por faita y dzlitos en agravio
de los nifios y adolescentes e intervenir en su defensa.

2.3 Alcance

El @mbito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende
a la Unidad de fa Defensoria de la nina. nifio y adolescente- DEMUNA de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian.

) 2 DD 2IIDIIIBIDIDIDIDIDI

2 3.- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

: GAL: Gerencia de Asuntos Legales

. SGSJRC: Sub Gerencia de Servicios Juridicos y Registro Civil
_— DEMUNA: Defensoria de la nifia . nific y adolescente

-~

-

o~

N 132

A~



) )

)

) 2 3 DI I D

)

)

) ) ) ) ) )

)

Nombra del

Unidad de Proteccién Especial

Centro de Emergencia Mujer

Policia Nacional del Perd

(4 DE ASUNTOS LEGALES
SERENCIA DE SERVICIOS JURIDICOS Y REGISTRO CIVIL

‘ Codigo

=

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA ~GAL-SGSJRC - DEMUNA MDSS

~ | Unidades Organicas

) ) ) )

) ) ) ) )

P DI IIIIDIIIIDIDDID

Procedimiento ’ Objetivo Base Legal i Buracion i por las que transcurre
e85 A= L s [ 2l 2O el Procedimiento |
Ley 27972, Ley
Alencibn P-01-GAL- | Resarcir derechos | Orgénica de | 279430 DEMUNA
preliminar, SGSJRC - | wuineradcs de las nifias. | Municipalidades minutos
recepcion del caso | DEMUNA- | nifios v adolescentes -Decreto  Supremo N°
y ejecucion de | 2022 04-2019-JUS, TUO de
acciones la Ley 27444 “Ley del
dispuestas frente Procedimiento
21 | a Ja calificacion administrativo General®
conciliacion - Ley 2733, Ley que
L iriuaRtes de aprueba el Nuevo
b Dirigomise Cédigo de los Nifos y
hsddaremiento Adolescentes.
. I legal y - DL N° 1377, Decreto
NZ = Nesanimiento de Legislativo que fortalece
N Cindpoas0) B____ K- W ... | la proteccion integralde | -
U2 T Atencion nifias, nifios
I psicoldgica P-02-GAL- | Determinar si el caso adolescentes 60 DEMUNA
{Entrevista. SGBJRC - | puede ser atendidoenla -DS N°  005-2019- | minutos
evaluacion, DEMUNA- | defersoria ¢ derivar a | MIMP, Decreto
diagnostico) 2022 centro especializado Supremo que aprueba
| el Reglamento del
! Y () . | Servicio  de  las | )
Emrega de copias | P-03-GAL- | Resarair derechos | Defensorias de ia Nifia, | 235 Gerencia
o3 cefificadas  de  SGSJRC - | wulnerados de las nifias, Nifio y Adolescente. minutos Municipal
actas de DEMUNA- | nifios y adolescentes DEMUNA
|concilacon. | 2022 | | I
Atencion de casos = P-04-GAL- | Evaluar los facteres de 8640
de riesgo de SGSJRC -  riesgo por desproteccion minutos - DEMUNA
desproteccion DEMUNA- | y brindar medidas para
| familiar a solicitud = 2022 la atencidn de nifias,
de pare ylo nikos y adolescentes de
|| informante || acuerdo a las facultades il |
| Atencion de casos = P-05-GAL- | olorgadas a DEMUNAs 541440 Unidad de
de resgo de SGSJRC -  acredifadas. minutos tramite
desproteccion de = DEMUNA- documentario
#5 | derivacion de 2022 DEMUNA
organos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE ASUNTOS LEGALES

SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE SERVICIOS JURIDICOS Y REGISTRO CIVIL
UNIDAD DE CASA ACOGIDA KAUSAKUSUN.

1.- PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar ios procesos administrativos del ente
Municipal en general y de la UNIDAD DE CASA ACOGIDA KAUSAKUSUN, con la finalidad de acortar plazos y
dinamizar la tramitologia en beneficio de la poblacién usuaria, ademas de determinar funciones interconectadas
de forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencién oportuna al usuario

2- ASPECTOS GENERALES

2.1.- Objeto

¥

| Brindatg! apoyo integral a las usuarias beneficianias con el objeto de salvaguardar la integridad fisica y emaocional
=& ce cada§na de ellas ofreciendoles acogimiento en un ambiente adecuadc con caracteristica familiar. donde ellas

\ Iogri?.erar sus conflictos familiares
o
2.2:-Fnalidad

Garantizar la seguridad y reinsertar a las usuarias beneficiarias juntamente con sus menores hijos

2.3.- Alcance
El ambito de aplicacion del presente manual comprende la Sub Gerencia sub Gerencia de Servicios Juridicos y
Registre Civil- Unidad de Casa Acogida Kausakusun correspondientes a la entidad- MDSS.

3.- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

- GAL: GERENCIA DE ASUNTOS LEGALES

- SGSJRC: SUB GERENCIA DE SERVICIOS JURIDICOS Y REGISTRO CIVIL.
- CAK: CASA ACOGIDA KAUSAKUSUN

- CEM: CENTRO EMERGENCIA MUJER.

- UPE: UN!IDAD DE PROTECCION ESPECIAL.

- PNP: POLICIA NACIONAL DEL PERU

- FF: FISCALIA DE LA FAMILIA

141
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4.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
GERENCIA DE ASUNTOS LEGALES
SUB GERENCIA SUB GERENCIA DE SERVICIOS JURIDICOS Y REGISTRO CIVIL
UNIDAD DE CASA ACOGIDA “KAUSAKUSUN"

| Unidades Organicas
Nombredei | Codigo = Objetivo | Base legal Duracién | por las que transcurre
| Procedimiento | | = s hedd - s [ | elProcedimiento
Recepcion de | P-01- Atender a las Convencidn sobre los Derechos del Nino. 35 250 | -UNIDAD DE
las  usuarias @ GAL- mujeres que 3637383931031 Mios | PROTECCION
beneficiarias. | SGSJRC- | sufren violencia = - Constitucion Politica def Perd. ESPECIALY
CAK- familiar en sus Ley N° 27337, Ley que aprueba el Nuewo N RUNEMERGERSIA
2022 diferentes Codigo de los Nifios y Adolescentes. I':FSJSEL: A DE FAMILIA/
modalidades - Ley N°® 28236. Ley que crea HMogares de CASA ACOGIDA
(violencia Refugio Temporal para las Victmas de
familiar. sexual, Violercia Familiar,
psicologico, Ley N° 28983, Lley de Igualdad de !
trata de | oputunidades entre mujeres y hombres '
persona) Ley N° 27572, Lley Organica de
Municipatidades.
- Resolucion  Ministerial  N*150-2016-MiNP.
Apruebar: documentos deriominados “Criterios
: f] de derivacion a los Hogares de Refugio
Py b, Temporal”. “Lineamientos para la atencion y
' | funcionamiento de los Hogares de Refugio
4 Temporal' y “Modelo de Reglamento Intemo
Basice de las Hogares de Refugio Temporal®
{ 4 Decreto Supremc N° 007-2605-MIMDES. que
o Cirec0 o aprueba el Reglamento de la Ley N° 28236,
) | - Resolucion de Gerencia Municipal N 055-GM-
MDSS-2021 que aprugha "Reglamento intemo
de la sasa acogida “Kausakusun® y el
“Protocolo de bioseguridad para el ingreso v
protocolo de convivencia para las usuanas con
| . | 5us hijos 25 de |a Casa Acogida Kausakusun’ .
Estadia de las = P-02- Brindar el | - Constitucion Politica del Perg 2,990 - UNIDAD DE CASA
vicimas  de | GAL- apoyo - Convencion sobre la Eliminacion de todas las | Minutos ACOGIDA
violencia SGSJRC- | terapéutico que formas de Discriminacién contra la Mujer - KAUSACUSUN
familiar y sus | CA-2022 promueve la = CEDAW. - DEMUNA
hijosfas autonomia de - Convencién Interamericana para Prevenir, - UNIDAD DE
las  personas Sancionar y Eradicar fa Violencia Contra Lz PROTECCION
afectadas por Mujer "Convencior de Belém do Para’. ESPECIALY
la viglencia aprobada por la resolucion legistativa N° - CENTRO
familiar, 26583. EMERGENCIA
insertando  al | - Ley N°® 30364, Ley para prevenir, sancionar y MUJER //FISCALIA
proceso de  emadicar ia violencia contra las mujeres y los | DE FAMILIA/
recuperacion integrantes del grupo familiar

personal y - Ley N" 27337, Ley que aprueba el Codigo de
social de las los Nifios y Adolescentes.
ususarias - Ley N° 28236, Ley que crea Hogares de
febneficiarias. Refugioc Temporal para las Victimas de
Violencia Famitiar.
-1ey N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades.
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- Decreto Supremo N° 007-2005-MIMDES. que |
aprueba el Reglamento de la Ley N° 28236,
Ley que crea Hogares de Refugio Temporal
para Victimas de Violencia Familiar.
Resolucion Ministerial N*150-2016-MINF, QUE
APRUEBA LOS CRITERIOS DE DERIVACION
A LOS HOGARES DE REFUGIO TEMPORAL
- Resolucion de Gerencia Municipal N 055-GM-
MD35-2021 que aprueba “Reglamento intemo
de la casa acogida “Kausakusun™ y el
“Protasolo de bioseguridad para el ingreso y
protocolo de convivencia para las usuvarias con
sus hijos/as de la Casa Acogida ‘Kausakusun®,

Salida de las | P-03- " Reinseraion de - Constitucion Politica del Peru. 4,680 - UNIDAD DE CASA
usuarias GAL- las victimas y - Convencion sobre la Eliminacion de todas las | Minutos ACOGIDA
victimas ~ de | SGSJRC- | sus hijos/as a  formas de Discriminacion contra la Mujer — KAUSACUSUN
violencia CA-2022  su entomo | CEDAW - USUARIA
familiar y sus social - Convencion Interamericana para Prevenir,
hijos/as Sancionar y Erradicar la Violencia Contra La
Mujer “Convencion de Belém do Pard’,
aprobada por la resolucion legislativa N°
26583,
Ley N° 30364. Ley para prevenir, sancionar y

| el emadicar la violencia contra las mujeres y los
b g | ntegrantes del grupo familiar.

o1 ok s - Ley N° 27337, Ley que aprueba el Codigo de
-( - los Nifics y Adolescentes.

- Ley N° 28236, Ley que crea Hogares de
H Refugio Temporal para las Victimas de
\\_L- 0t Violencia Familiar.

- -ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades.

Decretc Supremo N° 007-2005-MIMDES, que
aprueba el Reglamento de la Ley N° 28236,
Ley que crea Hogares de Refugio Temporal
para Victimas de Violencia Familiar.
Resolucion Ministenal N*150-2016-MINP. QUE
APRUEBA LOS CRITERIOS DE DERIVACION
A LOSHOGARES DE REFUGIO TEMPORAL
Resolucion de Gerencia Municipal N 055-GM-
MDSS5-2021 que aprueba “Reglamento intermo
de la casa acogida “Kausakusun® y el
“Prolecolo de bioseguridad para el ingreso y
profocolo de convivencia para las usuarias con
| | sus hijos/as de la Casa Acogida ‘Kausakusun”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
SEBASTIAN.

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ASUNTOS LEGALES
SUB UNIDAD  : SUB GERENCIA DE SERVICIOS JURIDICOS Y REGISTRO CiVIL
UNIDAD : SEPARACION CONVENCIONAL Y DIVORCIO ULTERIOR

1.- PRESENTACION

E! presente Manual de Procedimientos Administrativos en la Unidad de Separacion Convencional y Divorcio Ulterior, por su
caracter productivo, viene ocupando un espacio fundamental y potencial que alin no esta siendo explotado, por la Municipalidad
Distrital de San Sebastian, si bien es cierto a nivel del departamento del Cusco, son dos municipalidades acreditadas por el
ministerio de Justicia; por ello, desde este punto de vista, la ley del divorcio rapido es buena toda vez que fomenta la economia
procesal al reducir [as etapas del procedimiento, haciéndolo mas corto y menos oneroso para las partes inferesadas, que a través

del Poder Judicial tiene que resolver estos conflictos
1

-2+ ASPECTOS GENERALES

2:4,50bjeto

Hrweiar 3 la sociedad un servicio de calidad en forma eficiente y oportuna, aunque centrarresta miltiples limitaciones. esta Unidad

busca la parte positiva de la Ley N° 29227 — Ley que regula el Procedimiento No Contencioso de la Separacion Convencional y
Divorcio Ulterior en las Municipalidades y Notarias, ya que esta norma es ventajosa tanto para las partes como para la Municipalidad.

2.2.- Finalidad

Integrar este servicio a la poblacion Sebastiana que residen o hayan residido en nuestro Distrito, concordante con lo establecido en
el Art |V dei Titulo Preliminar de 1a Ley Organica de Municipalidades que establece como un principio. de 1a Gestion Municipal {
Promover la adecuada prestacion de los servicios publicos locales y el desarrofio infegral, sostenible y armanico de su circunscripcion,
para cumplir este fin, el Municipio, no solo debera cumplir con brindar servicios publicos, si no que al hacerc debera procurar la
mayor eficiencia y continuidad en la prestacicn de los mismos),

2.3.- Alcance

El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativas comprende a la Sub Gerencia de Servicios Junidicos
y Registro Civil de la Unidad de Separacion Convencional y Divorcio Utterior de la Municipalidad Distritai de San Sebastian.

3.- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS -
- GAL : Gerencia de Asuntos Legales.

- SGSRRC : Sub Gerencia de Servicios Juridicos y Registro Civil

- USCDU: Unidad de Separacion Convencional y Divorcio Ulterior
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/4. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
GERENCIA DE ASUNTOS LEGALES.
SUB GERENCIA DE SERVICIOS JURIDICOS Y REGISTRO CIVIL.
UNIDAD DE SEPARACION CONVENCIONAL Y DIVORCIO ULTERIOR.

: i - | Unidades
N° | Nombre | Cédigo Objetive | Sase legal Duracion i Organicas y
| de Profesionales
; | Procedi 5 | por lza que
| miento transcutre el
e | | il X s =] S e =t s Pracedimiento
Proceso | PO1-GAL- Faciliiar y Constitucion Politica del Pend 144000 ' Gesencia de
C1 | de USCDhu-2022 resolver  los Ley N° 27444 ley del Minutcs | Asuntos Legales
Separaci procescs  de Procedimients  Administrativo * Secretaria
on separacisn General | General
Convenc convencional TUO de la Ley 27444, Texto & Gerercia
ional entre los Unico Crdenado de ia Ley del Municipal
conyuges. Procedimiento Administrativo * Alcaldia
(eneral.
Ley N° 29227 - Regula el
Procedimienio de Separacion
Convencional y Divercic Ultenor
en Municipalidad. Art. De! 1 al 06.
= Reglamento de la Ley N° 29227 -
1 q i D.S N° 009-2008-JUS, Art Del 1°
: § ! ai 12°.
.,-df Codigo Civit Peruano
e ; Ley N°® 27972 de Ley Organica de
i : Municipalidades.
Proceso | PO1-GAL- Facilitar y resolver - Constitucion Politica del Peru. 216000  * . Gerencia de
de UsSCDu-2022 e proceso de - ley N° 27444  Ley dei Minutos | Asuntos Legales
Divorcio divorcio ulterior Procedimiento Administrativo * Secretaria
Ulterior General | General
- TUQ de ta Ley 27444 Texto Unico a Gerencia
0z Crdenadc de la Lley dei Municipal
Procedimiento Administrativo ” Alcaldia

General.

tey N° 29227 - Regula el
Procedimiento  de  Separacion
Convencional y Divorcio Ulterior en
Municipalidad. Art. Del 1 al 06.
Reglamento de la Ley N® 29227 -
D.S N°®008-2008-JUS Ar.Del 1° al
12°

Cadigo Civil Peruano.

+ Ley N® 27972 de Ley Organica

de Municipaiidades

152



iy
AP 187 D b b Fp el Ap et mhnkuos
hjai a) ifqEain BB T
PP LAy 7 owjun Dwe sua p eg st o)
K .m_mpmzu:.ﬂ!
[Sp—
Trmitan s BT
: A UDIMWS D) 208 4 R
| B[V Y
_ i A s ngEa o
anb kird o
sl up Bim Rl
| QAR PelsliaseauaprvT)
| A 's3pwLunjan ap ua:wpyaty o
T{uh SEUBD Y ) Ry kor
NIV HYIT _
SR weipne oy oweibo.d ) &
LU AT e 7 s Ba i gl
.
O YAV wRgd ORES 01K ins ap gabeiah are ey )
AL R D)
1 usd g 8o
[ BIAEE LB 1 TR
[ op agiawy 3¢ dud [3050iadnIR
“OuA N QLA A |
=z
L L
i vund cuuswnep
PRR{UI B AP 18ATsL B A
e uyRifiul opemn
BRI ]| o
A
e 5
L | ._
- vl
il if
c
Moy ;
et td
2 x
| ]
1

CCECLCCCQCCCC C ¢

i
£

HONILTN QLA A
TrNOITNIANL) NOIZ¥a¥a1S
30 QNN ¥ AN AN
ASINOIINIOS S0 ¥ LN

Eaulail gy
130 VXuEAb ASYONINID
§¥1 30 SLNTIANTHSINH0D
AANDY
TWNOIINIANDD NOLIVHY 3%
JOROIINOSIN 1 LN
¥

fj
|

Tpal

i+

(]
TYNOJINIANDD
NOYS
30 KOIMOSIY 30 NOSAAT
W1 ¥1I3M05 A 8.4 ¥OU0I0

Tod RN ¥IDHINI0

L2

‘malimay offoareaep v A se vz

AGAPL 81905 BIZGAP GBI (€ ART Su s con[né e an @t rpupd uet indumd giagap ajo oy

owar p3ap sapepvd

i o _

2 [ 11 6159 1]fdwa e ‘P HOTURIIS BE S BIpUPLLID A S s _

SR EsITba] ATy T aR e of

1

avaiend Ty E e o B
———— = —
|
|
T
- WO A
| I RN AL 1
OV ATS - 8 " — -
&1 RCIIMOSTH 1
10 NOISHHS ¥LINDS ol it ] kv
_ N IANOISINEE > i b af | 37 SOHIIHI) 409
TYDITNOINIZO JLIWI . 5 frepy 09%¢ IO NODVTHOLNY
! 2 5l | —i
- 1
- -\-\! 3
= SINMan
RUVEVAES i 30 OV LIYA
30 NQLI0STY JU NN YDNGIONY
U3 A EA YOHOL | = 1d za_.um__z:um_:
) | T —
BUNALINOXEOAK 1
| |  IWNOTINIANDD SCAVINHL SOLYAE DY
| NORIYHYS ONi2 N2 S0LISIND34
| e ¥ 40 IANORYAHS i A0 zon.z:& k
s
! — AwsveL —
. — W O3RN 04 .
SauBmoy SoIKInDY NN
HONGEIHLY g e = ANV 3011
| B ¥ivd SQLYW4OS 30
FOVONHENY VNI ™ ANOIDTHATEY
HAANOIN ik e WIIUNG A NODYINIRD |
UNANDSIHU0) ¥ Ui v 32
i YORUINY 1 021NN OIYIBNVO4 13Q
|| vy vngNaanD)
TINCHYHYEOONd e o _- i
A VERED ACUHATHA 1 )
NOTIVHYAIS Ju Liivvwal AN IO T
NOT3.AVDHCLD it _
= = il 3
W) DU A SN Y
o v R | | MM e
N P NCEIVWATy o (T 1
=5 L ORIA

I

e

CCECCCECEECELLCCCECCECCCCCCCCCCCCCCCCCC

- *
fm 110 DIIEOAID A TFNOINIANG D NOIDYRIYDIS 30 OSO0IONILNOD ON G$3204d OLNIWIOIZ0Ud 130 TUBWON
I OHLSIEIH A SODIAENT SCITIAYAS 3G YISNIYZD NS - $3TYITT SOLNNSY 3T ¥IONIE3D YIINYIHO AYaINN
2202-NA0SN-1v0r Lird OLNIINIJIION 130 YWYHOOrnd 1’
"SOAILYHLSININGY SOLNIIWKIIIOdd 30 YIWYHIOrN T4

‘§

£ C ¢«



pSL

2202/ 40//0-UuQIoRIOqNd 6D BYIDS
sousan o vy 2p sy o/ (i) shuopuny | sy ap)
Lo} w v 4 s e pegouy v eaonas (3] sauorun huppveting ap iy sapep L;__..za:_sm_cria:wnr_. fsousit s0)3p tgnmesad
‘5o 0|19 Wop I LOY | R nEnil UL o
sofy ‘sopuouprd oy EHMH_E:EU 2 ! — = G " ez B P Putdu Aeouaryja snkeu vy 0] Fi3qap o) Ty e b5 0310 801334125 UL G K3 BIdIp ORI O oyl yungy o vy 919 1pchuny waed “ugpadu w12 N8 o 03 upue 4 -lluu
PINg P ﬂauﬁa 7 : 4t VOR ) BQ Y Pepdaing s;.:sﬁaén" e Lk 2 Em_..z._.h.“na y 5. 'TIEOLU ooLERP 10 4 100y Ea3(IG0d B |31t 10] o O RSO sanomag ekoremn upaian p eouned un ouey eptn seh pepyena ap R K219 MUY o
i o o) iy rhtd Ldaaey | R » n
AL VY 3 99 DPLI3GRISS 31 UG FURPIOU02 B 01300 U3 £p5a Wiy i 90D KI5 gm0l ) W cvapasdt arsa RiBanal PYPIRUN 66 Ul MY G0N & RUOKNT) R 3p PP T
37 HYR  OUNA w31 3p 43P Piaed TR DAY LU, 9 A0 113D ORI 001Uy 0t sl K 28 0 - PR
THIBUNE SRSy SIVOUIpRSOR 3 A2) Py {2 N A0
T34 R meiion) 4
WIUNIAY
‘ond oy ey ey * i -
e : B
U-,a_q_ o _ —
QIRHOAI 4 YNCINIANG) ._,o”es,,mézs 14 ] AU
O0RRE | 3/ W o oy _ .._ e ST —t i
uapnyosay A oy ROag g 07N ¥ NG & _ . _ 09¥d 36 NOIYZROINY
v N0 | Eealil
. T _ SINGIROSH DYLON i
e | _ |l1\|l m|
opopnagrp, PSS Lol _ I_— DUOEINOTHONG 10 | | |
BEBRY 3 Twen 3] they ap vopdanay - (ﬂ“_ﬁaﬂhﬁm | | i NHIMOSR KINOISING |
' _ _ ' T Te s S B
£ — 41 . -
- | -— J -
= _' I T lF— = BORAINOCHOND 30 IHODNBANDD 7
TRUSA) L e ATy ELELTTIEL “ YUY LNMH WO MOV
sy a0 eon v g —— XA e Wi || | OCWOMOXMOOMOSY | | e : ! KINDDICS 10¥40)
0 ! 30 LUNONOISI) 4.4 o0NoNad | 16ROSKIVLONGS | | |
ebanua A awen ap 1L 3 SGHODMOSA T AQLYMRCH 3D¥ORALNA
HOD UGRILINOITBA0N ol NODMoSY | ALLNINCSTHNOS "CRMSOY HODNALY
aod cbed spuppmuoiny 7 VALISHNODYIONY ¥~ | 1 uoimiossivi ke " { WOTNGGo g | | HONIR0ADNGS o
VYW BINS ! — | BrmEoL0 | Ll G O NAUNINOOND)
0L OHOAN WAL ) 3 OMDINAN s : e }
HINGNOSA Y appepinu oyt S | SO0 5T AU _ T ey _ — | _.
JONOISINY S0 §) 5 | sweuousdeh (5353 20) sl HORALIN OIR40AN0 | ovosanume
¥ 06 YdYLI YONADE wp oawdung jpds o gyl T NODMOST 30 NOFSIAD A 00 WNODIN o QI2IN)
j ¥IVLONOS 4 LA YSNQLD — ] H4 V12 00 — -
LEE BT TR L L i

o
ey "HOM3LIN OIDHOAID 30 0STICH :0LNIIWIOIICON T30 TUINON
wfm:: OIJHOAKT A TYNOQIONIANOD NOIDVHYGIS 30 QVaING -TIAID QHLSI9FY A SOAMNT SOIIANIS 30 VIONINID 8NS :OYAINR BNS
B S3I¥DT SOLNNSY 30 VIDONTHID WIINVOHO O¥OINA
\L\ 2T02-NAISN-IVI-Z0-d ‘OLNIINAII0ONd T30 YWVESOrN 1Y 26

CCERCCCCCCCCCcCCCCCccCcCcccCccCceccCccCcgcCcccccceccccecccceececcteceecrcec



2 D 33332 IDIIIDDIIDIIIIIDIDIIIDIDIIDIIDIDIDIDIIIIDDIIIDIIDDIDD

e c..'-'-“EA' B

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

1.- PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos administrativos del ente
municipal en general, y de la Gerencia de Recursos Humanos en particular, con el fin de acortar plazos y dinamizar
la tramitologia en beneficio de la poblacion usuaria, ademas de determinar las funciones interconectadas de ferma
secuencial ordenada, y sobre todo para brindar atencion oportuna.

ASPECTOS GENERALES

[ 1>--Objetivo

““Didknar el debido funcionamiento de la Gerencia de Recursos Humanos responsable de administrar las

actividades del potencial humano de la Municipalidad, teniendo como finalidad de cumplir y hacer cumgiir las
disposiciones legales vigentes, Directivas, Reglamento interno de trabajo, ejecutar politicas de administracion del
potencial humano.

En ese entender se formula y precisa, de forma logica, sistematica y detallada fa informacion y/o instrucciones
sobre los pracedimientos administrativos que conoce la Gerencia de Recursos Humanos come primera instancia,
en concordancia con la Ley Organica de Municipalidades (Ley N° 27972), el TUQ de la Ley 27444 (Ley General
dei Procedimiento administrativo), el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF vigente) de la Municipalidad
Distrital de San Sebaslian, articulo octavo de fa Resolucion de Alcaldia N° 473-2021-A-MDSS!. Reglamento
Interno de Trabajo de los servidores civiles de la Municipalidad Distrital de San Sebastian y las normas aplicables
a la materia.

2.2.- Finalidad

Cumplir y hacer cumplir fas disposiciones legales vigentes, directivas, reglamento intemo de trabajo. ejecutar
politicas de administracion del potencial humano de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

2.3.- Alcance
E! ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende a la Gerencia de
Recursos Humanos y areas afines a su funcion de la Municipalidad Distrital de San Sebastian

! Delegacion de atnbuciones, facultades y obligaciones, del alcalde al Gerente de Recursos Humanos

{515
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3.

- MDSS: Municipalidad Distrital de San Sebastian.

- GRH: Gerencia de Recursos Humanos.

- ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones.

- TUO: Texto Unico Ordenado.

ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

-8GRSP: Sub Gerencia de Remuneraciones y Seleccion de Personal

4. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
' | Unidades Organicas por
| N° | Nombre del | Codigo Objetivo Base iegal Duracion las que transcurre el
| . Procedimien | procedimiento
i o S G SN DT L 2 R
| 01 | Establecimien | P-01- | Establecer e rol de | - Ley N° 27972, Ley Organica de = 7.200 | = Area Usuaria
| to del rol de | GM- vacaciones de todos los | Municipalidades y modificatorias Minutos Gerencia de Recursos
vacaciones GRH- trabajadores sujetos a lps | - Decreto Supremo N° (4-2019- Humanos.
2022 regimenes laborales de los JUS. TUO de la Ley 27444 “Ley del Unidad de Escalafon
Decretos Legislativos N ° 728, Protedimiento administrativo
% 276 y 1057 de la MDSS. General”
\ - Decrete  Legislaivo N° 278,
| - | Promulgan |a ley de Bases de Ia !
, IC 4,.—---'5- ! , - Carrera  Administrativa y de | !
G2 | Reconocile | P-D2- Reconocer, autorizar y pagar Remuneraciones del Sector i 16320 - Usuario, o Procuraduria
Mo -5 de | GM- la Compensacion por Tiempo Publico y modificatonias. | minutos | Publica Municipal.
heasfitios GRH- de Servicios Compensacion Bt auvo N 728, Dictan i - Gerencia de Recursos
| taborales 2022 de vacaciones truncas y no ay de nio ozl Empleo y i Humanos (GRH})
gozadas  remuneraciones modificatorias ! - Unidad de escalafon
transitorias para - Decrefo Legisativo N° 1057 | {UE)
homologacion, servicios Decreto Legislativo que regula el | - Asesona Legal de Ia
sociales de obreros, regimen especial de contratacion | Gerencia de Recursos
gratificaciones por fiestas administrativa de sefvicios vy | Humanos
patrias ¥ navigad, modificatorias dispuestas. Sub Gerencia de
indemnizacion por dafos vy | - Ordenanza Muricipal N°® 22-2021- Remuneraciones Y
[ perjuicios por lucro cesanle y MDSS, que aprueba la Seleccion de Personal.
otros beneficios y derechos modificacion  de Iz estructura - Gerencia de
laborales que corresponda, a organica y del Reglamenio de Planeamiento y
los funcicnariocs y a los Organizacion y Funciones de la presupuesto (GPP}
servidores municipales. segun MDSS.
sea el case, ademas. como lo
dispuesto a través de un
. | | mandato judicial _— =]
’ﬁ“ Autorizacion | P-03- Autorizar  las  Licencias 10080 | -Usuario
de Licencias | GM- solicitadas por funcionarios y Minutes | -Gerencia de Recursos
solicitadas por | GRH- demas senvidores de esta Humanos.
funcionarios y | 2022 entidad Sea cual fuera o -Unidad de Escalafon
, demas [ |régimen laboral  af que - Asesoria Legal de la
servidores de | pertenazcan. Gerencia de Recursos
esta entidad Humanos
1 1 -
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| 04 Otorgémiérﬁ_ _:_PT64-_ Ctorgar los certificados y | - Ley N° 27972, Ley Organica de 3840 | Usuarie

de GM- constancias de frabajo a los Municipalidades y modificatorias. Minutos | - Unidad de Escalafén

certificados y | GRH- servidores y ex servidores de |~ - Decretc Suprema N° 04-2019- {UE)

constancias 2022 la Municipalidad Distrital de JUS, TUO dela Ley 27444 “Ley dei -Gerencia de Recursos

de trabajo. San Sebastian. Procedimiento administrativo | Humanos (GRH).
General” [

|
! - Ordenanza Municipal N° 22-2021- !
MDSS, que  aprueba  la |
medificacion de la  estructwra
|  organica y del Regiamenio de [
Organizacidon y Funcionas de la
MDSS

05 | Otorgamiento | P-05- | Otorgamiento de Pension de | - D Leg. 276 su reglamento 13440 -Alcaldia.

de Pensiénde = GM- Cesantia,  jubilacion. o modificatorias Minutos | Gerencia de Recursos
Cesantia. GRRHH = scbrevivencia a ex servidores, = - TUO del B. Leg. 728, su reglamente | Humanos (GRH).
jubllacion, o | -2022 funcionarios municipales y y modificatorias. | -Gerencia de
# éﬁljﬁwentla derechos  habientes, de - D. Lleg 1057, su reglamento y | Planeamiento y
s ] acuerdo a Ley. modificatorias | Presupuesto (GPP}.
';_: /| E=atA - Articulo octavo de 1a Resolucion de | -Gerencia de Recursos
= _-% Alcaldia N® 542-2021-A-MDSS. | Humanos {GRH),
| 'X-
:S\ -Recoroomie | P-06- Reconocer a ltravés de acto - Ley Organica de Municipatidades 10 080 | -Procuraduria Publica
e de vinculo | GM- resolutivo, fa condicién de (Ley N® 27972}, Minutos | Municipal
laboral | GRH- trabajador sujeto auncontrate | - TUOQ de la ley 27444, Ley del | -Usuario
dictada  por | 2022 de trabajo a piaze Procedimiento administrativo -Gerencia de Recursos
mandato indeterminado.  bae el | - TUOdel D Leg 728, suregiamento | Humanos {GRH)
judicial. | regimen del D. Leg. 728. y medificatorias. |
i [ | dispuesto  por  mandatc | - Codigo Procesai Civil Peruano
| judicial - Texto Unico Ordenado de la Ley

| Orgénica del Poder Judicial.
- Articulo octavo de la Resolucidn de
Alcaldia N° 542-2021-A-MDSS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN.

{ UNIDAD ORGANICA. - SUB GERENCIA DE REMUNERACIONES Y SELECCION DE PERSONAL
1.- PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos administrativos del ente
municipal en general y de la Sub Gerencia de Remuneraciones y Seleccion de Personal, con la finalidad de
acortar los plazos en los procedimientos concemientes a esta Sub Gerencia y sus unidades, también se
defermina la secuencia que debe proseguir un tramite.

2- ASPECTOS GENERALES
2.1.- Objeto

Ordenar el debide funcionamiento de la Sub Gerencia de Remuneraciones y Seleccion de Personal se

encarga de programar, ejecutar y evaluar el Sistema de Personal corno seleccion, caiificacion, contratacion,

evaluacion, promocion ascenso y rotacion. Ejecutar las politicas de remuneraciones e incentivos en base a
. _normas legales vigentes

H__,.-"'. 2.2 Finalidad

] ' ?t-’ -.‘;-_;a'r;in'.:zar que el procedimiento administrativo sera optimizado conforme a los lineamientos de los
Selfsciadtcumentos de gestion de la Municipalidad Distrital de San Sebastian

2.3.- Alcance

El dmbito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende a ta Sub
Gerencia de Remuneraciones y Seleccion de Personal de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

CVs: Curriculum vitae

GRH: Gerencia de Recursos Humanos

GPP: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
MDSS: Municipalidad Distrital de San Sebastian
TUO: Texto Unico Ordenado
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Nombre del Codigo | Objetivo
Procedimiento |
|
= FL2 e N
Contratacion de | P-01- Suscripcion de contrato
personal bajo el DL | GRH- - | en materia de personal
1057 | SGRSP- | bajo el DL 1057
| 2022
|
Caoniratacion de | P-02- Suscribir los contratos
personal de caracter | GRH- en materia de personal,
temeoia con DL 276 | SGRSP- | referidos a los
e 2022 regimenes faborales de
) o3 Decretos
Legislativos N° 728 y
276, asi como a

1.- SUB GERENCIA DE REMUNERACIONES Y SELECCION DE PERSONAL

recision y resclucion de
ios mismos de ser el
caso.

Base Legal

Tiempo

Unidades
Orgénicas porlas |

Minutos | que transcurre el

- Ley Organica de Municipalidades | 11,335

{Ley N° 27372)
- DL 1057, que regula el Régimen
Especial e Contratacion

Administrativa de Servicios. Su
reglamento y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 04.2019-
JUS, TUO de la Ley 27444 ‘Ley
del Procedimiento administrative
General’

- Ordenanza Municipal N° 22
2021-MDSS, que aprueba ia
modificacion de la estructura
organica y del Reglamento de
Organizacion y Funciones de a
MDSS

{Ley N° 27972)

- Decreto Supremo N° 04-2019-
JUS, TUD de la Ley 27444 “Ley
det Procedimiento administrative
General®

- D. Leg. 276, su reglamento y
modificatorias

-TUD del D Lleg. 728,

reglamento y modificatorias.

Ordenanza Municipal N° 22-

2021-MDSS. que aprueba la

modificacion de la  estructura
organica y del Reglamento de

Crganizacion y Funciones de fa

MDSS.

su

- Resolucién de Alcaldia N° 473-

2021-A-MDSS, articulo octavo.

166

Minuios

Ley Organica de Municipalidades | 3847

minutos

| Praocedimiento

Area usuaria

- (erencia de
Recursos [
Humanos.
Gerencia de
Planeamiento v
Presupuesto
Comision
calificadora

- Alcaldia

Area usuaria
Gerencia
Recursos
Humanos.

- Sub Gerencia de
Remuneraciones
y Seleccidn de
Personal.

de
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! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL

DE SAN SEBASTIAN
UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE REMUNERACIONES Y SELECCION DE PERSONAL
UNIDAD: ESCALAFON
1.- PRESENTACION
El presente Manual de Procedinientos Administrativos busca facilitar los procedimientos de la Unidad de Escalafon
del ente municipal en general, con el fin de acortar plazos y dinamizar la tramitologia en beneficio de los servidores,
ademas de determinar funciones interconectadas de forma secuencial crdenada y sobre todo para brindar atencion
operiuna.
2.- ASPECTOS GENERALES
2.1.- Objeto

Reaiizar acciones de actualizacion. establecer procedimientos lineamientos y criterios técnicos para apertura,
Ualizar, registrar. custodiar. actualizar, alencion de solicitudes de informacién y depuracion de los legajos del
srsonal del D Leg N° 275 D Leg N° 1057 y del D. Leg. N° 728, en concordancia con la Ley Organica de

"“{':I"Z_"-I-'"aﬁe (Ley N® 27972) y demas procedimientos administrativos.

i

22 -Finalidad

Garantizar el cumplimiento de la actualizacion, sistematizacién, administracion y seguridad del legajo del personal

3.- Alcance

ibitc de apficacion del presente manual comprende la Gerencia de Recursos Humanos, Sub Gerencia de
nuneraciones y Seleccion del Personal y la Unidad de Escalafon, comespondientes a la entidad- MDSS

3. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

- GM Gerencia Municipal

- GRH. Gerencia de Recursos Humanos

- SGRSP. Sub Gerencia de Remuneraciones y Seleccion de Personal
- UE. Unidad de Escalafon

- CV. Curriculum vitae

72
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4.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
SUB GERENCIA DE REMUNERACIONES Y SELECCION DE PERSONAL
UNIDAD DE ESCALAFON

b=% | | | Unidades Organicas y
N° | Nombre de! [ Codigo Ovjetivo | Baselegal | Duracion | Profesionales por las que
| Procedimiento [ | | transcurre el
| | Procedimiento

01 | Apertradelegaiode | POT-SGRSP- | Aperura fegajo de | LoyN" 27972 | 1020

persenal. UE-2022 personat segun | -Ley N.° 29733 | minutos
régimen laboral. -Resolucién
Directoral N®
004-94-
INAP/DNP

' 02 | Actualizacion  del | P-02-SGRSP- | Actualizacion “del | -LeyN° 27972 | 1745

legajo del personal. | UE-2022 | legajo del personal | -Ley N.° 29733 | minutos
activo, Repuestos | -Resolucion
| Judiciales y CAS | Directorat N°

| confianza | 004-94-
INAP/DNP
|
03 ' Situactén y archivo | P-03-GRH- Clasificacién segin | -Ley N° 27972 50
del  legajo  del SGRSP-UE- ta condicién activa | -Ley N.° 29733 ' minutos
-Parsonal 2022 0 pasiva (cesantes. | -Resolucion
e | fallecidos) y Directoral N°®

| personal sin vinculo | 004-94-

‘jﬁn laboral INAP/DNP

173

| -Gerencia de Recursos |
Humanos.
| - Unidad de Escalafon.

| . Gerencia de Recursos |
Humanos.
| - Unidad de Escalafon.

- Gerencia de Recursos
Humanos

- Sub Gerencia de
Remuneracicnes y
Seleccion de personal.

- Unidad de Escalafan.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS {MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
SUB UNIDAD: UNIDAD DE SECRETARIA TECNICA

1. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Adminisirativos busca facilitar el procedimiento administrativo disciplinaric
del ente municipal en general y de la Unidad de Secretaria Técnica en particular, con el fin de acortar plazos y
dinamizar la tramitologia en beneficic de la pobiacion usuaria, ademas de determinar funciones interconectadas
de forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencion oportuna.

2.- ASPECTOS GENERALES
2.1.- Objeto

Precalificar o archivar expedientes administrativos disciplinarios, en concordancia con la Ley N°30057 Ley dei
Servicio Civil, el Reglamento General de la Ley N°30057, Ley del Servicic Civil aprobado mediante Decreto
Supremo N°040-2014-PCM, Directiva N°02-2015-SERVIR/GPGSC Reégimen Discipiinano y Procedimiento
Sancionador de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y el Reglamento Interno de Trabajo de los Servidores
Civiles de [a Municipalidad Distrital de San Sebastian.

2,;?_.- Finalidad

Farantizar los niveles de eficacia y eficiencia, asi como prestar efectivamente servicios de calidad a a ciudadania,
\ = ~pramoviendo ademas el desamollo de las personas que lo integran

& E.E_Alca nce

Ei ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende a la Unidad de
Secretaria Técnica de la Municipalidad Distntal de San Sebastian.

3. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

- GRH: Gerencia de Recursos Humanos

- 8T: Secretania Técnica.

- PAD: Proceso Administrativo Disciplinario.
- RIT: Reglamento Interno de Trabajo.
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANO
UNIDAD: UNIDAD DE SECRETARIA TECNICA

Unidades Organicas

N° Nombre del Codigo Objetivo Base legal Duracién | por las que transcurre
Procedimiento el Procedimiento

01 | Procedimiento | P-01-GRH- Sangionar  las | - Constitucidn politica del Pend 8,785 - (erencia de
Administrativo UST-2022 faltas - Ley N°30057, Ley del Servicio | Minutos Recursos Humanos
Disciplinario- Administrativas Civil) - Unidad de
Amonestacion Disciplinarias - DECRETO SUPREMO N° 040- Secretaria Técnica.
Escrita. 2014-PCM, Aprugban - Organo Instructor.

Reglamento General de la Ley N° - Servidor
30057. - Organo
- DIRECTIVA N°02-2015- Sancionador.
SERVIR/GPGSC Régimen
Disciplinaric y  Procedimiento
Sancionador de la Ley N°30057.
- Reglamento Intemo de Trabajo
de los Servidores Civiles de la
Municipalidad Distrital de San
Sebaslian.
- Resolugién de Gerencia
EE Municipal N° 035-GM-MDSS- | —

02 | Procedimiento P-02-GRH- Sancionar  las 2022, que aprueba Directiva N°® 17,785 - Oficina de
Administrativo UST-2022 faltas 001-MDSS-2022 “Directiva que | Minutos Secretaria Técnica
Disoiplinario - Administrativas reqgula el Procedimiento - Organo Instructor.

pens| Disciplinarias). Administrativo Disciplinario de la - Servidor

- Municipalidad Distrital de San Organo

Sebastian” sancionador  Gue

= oficializa la sancion.

\\_

03 | Procedimiento P-01-GRH- Sancionar las | 17,785 | Oficina de Secrelaria
Administrativo UST-2022 faltas | Minutos | Técnica.

Disciplinario - Administrativas -Organo Instructor
destitucion Disciplinanas), -Servidor
-Organo  sancionador

que oficializa la sancion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN.

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.
SUB UNIDAD: UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL.
1. PRESENTACION

£l presente Manual de Procedimientos Admiristrativos busca facilitar los procesos administrativos del ente
municipal en general y de la Unidad de Asistencia Sccial en particular, con el fin de acortar plazos y dinamizar la
tramitologia en beneficio de la poblacion usuaria. ademas determinar funciones interconectadas de forma
secuencial orderada y sobre todo para brindar atencion oportuna.

2.- ASPECTOS GENERALES

2.1.- Objeto

Gestionar todos los tramites administrativos ante Essalud, gestionar los tramites de subsidios por enfermedad,
accidente comin, accidente de trabajo y maternidad. Ademas, de realizar la implementacion del seguro de vida,
para los trabajadores que lo requieren. Mantener el reporte de control de licencias por salud de los trabajadores

2.« Finalidad
rantizar el cumplimiento y monitoreo de los procesos administrativos ante Essalud. en pro de los beneficios
sprlales 3 los que tienen derecho los trabajadores piblicos.

G Alcance

El ambito de aplicacion de! presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende la Unidad de
Asistencia Social de la Gerencia de Recursos Humanos, la OSPE (oficina de seguros y prestaciones econémicas),
ESSALUD v ias distintas dependencias de la MDSS.

3- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

«UBS: Unidad de Bienestar Social.

» GRRHH: Gerencia de Recursos Humanos

« OSPE: Oficina de seguros y prestaciones econdmicas
= MDSS: Municipalidad Disfrital de San Sebastian.
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4. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
' GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.
UNIDAD DE ASISTENCIA SOCIAL.
| = 3 | x
N° | Nombre del Codigo Objetivo | Base legal Duracién
Procedimiento |
! BV, e ST e i
01 | Actugizacién de | P-01- Mantener el seguro | -Resolucion de Presidencia 1,580 =
seguros de salud | GRRHH- | de salud actvo de | Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, Minutos
y de vida. UAS- los  trabajadores | Directiva N® 002-2014-
2022 para cualquier | SERVIR/GDSRH. "Normas para la b
[ urgencia  medica | gestion del Sistema Administrativo
[ que requierar | de Gestion de Recursos Humanos
| Verificar los sequres | an 1as entidades pabhicas®
[ de vida requeridos = -Ley N° 27972, Ley Organica de
[ por ley. Municipalidades
| -Ley N 29783- Ley de Seguridaa y
Salud en el Trabaje.
Horeal y | P-02- Velar  por el |«  LeyN29783- Ley de Seguiidad y 320 .
iar falStencia | GRRHH- | bienestar de los | Salud en el Trabaje Minutos
{ & ps macientes | UAS- frabajadores » Resolcion  de  Presidencis
Feeaiiay 2022 afectados por el Ejecutva  000006-2021-Servir/PE "
virus, hasta su “Guia opera:wa para la:j gesnton L!Ie L
b recursos UMmanas uranie (3
[EGUPETACION vigencia de la declaratoria de
Emergencia Sanitaria preducida
[ por el COVID-1g ]
| 03 | Tramitar los | P-03- | Lograr el reembolso |  Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil 1800 &
subsidios de | GRRHH- | de  los diaj Ees_qlgczigr; de gmgeggafjecuﬂva Minutos |
incapacidad UAS- subsidiados  por ¢ 235-2014-5ERVIRPE. Direciva
temporal para el | 2022 parte de Essalud N 002-2014- SERWB}GDSRH'
trabajo y Nonfn?s para la gestion del Sistema
| ! Administrativo de Gesticn de
matemidad. Recursos Humanos en las enticades
publicas”
| 04 | Inscrpcion y | P-4- Lograr que |los | Resolucion de Presidencia Ejecutiva 310 |
actualizacion de GRRHH-  derechehabientes N® 238-2014-SERVIR/PE, Directiva | Minutos
datos de los UAS- reciban o5 | [‘ia 002-2014- SERVIRIGDSRH,
derechohabientes | 2022 beneficios de salug |  ormas para la gestion dei Sistema .
i e y vida, Adminisirativo  de Gesttor] de . 3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN SEBASTIAN

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.
SUB UNIDAD: SSOMA (SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE),

1. PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos Administratives busca facilitar los procesos administrativos del ente
municipal en general y de la oficina de SSOMA en particular, con el fin de acortar plazos y dinamizar la tramitologia
en beneficio de la poblacion usuaria, ademas de determinar funciones interconectadas de forma secuencial
ordenada y sobre todo para brindar atencion oportuna.

2. ASPECTOS GENERALES.

2.1.- Objetivo.

Promover, mantener y mejorar las condiciones de salud en el trabajo, ademas de preservar un estado de salud

, ¥ bienestar fisico, mental y social de los trabajadores de fa Municipalidad Distrital de San Sebastian

b

2.2 Fil:jdad
sarantizar la confiabilidad de la oficina de seguridad salud ocupacional y medic ambiente en méritc a los
Weanms ». s de politica sectorial e institucional optimizando el uso de recursos publicos

- f.-'-.ir:,ance
Et ambito de aplicacion del presente Manual comprende fa oficina de seguridad salud ocupacional y medio
ambiente (SSOMA) de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

3.- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

- SSOMA: Sequridad Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

- SG-5ST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

- §ST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

- RISST: Reglamento interno de Seguridad y Sahid en el Trabajo.

- PASST: Plan Anual de Seguridad y Saiud en el Trabajo

- PDR: Prevencionista de Riesgo

- IPERC: Identificacion de Peligros y Evaluacion de Riesgos y Controles
- ATS: Analisis de Trabajo Seguro.

- EPP: Equipo de Proteccion Personal.

- 1H: Recursos Humanos.
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[ 4. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
SSOMA.
e e — | = o
| Nombredel | Codigo | Objetivo | Base legal | Duracion
| _Procedimiento | | ! PRIl b, 30 S AT
ELABORACION P-01- Aprobacion ey N® 27572 Ley Organica de
DEL SISTEMA GRRHH- | deFPlande Municipalidades. 1530
DE GESTION = SSOMA-  Vigiancia, Minutos
DE SEGURIDAD 2022 Prevencian y -Resalucion De Gerencia Municioal
V7 SALUD Control del N 084-3M-MDSS-2021
OCUPACIONAL Covid 19.
Resalucitn De Alcaidia N° ZQB-i
2021-A-MDSS
DS 017-2017-TR Reglamentc de
seguridad y satud en el frabajo de los
abreros municipales del Pery.
-Ley 76842 Ley General de Salud
-Resofucion Ministenial ~ §72-2070
iLineamiemos para la vigilancia,
| prevencidn y control de la salud e
| los tabajadores con riesgo de
2 _'J‘| s exposicién a SARS-Cov-2
[R%A ley N" 28806-Ley general (=
i inspeccion del trabajo.
o |53 ‘Ley 29783 Ley (SST),
~ sy -Ley 30222 Ley que modifica la =
e .;?,/ | 29783 Ley de Seguridad y Salud =

el Trabajo

-D.S. 017-2017-TR Reglamento |

segundad y salud en el trabajo de
obreros municipales del Per(
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#r T

Unidades Organicas v
Profesionates por las que

| transcurre el Procedimiento
-SS0MA
-COMITE DE 357,
-RR. HH
-GERENCIA
PLANEAMIENTO DE
PRESUPUESTO
-GERENC!IA MUNICIPAL
-OFICINA DE
SECRETARIA GENERAL
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UNIDAD ORGANICA. - UNIDAD DE REMUNERACIONES

1.- PRESENTACION

Et presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar fos procesos administrativos ante la
Entidad en general, la Sub Gerencia de Remuneraciones y Seleccion de Personal y la Unidad de
Remuneraciones, con la finalidad de acertar los piazos en los procedimientos concemientes a esta Unidad,
también se determina la secuencia que debe proseguir un {ramite, la formutacion de planillas de Personal
Contratado y Obrero, asi como también la Declaracion de Aportes y tributos ante las Instituciones
respeclivas.

2. ASPECTOS GENERALES

2.1.- Objeto

Ordenar el debido funcionamiento de la Unidad de Remuneraciones responsable de 1a elaboracion de
Remuneraciones en fecha oportuna al personal contratado y obrero en forma mensual, elaboracion de
Reportes para descuentos, tributos y Obligaciones.

ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

SGRSP: Sub Gerencia de Remuneraciones y Seleccion de Personal
UR: Unidad de Remuneraciones.

BN: Banco de la Nacion.

TDR: Téminos de Referencia.

PDT: Programa de Declaracion Telematica.

SUNAT: Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria.
PLAME: Planiila Mensual de Pagos

AFP: Administradora de Fondo de Pensiones.
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Unidades Organicas |

Empleo y modificatorias.

Tiempo
N° PNO';Lb.re.del Codigo Objetivo Base Legal ROk
rocedimiento Minutos transcurre el
Procedimiento
PO1 | Procesamiento | P-01- Establecer | - Ley N® 27972, Ley Crganica de | 3540 Unidad de
de las Planillas | SGRSP- | procedimiento | Municipalidades y modificatorias. | minutos Remuneraciones
de Haberes, UR- para b1 - Decreto SUpTemU ND_04'2019‘ Sub Gerenca de
2022 Elaboracion de las | JUS. TUO de la Ley 27444 "Ley Remuneraciones
Planilias - de del Procedimiento adminisirativo Gerencia de
o i
Remuneracion. Ceva i T W ReclSos
Decreto - Decreto  Legislativo N° 276, “ecli
Leqislativo N°276 Promuigan Ia ley de Bases de la Humanos
gglsal:o 5§ Carmera Administrativa y de Gerencia de
728, 105 Remuneraciones del  Secter Planeamiento y
20530. | Piblico y modificatorias
; T Presupuesto
| - Decreto Legislative N° 728,
| Dictan Ley de Fomento del
|
|

- Decreto Legislativo N® 1057,

Decreto Legislativo que regula el
régimen especial de contratacion
administrativa de servicios y

modificatorias dispuestas.
Decrefo Legislative N®20530,
Régimen de Pensiones y

Compensaciones por Servicios
Civiles prestados al Estado no
comprendidos en el Decreto Ley
N'19990.
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Procesamiento
para el pago de
los  Tributos y
Aportes de Ley.

P-02-

SGRSP-

UR-
2022

Elaboracion  de

Ticket para las

declaraciones

ante las AFPs y
SCTR PENSICN,
asi  como el
procesamiento en
el  PDTPLAME
para declaracion
ante fa SUNAT

- Decreto Supremo N° 04-98-EF

“Aprueban Reglamento del Texto
Unico Ordenado de la Ley dei
Sistema Privadc ae
Administracidn dz Fondos de
Pensiones ~Art. 49 y D.S. N° 054-
97-EF, Art 34 pago del sistema
privado de pensiones.

Cecreto Supremo N° 054-97-EF,
Aprugban el Texto Umico
Ordenado de la Ley del Sistema
Privado de Administracion de
Fondos de Pensiones.

- Decreto Supremo N° 503-97-5A,

Reglamento de Ley N° 26750,
Decreto Supremo N° (03-88-SA,
Normas Técnicas del Seguro
Complementaric de Trabajp de
Riesgo.

- Resolucion de Superintendencia

N® 335-2017/SUNAT, se crea el
servicio mis  declaraciones v
pagos y se aprueban nuevos
formularigs virtuales.

- Decrelo Supremo N.° 018-2007-

TR, Establecen dispcsiciones
relativas al uso del documento
denominado "Planilia Electronica™
y modificaciones dispuestas.

Unidad de
Remuneraciones
Sub Gerencia de
Remuneraciones
Gerencia de
Recurscs
Humanos
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b ANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2022 DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN SEBASTIASN

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE ADMINISTRACION
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO.

1. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos administrativos dei ente
municipal en general y de la sub gerencia de abastecimiento en particular. con el fin de acortar plazos y
dinamizar la tramitologia en beneficio de la poblacion usuaria, ademas de determinar funciones interconectadas
de forma secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencion.

2. ASPECTOS GENERALES.
21. Objeto
Formalizar los procedimientos relacionados con el cumplimiento de las ‘unc;ones asignadas a la Sub
Gerencia de Abastecimiento.
2.2 Finalidad.
Establece; v cumplic las Normas de Procesos Administrativos, determinar los lineamientos basicos y los
. patginetiod generales para mejorar la gestion intema.
= 1%’ Afcance.
bito de aplicacion det presente manual comprende la Sub Gerencia de abastecimiento y sus Unidades
NG@mespondientes

3. ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS
- GA: Gerencia de Administracion

- SGA: Sub Gerencia de Abastecimiento

- TDR: Téminos de Referencia.

- EE.TT: Especificaciones Técnicas

- OSCE: Organismo Supervisor De Las Contrataciones Del Estado
- SIAF. Sistema De Administracion Financiera

- SIADEG: Sistema Integrado De Administracion Empresarial y Gubemamental
- 0IC: Orden de Compra.

- 0/8: Orden de Servicio

- PAC: Plan Anual de Contrataciones

- LP: Licitacion Pablica.

- CP: Concurso Publico

- AS: Adjudicacion Simplificada

- COMPRE: Comparacion de Precios

- SIE: Subasta Inversa Electronica.

- PERU COMPRAS: Central de Compras Piiblicas.

- RNP: Registro Nacional de Proveedores.

- OEC: Organo encargado de las Contrataciones.

- C8. Comité de seleccion.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION.

SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO.

Nombre dei
Precedimiento

CONTRATACION
DE BIENES Y
SERVICIOS
MENORES A B UIT

| CONTRATACION

DE  BIENES ¥
SERVICI§S MAYOR
|.‘r§-;.. ;'\1

b \

El=
B

P

=

T CONTRATACIONES

MEDIANTE  PERU
COMPRAS
(METODO

ESPECIAL DE

CONTRATACION)

|
| Codigo

POt

GAF-
SGA-
2022

' p.02.

GAF-
SGA-
2022

Fr—

GAF-
SGA-
2022

Objetivo

| Contratar bienes ylc;

servicios  solicitados
por diferentes
dependencias de la
municipalidad  para
cumplimiento de
metas institucionales

servicios solicitados
por diferentes
dependencias de la
municipalidad  para
cumplimiento de
metas insblucionales
mayor A B UIT

"~ CONTRATAR

BIENES YiO
SERVICIOS
SOLICITADOS POR
DIFERENTE
DEPENDENCIAS DE
LA MUNICIPALIDAD
PARA
CUMPLIMIENTO DE
METAS

INSTITUCONALES
MEDIANTE  PERU
COMPRAS

33392933 333333333329323332)3

| Contratar bienes ylo |

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS,

Base legal

DIRECTIVA N° 004-2021-MDSS

Ley 28411 Ley general del sisiema
nacipnal de presupuesio

Ley N° 27972, ley Organica de
Municipalidades

Ley N® 30225, Ley de Conirataciones
del Estado

Decrelo Supremo N° 344-2018-EF,
Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado modificada
mediante D.S. N°® 162-2021-EF.

TUO de la Ley 27444 - Ley del
Procedimienlo Administrativo General
Reglamento  de  organizacion vy
funciones de la MDSS

Ley 26411 Ley general del sstema |

nacioral de presupuesto

Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades

Ley N° 30225 Ley de Contrataciones
del Eslado

Decrelo Supremo N® 344.2018-EF,
Reglamento de la Lley de
Contralaciones del Estado modificada
mediante D_S. N® 162-2021-EF.

TUOD de la2 Ley 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General

Lev 28411 Levy general del sisiema '

nacionai de presupuesto

Ley N° 27972, Ley Organica de
Mumcipalidades

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones
del Estado

Decieto Supremo N° 344-2018-EF,
Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado modificada
mediante D 5. N® 162-2021-EF

TUC de fa Ley 27444 - Ley del |

Procedimiento Administrativo Generai
Codigo Civil

Decreto Legisiativo No. 1018 que crea
la Central de Compras Piblicas - PERU
COMPRAS

CATALOGOS: Catilogos Electrénicos
de Acuerdos Marco.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.
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Duracion

4080

iinuios

%70 |

Minutos

| Unidades Organicasy

Profesionales por las gue
transcurre el

__Procedimianto
AREA USUARIA
GERENCIA CE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
GERENCIA
ADMINISTRACION
SUB GERENCIA [E
ABASTECIMIENTO
UNIDAD
ADQUISICIONES.
UNIDAD
COTIZACONES
ALMACEN CENTRAL.

DE

DE

0E

AREA USUARIA.
GERENCIA
PLANEAMIENTO
PRESUPUESTO
GERENCIA o
ADMINISRACION.
SUB GERENCIA DE
ABASTECIMIENTO.

DE
7

m

UNIDAD CE
COIZACONES
ESPECIALISTA EN
CONTRATACIONES

- GERENCHA DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTC

- GERENCIA DE
ADMINISTRACION

- SUB GERENCIA DE
ABASTECIMIENTC

- RESFONSABLE OE
PERU COMPRAS

- ALMACEN CENTRAL



