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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

GERENCIA MUNICIPAL

o DOCUMENTOS RECURSOS
N PROCEDIMIENTO INICIO FINAL TIEMPO FIP[T
SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Formulacion de Proyecto de
243 | Inversion Publica. (Administracion | documentos PIP 30dias | X | X | X
Directa)
54 | OTHIBEIOH 4B Frayscie oo documentos PIP 30dias | X | X | X
Inversién Publica. (Encargo)
245 | Evaluacion PIP PIP Informe |45 dias | X | X
técnica
046 Ingreso de perfiles a banco de PIP registro 01 dia X
proyectos
| EDOTEEION dle Expediente PIP expedients | 45 e | X | X | X
técnico (administracion directa). técnico
048 E'Iab.oramon de expediente pIP ex;?ed!ente 30 dias | X | X | X
técnico tecnico
. s
249 | Evaluacion de expediente técnico exp?ed!ente |n’ °rT“e 10 dias X
técnico técnica
250 | Elaboracion de TDR documentos | 1Y% | 05 gias X
de TDR
inf
251 | Informe técnico documentos ”.! OrT“e 02 dias X
técnica
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UNIDAD FORMULADORA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 243

FORMULACION DE UN PROYECTO DE INVERSION PUBLICA
(Por administracion Directa)

. DEPENDENCIA;
Unidad Formuladora.

Il. FINALIDAD:
Realizar la formulacion de [os proyectos de inversion publica,

Ill. BASE LEGAL:
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
Ley del Sistena Nacional de Presupuesto Piblico.
Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal.
Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general.
Ley N° 27293 Ley que crea el Sistema Nacional de Inversion Pablica.
Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01, que aprueba Direciiva General del Sistema Nacional de Inversion Plblica

IV. ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimiento alcanza todas las dependencias involucradas en el desarrollo de [as accicnes.

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Documento.

VI. DOCUMENTO FINAL
Proyecto de Inversion Piblica.

VIl. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. UNIDADFORMULADORA:

Secretaria: Recepciona, revisa, regisira, y deriva. 05 min.
Jefe: Recepciona, da proveido y deriva. 05 min.
Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 05 min.
Especialista, Ingeniero, Economista: Recibe el documento, formulan el Proyecto de inversion Publica y deriva. 7200 min.
Especialista: Registra el proyecto y o deriva 7200 min.
Secretaria: Recibe, regisira y deriva, 60 min.
Jefe: Recepciona, revisa, analiza, firmay deriva. i 05 min.
Secretaria: Recibe, registra y deriva, 05 min.
VIll.  DURACION:

El tiempo de duracién aproximado para este procedimiento debera ser alrededor de treinta (30) dias calendario.

OBSERVACIONES:
La duracion dependera del tipo de proyecto segiin SNIP ~ Anexo 09, ya sea de saneamiento, Vital, Edificacion, Social, efc.

pagina 1 083



PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 243

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Formulacion de Proyecto de Inversion Publica. (Administracion Directa)

DEPENDENCIA

ETAPAS DESCRIPCION " L ag
UNIDAD FORMULADORA. TIEMPO OBSERVACIONES

1. UNIDAD FORMULADORA:

INICIO Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva S
Jefe: Recepciona, da proveido y deriva.

5 min.
SECRETARIA: ESPECIALISTA: Secretaria: Recepciona, regisra y deriva. 5 min
Recepciona, revisa, registra tra el <l 1afi 3 < " e )
i ey ke ':zfv: Projecia’y Especialista, Ing , E Recibe el dc formulan el Proyeclo de inversion Publica y deriva 7200 min
v v Especialista: Regisira el proyecto y lo deriva 7200 min.
JEFE: SECRETARIA: Secretaria: Recibe, registra y deriva. 5min
Recepcicna, da proveida y Recepcicna, verifica, registra y » . .
deciva deriva Jefe: Recepciona, revisa, analiza, firmay deriva. 5 min.
v v Secretaria: Recibe, registra y deriva. 5min
SECRETARIA JEFE:
Recepciona, registra y deriva Recepciona, revisa, fima y
deriva,

v v

ESPECIALISTA, INGENIERO, SECRETARIA:
ECONOMISTA: Recepciona, registra y deriva.

Recepciona, formula el Proyecto

de Inversion Publica y deriva ¥
v v

SECRETARIA:
Recepciona, regictra y deriva

BASE LEGAL DOCUMENTO DE INICIO:

Ley N° 27972 Ley Crganica de Municipalidades. Documento.

Ley del Sistema Nacicna! de Presupuesto Publico DOCUMENTO FINAL

Ley de Presupuesto del Secter Publico para el afio fiscal. Proyecto de Inversion Publica.

Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general. DURACION:

Ley N° 27293 Ley que crea el Sistema Nacional de Inversion Publica. El liempo dz duracion aproximado para este procedimiento debera ser alrededor de Ireinta (30) dias calendario.

Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/88.01, que aprueba Directiva

General del Sistema Nacional de Inversion Publica.
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@ PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 243

MUN(CIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Formulacion de Proyecto de Inversion Piblica. (Administracion Directa)

SIMBOLO Tipo Tiempo
Operaclon § Revision | Tiaslado { Especial | Aschivo V.A | CTRL | NORM | OTRO efectivo

Pasos DESCRIPCION.

Observaciones

1. UNIDAD FORMULADORA:

1 Secretasia: Recepdiona, revisa, registra, y deriva. . X 5

2 Jefe: Recepciona, da proveido y deriva, X 5

3 Secretaria: Recepciona, fegisira y deriva, X 5

4 Especiallsta, Ingenlero, Et Ista: Recibe el d formulan ! Proyecto de Inversion Piblicay deriva. @1 X 7200

5 Especiallsta: Registra el proyectoy lo detiva | X 7200

8 Sectetarla: Recbe, registray deriva. e X 50

7 Jefe:R iona, revisa, analiza, firmay deriva. P X 5 =

8 Sectetaria: Recibe, tegistray deriva, | e X 5

Total en minutos 208 5 85 7215 14485 ralnutos
Tiempo TOTAL GENERAL 241.42 horas
30.48 dias
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 243

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Formulacion de Proyecto de Inversion Pablica. (Administracion Directa)

ACTIVIDAD Tiempo ‘
Pasos TRABAJADORES ACTIVIDADES : Observaciones
CTRL | NORM | OPER | OTRO efectivo
1. UNIDAD FORMULADORA:
1 Secretaria Recepciona, revisa, registra, y deriva. X 5
2 Jefe Recepcicna, da proveido y deriva. X 5
3 Secretaria Recepciona, regislra y deriva. X 5
4 E Ingeniero, Economisla Recibs el documento, formulan el Proyeclo de inversion Piblica y deriva. X 7200
5 Especiali : Registra el proyecto y [o deriva X 7200
6 lSecretaia Recibe, registra y deriva. X 50
7 IJefe Recepciona, revisa, analiza, firmay deriva X 5
8 |secretaria Recibe, registra y deriva. X 5
]
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UNIDAD FORMULADORA
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 244

FORMULACION DE UN PROYECTO DE INVERSION PUBLICA (Por encargo)

|. DEPENDENCIA:
Unidad Formuladora.

Il. FINALIDAD:
Realizar la formulacion de los proyectos de inversion publica.

Ill. BASE LEGAL:
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.
Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general.
Ley N° 27293 Ley que crea el Sistema Nacional de Inversion Pablica.

Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01, que aprueba Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Piblica

IV. ALCANCE:

La aplicacion del presente procedimiento alcanza todas las dependencias involucradas en el desarrollo de las acciones.

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Documento.

V1. DOCUMENTO FINAL
Proyecto de Inversion Publica.
VII. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. UNIDAD FORMULADORA:
Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva.
Jefe: Da proveido y deriva.

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

Especialista, Ingeniero, Economista: Recibe el documento, formulan el TDR.

Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva.
Jefe: Recepciona, firma y deriva.

Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva.

2. UNIDAD DE LOGISTICA:

Da la buena pro y deriva.

3. EMPRESA
Formula el PIP y entrega.

3. UNIDAD FORMULADORA:

Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva.
Jefe: Da proveido y deriva. '

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

Especialista: Recepciona, revisa, registra el proyecto y lo deriva

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

05 min.
05 min.
05 min.
960 min.
05 min.
05 min.
05 min.

2400 min.

5760 min.

05 min.
05 min.

05 min.

960 min.

05 min.

VIll. DURACION:

El tiempo de duracion aproximado para este procedimiento debera ser alrededor de treinta (30) dias calendario.

OBSERVACIONES:

La duracion dependera del Término de referencia y la ley de Contrataciones del Estado.
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MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE HUAMANGA
UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 244

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Formulacion de Proyecto de Inversion Pablica. (Encargo)

ETAPAS DEPENDENCIA DESCRIPCION
. 3 TIEMPO OBSERVACIONES
UNIDAD FORMULADORA. UNIDAD DE ABASTECIMIENTO EMPRESA
1. UNIDAD FORMULADORA:
INICIO Secretaria: Recepciona, revisa, tegislra, y deriva. 5 min.
Jefe: Da proveldo y dexiva. 5 min.
SECRETARIA: N ESPECXEAC%S;E"‘};{EENIERO' Sectetaria: Recepciona, regislra y deriva. & min.
Rmm‘m‘ fegsva y Dala buena pro y deriva. Especialista, Ingeniero, Ei ista: Recibe el d to, formulan ef TOR. 950 min.
¥ ia: Recepciona, revisa, regisira, y deriva. 5 min.
EMPRESA: Jefe: Recepciona, firma y deriva 5mi
JEFE: Formula, presenta e Proyecto de g 4 S min.
Recepdona, qn proveldo y Secretaria; Recepciona, revisa, registra, y deriva. Smin.
deve 2. UNIDAD BE LOGISTICA: -
SECRETARIA: Dalabuena pro y deriva. 2400 min.
Recepcions, regisra y deriva. 3. EMPRESA
* Formula ef PIP y enlrega. 5760 min.
ESPECIALISTA INGENERO, 4. UNIDAD FORMULADORA:
_ECONOMISTA: Secretaria: Recepciona, revisa, regisira, y deriva. 5min.
Recepcions, fomufa of TOR y Jefe: Da proveldo y deriva, Bmin.
¥ Secretaria; Receptiona, regisira y deriva, 5min.
SECRETARIA: . . . N
Recepdions, regita y derive. Especlalis}a. R?cepclt?na, re\lis.a, regisira e proyecto ylo deriva 950 ,.fm
Secretara: Recibe, registra y deriva. 5min.
¥
JEFE:
Recepeiona, frma y desiva.
SECRETARIA:
Recepdiona, registra y deriva.
SECRETARIA:
Recepciona, revisa, regisba y
deriva.
¥
JEFE:
R iona, da proveldo y deriva.
¥
SECRETARIA
Recepciona, segistra y deriva,
ESPECIALISTA, INGENIERO,
ECONOMISTA:
Recepdona, Tegistra ol PIPy
¥
FROY. P SECRETARIA:
Q) - [ﬁ’ Recepcions, reaistra y derive.
—————
N
- ( ) ~

FIN

S
EAYH LEGAL
N\ RS N 27672 Ley Orginica de Municpaldades.

= .
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico.
Ley de Presupuesta det Sector Piblico para el afio fiscal.

Ley N° 27444 Lay del procedimienta administrativo general.

DOCUMENTQ DE INICIO:
Documento.

DOCUMENTO FINAL
Proyecto de [nversion Publica.

DURACION:
El liempo de duracion imado para este p

debera ser alrededor de treinta (30) dias calendario,




%‘2 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO Ne° 244

MUNICIPALIDAD PROV[NC]AL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Formulacion de Proyecto de Inversion Publica. (Encargo)

Pasos DESCRIPCION 2o L. TlemPo Observaciones
Operacion | Revision | Traslado | Especial Archivo V.A CTRL | NORM | OTRO efectivo
1. UNIDAD FORMULADORA:
1 Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva. _e X 5
2 Jefe: Da proveido y deriva. X 5
3 Secretaria: Recepciona, registra y deriva X 5
4 E: ialista, Ingeni: i Recibe el formulan el TOR. ] X 960
5 Secretaria: Recepciona, revisa, regislra, y deriva, ‘\ X 5
6 Jefe: Recepciona, firma y deriva. —» X 5
7 Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva. /.-/ X 5
2. UNIDAD DE LOGISTICA:
8 Dalabuena pro y deriva. ’/ X 2400
3. EMPRESA |
g Formula el PIP y entrega. ‘\ X 5760
10 4. UNIDAD FORMULADORA:
1 Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva, X 5
12 Jefe: Da proveido y deriva X 5
13 Secretaria: Recepciona, registra y deriva. X 5
14 Especialista: Registra el proyeclo y lo deriva o—] X 960
15 Secretaria: Recibe, registra y deriva. T F—oe X 5
Total en minutos 1920 5 15 8190 10130 minutos
Tiempo TOTAL GENERAL 168.83 horas
2110 dias
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%,wé PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 244

MUNICIPALIDAD PROVINCI‘AL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Formulacion de Proyecto de Inversion Pubiica. (Encargo)

Pasos TRABAJADORES ACTIVIDADES ACTIIDAD wiempa Observaciones
CTRL | NORM | OPER | OTRO | efectivo

1. UNIDAD FORMULADORA:

1 Secretaria Recepciona, revisa, registra, y deriva. X 5

2 Jefe Da proveido y deriva. X 5

3 Secretaria Recepciona, registra y deriva X 5

4 Especialista, Ingeniero, E i Recibe el documento, formulan el TDR. X 950

5 Secretaria Recepcicna, revisa, registra, y deriva. X 5

6 Jefe Recepciona, firma y deriva. X 5

7 Secretaria Recepciona, revisa, registra, y deriva. X 5
2. UNIDAD DE LOGISTICA:

] Da la buena pro y deriva. X 2400
3. EMPRESA

3 Formula el PIP y entrega. X 5760
4. UNIDAD FORMULADORA:

5 Secretaria Recepciona, revisa, registra, y deriva X 5

] Jefe Da proveido y deriva. X 5

7 Secrelaria Recepciona, registra y deriva. X 5

8 Especiali Registra el proyecto y lo deriva X 960

8 Secretaria Recibe, registra y deriva. X 5
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UNIDAD FORMULADORA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 245
EVALUACION PROYECTO DE INVERSION PUBLICA

I. DEPENDENCIA:
Unidad Formuladora.

Il. FINALIDAD:
Realizar la Evaluacion de Expediente Técnico
lll. BASE LEGAL:
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Pblico.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.
Ley N° 27444 | ey del procedimiento administrativo general.
Ley N° 27293 Ley que crea el Sistema Nacional de Inversion Publica.
Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01, que aprueba Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Publica

IV. ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimiento alcanza todas las dependencias involucradas en el desarrollo de las acciones.

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Proyecto de Inversion Publica.

VI. DOCUMENTO FINAL
Informe Técnico.

VIl. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. UNIDAD FORMULADORA:
Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva. 05 min.
Jefe: Da proveido y deriva. 05 min.
Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 05 min.
Especialista, Ingeniero, Economista: Recibe el documento, evallia los Proyectos de inversion piblica. 2400 min.
Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva. 05 min.
Jefe: Recepciona, firma y deriva. 05 min.
Secretaria: Recibe, registra y deriva. 05 min.
VIll. DURACION:

El tiempo de duracién méxima para este procedimiento no debera ser mayor a quince (15) dias Habiles.

OBSERVACIONES:
La fluctuacion de la duracion dependera de la envergadura del expediente técnico.
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 245

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Evaluacién de Expediente Técnico

ETAPAS DEPENDENCIA 2
DESCRIPCION TI P SERV' B!
UNIDAD FORMULADORA. EMPO OBSERVACIONES
1. UNIDAD FORMULADORA:
INICIO Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva. 5min
Jefe: Da proveido y deriva 5 min,
SECRETARIA: SECRETARIA: : Recepci is i
Recepciona, revisa, regista y . veken fEEvi Secretaria: Recepciona, registra y deriva. & min
deriva. deriva Especialista, Ingeniero, E ista: Recibe el documento, evalua los Proyectos de inversion publica 7200 min.
v v Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y defiva. 5min.
JEFE: JEFE: . : 4
Recepciona, da proveido y Recepciona, revisa, frma y Jefe: Recepciona, firma y deriva. 5min.
deriva deriva Secretaria: Recibe, regislra y deriva. 5 min.
v
SECRETARIA: SECRETARIA:
Recepciona, registra y deriva Recepciona, registray deriva
* v
ESPECIALISTA, INGENIERO,
ECONOMISTA: +
Recepcicna, evaila el Proyecto
de Inversicn Piblica y deriva,
BASE LEGAL DOCUMENTO DE INICIO:
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades. Proyecto de Inversion Publica.
Ley del Sislema Nacional de Presupuesto Piblico. DOCUMENTOQ FINAL
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal. Informe Técnico.
Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general. DURACION:
Ley N° 27293 Ley que crea el Sistema Nacional de Inversion Publica. El liempo de duracion maxima para este procedimiento no debera ser mayor a quince (15) dias habiles.
Resolucion Directeral N° 003-2011-EF/68.01, que aprueba Directiva
General del Sistema Nacional de Inversicn Publica.
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 245

-}_,_, N
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Evaluacion de Expediente Técnico

- SIMBOLO Tipo Tiempo ;
Pasos DESCRIPGION QOperacion | Revision Traslado Especial Archivo VA CTRL | NORM | OTRO efectivo Clasniaciones
1. UNIDAD FORMULADORA:
1 Secretaria: Recepciona, revisa, regislra, y deriva. X 5
2 Jefe: Da proveido y deriva. —_ X 5
3 Secretaria: Recepciona, regisira y deriva. X 5
4 E: iali [[ i E Recibe el evalua los Proyectos de inversion piblica. o] X 7200
5 Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva, —e X 5
6 Jefe: Recepciona, firma y deriva *——] X 5
T Secretaria: Recibe, registra y deriva. | r—e X 5
Total en mi 7200 5 10 15 7230 minutos
Tiempo TOTAL GENERAL 120.50 horas
15.06 dias

Pagina 1 O 9 3



PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 245

H
‘Lm.s-.w"
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Evaluacion de Expediente Técnico

Pasos TRABAJADORES ACTIVIDADES MEVD Tiempo Observaciones
CTRL | NORM | OPER | OTRO efectivo
1. UNIDAD FORMULADORA:

1 Secretaria Recepciona, revisa, registra, y deriva, X 5 <

2 Jefe Da proveido y deriva. X 5

3 i Recepciona, registra y deriva, X 5

4 Especialista, Ingeniero, Economista Recibe el documento, evalua los Proyeclos de inversion plblica X 7200

5 Secretaria Recepciona, revisa, registra, y deriva. X 5

6 Jefe Recepciona, firma y deriva X 5

7 Secrelaria Recibe, registra y deriva. X 5

Pagina 1 O 9 4‘



UNIDAD FORMULADORA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 246
INGRESO DE PERFILES A BANCO DE PROYECTOS

|. DEPENDENCIA:
Unidad Formuladora.

II. FINALIDAD:
Realizar el ingreso de perfiles a banco de proyectos.

1ll. BASE LEGAL:
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.
Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general.
Ley N° 27293 Ley que crea el Sistema Nacional de Inversion Publica.
Resolucién Directoral N° 003-2011-EF/68.01, que aprueba Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Publica

IV. ALCANCE:

La aplicacion del presente procedimiento alcanza todas las dependencias involucradas en el desarrollo de las acciones.

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Proyecto de Inversion Publica.

VI. DOCUMENTO FINAL
Registro.

VII. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. UNIDAD FORMULADORA:
Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva.
Jefe: Da proveido y deriva.
Secretaria: Recepciona, registra y deriva.
Especialista, Ingeniero, Economista: Recibe el documento, registra los proyectos de inversion publica en el

banco de proyectos.

Secretaria: Recepciona, revisa, registra y deriva.

05 min.
05 min.
05 min.

30 min.

05 min.

VIIl. DURACION:
El tiempo de duracién maxima para este procedimiento no debera ser mayor a un (01) dia Habil.

OBSERVACIONES:
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 246

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Ingreso de perfiles a bance de proyectos.

ETAPAS DEPENDENCIA R
AP/ DESCRIPCION d ’,
UNIDAD FORMULADORA. TIEMPO OBSERVACIONES
- 1. UNIDAD FORMULADORA:
INICIO Secretaria: Recepciona, tevisa, tegistra, y deriva. Smin.
Jefe: Da provelda y deriva, .
SECRETARIA: e .p' y i i 5min.
Recepcona, revica, 1egisira y Secretaria: Recepciona, regisira y desiva. §min.
deriva. Especlalista, Ingenlero, E ista: Recibe el d to, regisira los proyecios de inversién piblica
jsre- en el banco de proyectos. 30 min.
Recepdiona, da ‘FM'*’ y Secretaria: Recepciona, revisa, tegistra y desiva. 5 min.
Geriva.
SECRETARIA: .
Recepcona, legisha y desiva,
ESPECIALISTA, INGENIERO,
ECONOMISTA:
Recepciona, evalia e Proyecis -~
de Inversion Pubiica  y deriva.
¥
SECRETARIA:
Recepdions, registra y deriva.
A4
BASE LEGAL OOCUMENTO DE NICIQ:
Ley N* 27872 Ley Orgénica de Municipafidades. Proyecto de Invession Pablica,
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico. QOCUMENTO FINAL
Ley de Presupuesto de! Sector Piblico para el afio fiscal. Registro.
Ley N°® 27444 Ley del procedimiento administrativo general. DURACION;
Ley N° 27293 Ley que crea el Sistema Nacional de Inversida Publica. El tiempo de duracion maxima para este procedimiento no debera ser mayor a un (01) dia Habil.
Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01, que aprueba Directiva
Generd del Ststema Naciona! da Inversion Piblica.
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Bk PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 246

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Ingreso de perfiles a banco de proyectos.

Pasos DESCRIPCION SRLG Tine THpo Observaciones
Operacion | Revision Traslado Especial Archivo V.A CTRL | NORM | OTRO efectivo
1. UNIDAD FORMULADORA:
1 Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva, e X 5
2 Jefe: Da proveido y deriva X 5
3 Secretaria: Recepciona, registra y deriva. ——e X 5
4 E: ialista, | iero, E ista: Recibe e! d registra los de inversion publica en el banco de proyectos. *——] X 30
5 Secretaria: Recepciona, revisa, registra y deriva, e X 5
Total en mi 30 5 15 50 minutos
Tiempo TOTAL GENERAL 0.83 horas
010 dias
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£ PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 246

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Ingreso de perfiles a banco de proyectos.

ACTIVIDAD ~
Pasos TRABAJADORES ACTIVIDADES Tiempo
CTRL | NORM | opER | oTRO | efectivo

Observaciones

1. UNIDAD FORMULADORA:

1 Secretaria Recepciona, revisa, regisira, y deriva. X 5
2 Jefe Da proveido y deriva. X 5
3 Secretaria Recepciona, registra y deriva, X 5
4 Especialista, Ingeniero, Economista Recibe el documento, registra los proyectos de inversién publica en el banco de proyectos. X 30
5 Secretaria Recepeicna, revisa, registra y deriva. X 5
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UNIDAD FORMULADORA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 247
ELABORACION DE EXPEDIENTE TECNICO

(Administracion directa)

. DEPENDENCIA:
Unidad Formuladora.

II. FINALIDAD:
Realizar la formulacion de expedientes técnicos.

ll. BASE LEGAL:
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.
Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general.
Ley N° 27293 Ley que crea el Sistema Nacional de Inversion Publica.

Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01, que aprueba Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Publica

IV. ALCANCE:

La aplicacion del presente procedimiento alcanza todas las dependencias involucradas en el desarrollo de las acciones.

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Proyecto de Inversion Publica.

V1. DOCUMENTO FINAL
Expediente técnico.

VII. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. UNIDAD FORMULADORA:
Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva.
Jefe: Recepciona, da proveido y deriva.
Secretaria: Recepciona, registra y deriva.
Especialista, Ingeniero, Economista: Recibe el documento, formulan el Expediente Técnico del Proyecto de
inversion Publica y deriva.
Secretaria: Recibe, registra y deriva.
Jefe: Recepciona, revisa, analiza, firmay deriva.

Secretaria: Recibe, registra y deriva.

05 min.
05 min.

05 min,

14400 min.
05 min.
05 min.

05 min.

VIIl. DURACION:
El tiempo de duracién aproximado para este procedimiento deberé ser alrededor de treinta (30) dias calendario.

OBSERVACIONES:

La duracion dependera del tipo de proyecto seglin SNIP — Anexo 09, ya sea de saneamiento, Vital, Edificacion, Social, etc.
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b N4 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 247

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Elaboracion de expediente techico (administracion directa).

DEPENDENCIA -
ETAPAS UNIOAD FORNULADOIE. DESCRIPCION TIEMPO OBSERVACIONES
A 1 ;s

T UNIDAD FORMULADORA:
INICIO
v

Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva,

5 min.
Jefe: Recepciona, da proveido y deriva. .
SECRETARIA: SECRETARIA < P y derlva 5 min.
Recepciona, revisa, registra y , verifica, registra y Secretaria: Recepciona, registra y deriva Bimih
3 iva. d;""" Especialista, Ingeniero, E Recibe el documento, formulan el Expediente Técnico del Proyecto de inversion Publica y deriva. 14400 min.
& EFE. Secretaria: Recibe, registra y deriva. 5 min.
Recepciona, da proveido y Recepciona, revisa, firma y Jefe: Recepciona, revisa, analiza, firmay deriva. 5 min.
deriva. deriva : . )
v Secretaria: Recibe, regislra y deriva. 5 min.
SECRETARIA: ;ECRETARIA:
Recepciona, registra y deriva. Recepciona, registray deriva.
* A4
ESPECIALISTA, INGENIERO, Apecieie loenco
ECONOMISTA: *
Recepciona, formula el
Expediente técnico del Proyecto
de Inversion Publica y deriva.
v
SECRETARIA:

Recepciona, registra y deriva.

BASE LEGAL DOCUMENTO DE INICIO:

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades. Proyecto de Inversion Pablica.

Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico. m

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal. Expediente técnico.

Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general [DURACION:

Ley N° 27293 Ley que crea el Sistema Nacional de Inversion Publica. El tiempo de duracicn aproximado para este procedimiento debera ser alrededor de Ireinta (30) dias calendario.

Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01, que aprueba Directiva
General del Sistema Nacional de Inversion Publica.
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b IS 4 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 247

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Elaboracion de expediente tecnico (administracion directa).

Pasos DESCRIPCION SEOL0 L Tampe Observaciones
Operacién | Revision | Traslado | Especial | Archive V.A CTRL | NORM | OTRO efectivo
1. UNIDAD FORMULADORA:
1 Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva. X 5
2 Jefe: Recepciona, da proveido y deriva. < X 5
3 Secretaria: Recepciona, registra y deriva. X 5
4 Especialista, Ingeni ista: Recibe el formulan el Expediente Técnico del Proyecto de inversion Publica y deriva. o] X 14400
5 Secretaria: Recibe, registra y deriva. —e X 5
6 Jefe: Recepciona, revisa, analiza, firmay deriva. *—] X 5
7 Secretaria: Recibe, registra y deriva. ———1—e X 5
Total en minutos 14400 5 10 15 14430 minutos
Tiempo TOTAL GENERAL 240.50 horas
30.06 dias
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i PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 247

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Elaboracion de expediente tecnico (administracion directa).

Pasos TRABAJADORES ACTIVIDADES <l Tiattpo Observaciones
CTRL | NORM | OPER | OTRO | efectivo
1. UNIDAD FORMULADORA:
1 Secretaria Recepciona, revisa, registra, y deriva. X 5
2 Jefe Recepciona, da proveido y deriva. X 5
3 Secretaria Recepciona, regisira y deriva X 5
4 Especialista, Ingeniero, Economisla Recibe el documento, formulan el Expediente Técnico del Proyecto de inversion Piblica y deriva, X 14400
5 Secretaria Recibe, registra y deriva. X 5
6 Jefe Recepciona, revisa, analiza, firmay deriva. X 5
7 ISeuetaria Recibe, registra y deriva. X 5
|
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UNIDAD FORMULADORA
’ PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 248

ELABORACION DE EXPEDIENTE TECNICO
{(Por encargo)

. DEPENDENCIA:
Unidad Formuladora,

II. FINALIDAD:
Realizar Ja elaboracion de expedientes técnicos de los proyectos de inversion plblica.

Il BASE LEGAL:
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
Ley de! Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.
Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general.
Ley N° 27293 Ley que crea el Sistema Nacional de Inversion Piblica.

Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01, que aprueba Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Plblica

IV. ALCANCE:

La aplicacién del presente procedimiento alcanza todas las dependencias involucradas en el desarrollo de las acciones.

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Documento.

VI. DOCUMENTO FINAL
Proyecto de Inversion Pblica.

VII. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

Secretaria: Recepciona, revisa, regisira, y deriva.

1. UNIDAD FORMULADORA:

Secretaria: Recepciona, revisa, regisira, y deriva.
Jefe: Da proveido y deriva,

Secretaria: Recepciona, registra y deriva.

Especialista, Ingeniero, Economista: Recibe el documento, formulan el TDR,

Secretaria: Recepciong, revisa, registra, y deriva.
Jefe: Recepciona, firma y deriva.

2. UNIDAD DE LOGISTICA:

Da la buena pro y deriva.

3. EMPRESA
Formula el Expediente Técnico del PIP y entrega.

3. UNIDAD FORMULADORA:

Jefe: Da proveido y deriva.

Secretaria: Recepciong, regisira y deriva.

05 min.
05 min.
05 min.
960 min.
05 min,

05 min.

2400 min.

5760 min.

05 min.

05 min.

05 min.

Vill. DURACION:

El iempo de duracién aproximado para este procedimiento debera ser alrededor de treinta (30) dias calendario.

OBSERVACIONES:
La duracion dependera del Término de referencia y la ley de Contrataciones del Estado.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 248

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Elaboracion de expediente tecnico (encargo).

DEPENDENCIA %
ETAPAS DESCRIPCION V. 1
UNIDAD FORMULADORA, UNIDAD DE ABASTECIMIENTO EMPRESA TIEMPO OBSERVACIONES
1. UNIDAD FORMULADORA:
INICIO Secretaria: Recepciona, revisa, regisira, y deriva. 5 min
Jefe: Da proveido y deriva. i
3 ESPECIALISTA, INGENIERO, P Y. " . Smn
" SECRETARIA: N ECONOMISTA: Secretaria: Recepciona, regisira y deriva, 5min.
ecepciona, revisa, registra y .
deriva. Belabuenzipray derive, Especialista, Ingeniero, E ista: Recibe el documento, formulan el TDR. 950 min.
v ENPRESA: Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva. 5min
JEFE: Formula, presenta el Expediente Jefe: Recepciona, firma y deriva. 5min.
Recepciona, da proveido y R
deriva. 2. UNIDAD DE LOGISTICA:
Dala buena pro y deriva. 2400 min.
SECRETARIA: 3. EMPRESA
Recepciona, registra y deriva ; _
Formula el Expediente Técnico del PIP y entrega, 10560 min.
* 3. UNIDAD FORMULADORA:
ESPECIALISTA, INGENIERO, s ‘R " g : r .
ECONOMISTA: ecretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva. 5 min.
Recepcions, formulael TOR y Jefe: Da proveido y deriva. 5 min.
v Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 5min.
SECRETARIA:
Recepciona, registra y deriva.
v
JEFE:
Recepciona, firma y deriva
SECRETARIA:
Recepciona, registra y deriva.
SECRETARIA:
Recepciona, revisa, registra y
deriva. 5
v
JEFE:
Recepciona, da proveido y
deriva
SECRETARIA:
Recepcicna, registra y deriva,
BASE LEGAL DOCUMENTO DE INICIO:

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ley de! Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el afio fiscal.

444 | ey del procedimiento administrativo general.

) que crea el Sislema Nacicna! de Inversion Publica
al N° 003-2011-EF/68.01, que aprueba Directiva
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Proyecto de Inversion Publica.

DOCUMENTO FINAL

Expediente técnico.

DURACION:
El liempo de duracion aproximado para esle prc

debera ser alrededor de treinta (30) dias calendario.




@ PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 248

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Elaboracitn de expediente tecnico (encargo).

R STHEOLT Tipo Tiempo
Pasos DESCRIPCION Operacion | Revision | Traslado | Especial | Archiva | V.A_| CTRL ] NORM] OTRO efectii\)/u Observaciones
1. UNIDAD FORMULADORA:
1 Secretaria: Recepdona, revisy, registra, y desiva. ) X 5
2 Jefe: Da proveido y deriva. X 5
3 Sectetaria: Recepdiona, tegisira y deriva. - X 5
3 Especialista, Ingeniero, Eq ista: Recbe el d to, formutan el TDR. - X 380
5 Secietaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva, e M X 5
[ Jefe: Recepdiona, fimay deriva. *—1 X n
2, UNIDAD DE LOGISTiCA:
7 Dalabuena proy deriva. X 2400
3.EMPRESA
B Formula el Expediente Técnico del PIP y entrega. . X 10580
4. UNIDAD FORMULADORA:
9 Secretaria; Recepciona, revisa, registra, y deriva. X 5
10 Jefe: Da proveldo y deriva. [ X 5
1 Secretatia: Recepciona, reglstra y deriva. ——e X 5 ~
Total en minut 860 n 10 12985 13955.00 minutos
Tiempo TOTAL GENERAL 232.58 horas
29.07 dias
~
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 248

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTOQ: Elaboracién de expediente tecnico (encargo).

Pasos TRABAJADORES ACTIVIDADES ACTIVIDAD Tiempo Observaciones
CTRL | NORM [ OPER | OTRO efectivo

1, UNIDAD FORMULADORA:

i Seaetaria Recepciona, revisa, regisira, y deriva. X 5

2 Jefe Da provelda y deriva. X 5

3 Secretaria Recepciona, tegisira y deriva, X 5

4 Especialista, [ngesiero, E st Recibe ef documento, formulan & TOR. X 960

5 Secretaria Recepciona, tevisa, registra, y deriva, X 5

& Jefe Recepciona, fitma y deriva. X 5
UNIDAD DE LOGISTICA

7 Oala buena pro y deriva. X 2400
EMPRESA

B Formisla el Expediente Técnico del PIP y enlrega. X 10560
4, UNIDAD FORMULADORA:

39 Sectetaria Recepciona, revisa, tegislia, y deriva. X 5

10 Jefe Da provelde y deriva. X 5

{1 Secretaria Recepciona, registra y deriva. X 5
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UNIDAD FORMULADORA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 249

EVALUACION DE EXPEDIENTE TECNICO

. DEPENDENCIA:
Unidad Formuladora.

Il. FINALIDAD:
Realizar la evaluacion de expedientes técnicos de los proyectos de inversion publica.

Ill. BASE LEGAL:
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal.
Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general.
Ley N° 27293 Ley que crea el Sistema Nacional de Inversion Publica.
Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01, que aprueba Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Publica

IV. ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimiento alcanza todas las dependencias involucradas en el desarrollo de |as acciones.

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Expediente técnico.

VI. DOCUMENTO FINAL
Informe técnico.

VII. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. UNIDAD FORMULADORA:
Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva. 05 min.
Jefe: Da proveido y deriva. 05 min.
Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 05 min.
Especialista, Ingeniero, Economista: Recibe el documento, evalla los Expedientes Técnicos. 4320 min.
Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva. 05 min.
Jefe: Recepciona, firma y deriva. 05 min.
Secretaria: Recibe, registra y deriva. 05 min.
VIIl. DURACION:

El tiempo de duracion méaxima para este procedimiento no debera ser mayor a diez (10) dias calendario.

OBSERVACIONES:
La duracion dependera de la envergadura del proyecto, para proyectos menores o iguales a S/. 1°200 000.00 el tiempo
aproximado de evaluacion es 05 dias habiles y para proyectos mayores a S/. 1°200 000.00 el tiempo aproximado de

evaluacion es de 07 a 08 dias habiles.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Evaluacion de expediente tecnico.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 249

DEPENDENCIA
ETAPAS UNIDAD FORMUIADORA. DESCRIPCION TIEMPO OBSERVACIONES
1. UNIDAD FORMULADORA:
Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva 5 min.
Jefe: Da proveido y deriva. 5 fhiic
SECRETARIA: SECRETARIA: Secretaria: Recepciona, registra y deriva & min:
Recapcinnsa::liia' regisra y i d:""f’ registra y Especialista, Ingeniero, E ista: Recibe el documento, evalua los Expedientes Técnicos. 4320 min.
v v Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva, 5min
JEFE: JEFE: Jefe: Recepciona, firma y deriva. &l
RecePdO";;:aﬂﬂ'-!m y Rmm‘;;:::"' femay. Secretaria: Recibe, registra y deriva. 5 min;
v
v Y
ESPECIALISTA, INGENIERO,
ECONOMISTA:
BASE LEGAL DOCUMENTO DE INICIO:
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades. Expediente tecnico.
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico. DOCUMENTO FINAL
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal. Informe técnico.
Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general. [DURACION:
Ley N° 27293 Ley que crea el Sistema Nacional de Inversion Publica El liempo de duracion maxima para este procedimiento no debera ser mayor a diez (10) dias calendario.
Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01, que aprueba Directiva
General del Sistema Nacional de Inversion Pablica.
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’vaé PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 243

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Evaluacion de Expedientes Técnicos.

Pasos DESCRIPCION L tige e s Observaciones
Operacion | Revision Traslado Especial Archivo V.A CTRL | NORM | OTRO efectivo
1. UNIDAD FORMULADORA:
1 Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva . X 5
2 Jefe: Recepciona, da proveido y deriva. .< X 5
3 Secretaria: Recepciona, registra y deriva. X 5
4 E ialista, Ingeniero, Ei : Recibe el d to, evaluan el Expediente Técnico del Proyecto de inversion Publica y deriva. o] X 4320
5 Secretaria: Recibe, registra y deriva. —0 X 5
6 Jefe: Recepciona, revisa, analiza, firmay dariva. —] X 5
7 Secretaria: Recibe, registra y deriva, —e X 5
Total en minutos 4320 5 10 15 4350 minutos
Tiempo TOTAL GENERAL 72.50 horas
3.06 dias
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N 249

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora,
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Evaluacidn de Expedientes Técnicos.

ACTIVIUAT Tiempo -
Pasos TRABAJADORES ACTIVIDADES CTRC T NORM | OPER | OTRG efectivo Observaciones
1. UNIDAD FORMULADORA:
1 Secretaria R revisa, tegisira, y deriva. X 5
2 Jefe Recepciona, da proveido y defiva. X 5
3 Secretaria Recepdiona, registra y deriva. X 5
4 Espedialista, Ingeniero, Economisla Recibe &l documento, evaliian ef Expediente Técnica del Proyecto de inversion Publica y desiva. X 4320
5 Secretaria Redibe, registra y deriva. X 5
8 Jefe Recepciona, tevisa, analiza, fitmay deriva. X 5
7 Secretaria Recibe, registra y deriva. X 5

oIy
4
4

L
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UNIDAD FORMULADORA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 250
ELABORACION DE TERMINOS DE REFERENCIA

|. DEPENDENCIA:
Unidad Formuladora.

II. FINALIDAD:
Realizar los términos de referencia.

lll. BASE LEGAL:
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal.
Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general.
Ley N° 27293 Ley que crea el Sistema Nacional de Inversion Publica.
Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01, que aprueba Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Pblica

IV. ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimiento alcanza todas las dependencias involucradas en el desarrollo de las acciones.

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Documento.

VI. DOCUMENTO FINAL
TDR.

VIl. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. UNIDAD FORMULADORA:
Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva. 05 min.
Jefe: Da proveido y deriva. 05 min.
Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 05 min.
Especialista, Ingeniero, Economista: Recibe el documento, formula el TDR. 2400 min.
Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva. 05 min.
Jefe: Recepciona, firma y deriva. 05 min.
Secretaria: Recibe, registra y deriva. 05 min.
VIl DURACION:

El tiempo de duracion maxima para este procedimiento no debera ser mayor a cinco (05) dias calendario.

OBSERVACIONES:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA ; Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Términos de Referencia.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 250

Pagina 1 1 1 2

ETAPAS DEPENDENCIA .
APA ONIDAD FORMULADORA. DESCRIPCION TIEMPO OBSERVACIONES
1. UNIDAD FORMULADORA:
Secretaria: Recepciona, revisa, regisira, y deriva. 5 min. =
Jefe: Da proveldo y deriva. 5 min.
Ruewﬁjiﬁ&ﬁ&gﬁ:&a v _SECI;?IETW'\:I;W" v Secreta n.a: Recepciona, tegisira y deriva. ] Smin.
Gerive., detive, Especlalista, [ngenlero, E Ista: Recibe &l d to, formula el TDR. 2400 min.
¥ v Secretaria: Recepciona, tevisa, regisira, y deriva. 5 min.
JEFE: | JEFE: Jefe: Recepdong, fitma y detiva, 5 min.
Rm"d“';‘;:fm‘do ¥y mem:_“‘ frue y Secretaria: Recibe, registra y deriva, 5min.
¥
SECRETARIA: SECRETARIA:
* A4
ESPECIAUSTA, INGENIERO, [ ome Ticnico |
.ECONOM\S TA ‘
Recepciona, mﬁ’ el TDR y FIN
BASE LEGAL DOCUMENTO DE INIGIO:
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades. Documento.
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Péblico. DOCUMENTO FINAL
Ley de Presupuesto de! Seclor Publico para e afio fiscal. TOR.
Ley N° 27444 Ley de! procedimiento administrativo general. DURACION;
Ley N® 27293 Ley que crea of Sislema Nacional de Inversion Pablica. £ tiempo de duracion maxima para este procedimiento no debera ser mayor a cinco (05) dias ealendaric.
Resolucién Direcloral N® 003-2011-EF/58.01, que aprueba Directiva
General del Sistema Nacional de Inversion Piblica.
~
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 250

A
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Términos de Referencia.

Pasos DESCRIPCION i L Tlem.po Observaciones
Operacion | Revision | Traslado | Especial Archivo V.A CTRL | NORM | OTRO efectivo
1. UNIDAD FORMULADORA:
1 Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva. X 5
2 Jefe: Da proveido y deriva. .< X 5
3 Secretaria: Recepciona, registra y deriva. X 5
4 Especialista, Ingeniero, E: Rechbe el formula el TOR. e X 2400
5 Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva [—® X 5
6 Jefe: Recepciona, firma y deriva. —1_ X 5
7 Secretaria: Recibe, registra y deriva. ———t—e X 5
Total en minutos 2400 5 10 15 2430 minutos
Tiempo TOTAL GENERAL 40.50 horas
5.06 dias

Péginal 1 1 3



PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 250

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Términos de Referencia.

Pasos TRABAJADORES ACTIVIDADES ACTIVIDAD Tiempa Observaciones
CTRL | NORM | OPER | OTRO efectivo
1. UNIDAD FORMULADORA:

1 Secretaria Recepciona, revisa, registra, y deriva. X 5

2 Jefe Da proveido y deriva. X 5

3 Secretaria Recepciona, registra y deriva. X 5

4 Especialista, Ingeniero, Economista Recibe el documento, formula el TDR. X 2400

5 Secretaria Recepciona, revisa, registra, y deriva, X 5 <

] Jefe Recepciona, firma y deriva. X 5

7 Secretaria Recibe, registra y deriva. X 5

Pagina 1 1 1 4‘



UNIDAD FORMULADORA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 251
INFORME TECNICO

|. DEPENDENCIA:
Unidad Formuladora.

II. FINALIDAD:
Realizar el In forme técnico.

lll. BASE LEGAL:
Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal.
Ley N° 27444 Ley del procedimiento administrativo general.
Ley N° 27293 Ley que crea el Sistema Nacional de Inversion Publica.
Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01, que aprueba Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Publica

IV. ALCANCE:
La aplicacion del presente procedimiento alcanza todas las dependencias involucradas en el desarrollo de las acciones.

V. DOCUMENTO DE INICIO:
Documento.

VI. DOCUMENTO FINAL
Informe Técnico.

VII. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO Y TIEMPO.

1. UNIDAD FORMULADORA:
Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva. 05 min.
Jefe: Da proveido y deriva. 05 min.
Secretaria: Recepciona, registra y deriva. 05 min.
Especialista, Ingeniero, Economista: Recibe el documento, formula el Informe técnico. 900 min.
Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva. 05 min.
Jefe: Recepciona, firma y deriva. 05 min.
Secretaria: Recibe, registra y deriva. 05 min.
VIll. DURACION:

El tiempo de duracion maxima para este procedimiento no debera ser mayor a dos (02) dias calendario.

OBSERVACIONES:

Pégina]. 1 1 5



PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 251

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Informe técnico.

o DESCRIPCION : SEoLe Jipe i Observaciones
Operacion | Revision | Traslado | Especial Archivo V.A CTRL | NORM | OTRO efectivo
7. UNIDAD FORMULADORA:
1 Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva _—e X 5
2 Jefe: Da proveido y deriva. X 5
3 Secretaria: Recepciona, registra y deriva. X 5
4 E: ialista, | i ista: Recibe el d , formula el Informe técnico. *—] X 900
5 Secretaria: Recepciona, revisa, registra, y deriva —e X 5
6 Jefe: Recepciona, firma y deriva. —] X 5
7 Secretaria: Recibe, registra y deriva. | ——T1—e X 5
Total en minutos 900 5 10 15 930 minutos
Tiempo TOTAL GENERAL 15.50 horas
1.94 dias

Péginal 1 1 6



g PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ADJETIVO N° 251

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

UNIDAD ORGANICA : Unidad Formuladora.
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: Informe técnico.

Pasos TRABAJADORES ACTIVIDADES g Tiempo Observaciones
CTRL | NORM | OPER | OTRO efectivo
1. UNIDAD FORMULADORA:
1 |Secretaria Recepciona, revisa, registra, y defiva. X 5
2 Jefe Da proveido y deriva. X 5
3 Secretaria Recepciona, registra y deriva. X 5
4 Especialista, Ingeniero, Economista Recibe el documento, formula el Informe tecnico. X 900
5 Secretaria Recepciona, revisa, regislra, y deriva X 5
6 Jefe Recepciona, firma y deriva. X 5
7 Secretaria Recibe, registra y deriva. X 5

Pagina 1 1 1 7



