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SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN  

TRIBUTARIA(Procedim ientos)

1. Fiscalización Tributaria por A um ento  d e  Valor.

2. Fiscalización Tributaria por Independ izac ión .

3. Pérdida d e  Beneficio d e  D ed u cció n  p ara  Pensionistas.

4. D oble  C ó d ig o .

5. Fiscalización a  Contribuyentes Registrados en  cond ic ión  d e  inubicables.

6. Recurso d e  R ec lam ac ió n  con tra  Resolución d e  D eterm inac ión  y Resolución d e  M ulta .

7. Revisión y M an ten im ien to  del Directorio d e  Principales C ontribuyentes (PRICOS).

m & í í
M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A R R O )
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1. FISCALIZACIÓN TR IBUTARIA  POR AU M EN TO  DE VALOR

C O D IG O : SGFT-OOl

!. FINALIDAD
D e te rm in a r el va lo r a c tu a l tr ib u ta r io  d e l p re d io , d e b id o  a  las c o n s tru c c io n e s
rea lizadas  p o r el c o n tr ib u y e n te .

II. BASE LEGAL

•  D e c re to  S uprem o N° 135-99-EF, “ T.U.O d e l C ó d ig o  T ribu tario , a p ro b a d o  p o r y 
sus m o d if ic a to r ia s ” .

• D e c re to  S uprem o N° 156-2004-EF, "Ley d e  T rib u ta c ió n  M u n ic ip a l, a p ro b a d o  p o r 
y sus m o d if ic a to r ia s " .

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".

• Ley N° 27444 ," Ley d e l P ro c e d im ie n to  A d m in is tra tivo  G e n e ra l".

III. REQUISITOS

•  R e c o p ila c ió n  d e  in fo rm a c ió n  d e l p re d io  c o m o : F o tog ra fías , d o c u m e n to  q u e  
a c re d ite  p ro p ie d a d , l ic e n c ia  d e  c o n s tru c c ió n , fin a liz a c ió n  d e  o b ra , 
d e c la ra to r ia  d e  fá b r ic a , p lanos  d e  c o n s tru c c ió n  y a rq u ite c tu ra .

IV. DURAtCIÓN

•  386 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Orgánica:

Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Cargo:

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Descripción de la acción:

Realiza el cruce  de inform ación de 
las fuentes internas y externas que 
m aneja la adm inistración___________
Realiza pre-selección de  predios a 
fiscalizar, ten iendo  en cuenta  los 
criterios de selección com o:

• Giro y /o  características del 
predio, C ondic ión  del 
administrativo: Omiso y 
Subvaiuado.

• Tipo de  contribuyente : natural, 
jurídica o PRICO.

• Estado de  uso del predio.
• Área y ficha  de inspección 

catastra l(com ple ta , incom pleta, 
controlexterno, de o fic ina y sin 
inspección)

• Exoneración y /o  ina fec tac ión  de 
losContribuyentes.

• D irección del predio.
Una vez ob ten ida  en la inform ación 
y se leccionado a que predio se va a 
fiscalizar, p repara  los requerimientos 
a notificar q ep en d ie nd o  del estado 
de  la ficha  catastra l o de la 
inform ación adqu irida  por las 
fuentes internas y externds.

Tiempo:

15 min

5 min.

10 min.

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R  O)
( M K r 5 4 5
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11

12

13

14

Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerencia de
fisca lización
Tributaria

Subgerencia de 
Fiscalización

Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerente

Asistente
Administrativo

Notiticador

Técnico
Administrativo

Asistente
Administrativo

Subgerente

Asistente
Administrativo

Notificador

Contribuyente

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Revisa los requerim ientos 
em itidos,otorga el V°B° y firma.

Deriva los requerim ientos a los 
notificadores para su entrega al 
contribuyente.

Realizan el ruteo de la lista de 
requerim ientos de acuerdo  a la 
d irección  del predio y notifican al 
contribuyente.

Una vez no tificado  los 
requerimientos, realiza las 
inspecciones de acuerdo  a la fe cha  
program ada y hace el informe de 
inspección (4días hábiles) el cual 
será en tregado al contribuyente.

Revisa los Resultados de  Fiscalización 
y los deriva al Subgerente para  su 
revisión.

Revisa los informes emitidos, o to rga  
el V°B° y firma.

Envía los informes al no tificador para  
su entrega al contribuyente y 
registra la entrega en su base de 
datos para llevar el control.

Realiza el ruteo de la lista de  lc fe 
informes de acuerdo  a la d irección  
del predio y notifican al 
contribuyente.
El contribuyente realiza el trám ite 
depend iendo  del tipo de 
requerim iento que ha recib ido, 
dándose los siguientes casos:

a) Para el caso del requerim iento 
de  inspección (Informe de 
fiscalización) y.

b) Para el requerim iento donáe  se 
adjunta  la ficha catastral.

Recibe la docum entac ión  del 
contribuyente y procesará la 
inform ación al sistema y contabiliza 
el aum ento de la cuen ta  generada  
para llevar el control de  la 
recaudación.
Deriva la Declaración Jurada a la 
Subgerencia de Registro y 
Recaudación Tributaria para  su 
archlvam iento.
En los casos que el contribuyente  no 
se apersone y conclu ido  el plazo 
para presentar la D eclaración 
Jurada, ingresará de ofic io  los datos 
verificados para determ inar el 
cá lcu lo  y emitir la Resoluciones de 
Determ inación y de Multp.__________

5 min

2 min

20 min.

100 min.

2 min

10 min.

2 min.

20 min.

10 min.

15 min.

2 min.

120 min.

- f ì ì f rO
M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R O )
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16
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerente Revisa las resoluciones emitidas, 
o torga el Vo B° y firma.

------

10 min.

17
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Envía las resoluciones al notificador 
para su entrega al contribuyente y 
registra la entrega en su base de 
datos para llevar el control.

2 min.

18
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

N otificador

Realiza el ruteo de la lista de 
resoluciones de acuerdo  a la 
d irección del predio y notifica al 
contribuyente.

20 min.

19
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Luego de notificada las resoluciones 
y pasado los veinte (20) días hábiles 
sin respuesta del contribuyente, se 
trasladan los valores a la 
Suogerencia de Administración 
Docum entaria y Archivo para su 
pronunciam iento  si existe reclam o 
a lguno sobre las resoluciones 
emitidas (2 días hábiles).

8 min

20
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

O b ten ida  la, inform ación de la 
Subgerencia de Administración 
D ocum entaria y Archivo, se deriva 
las resoluciones no reclam adas a la 
O ficina de Ejecutoria C oactivo  para 
el inicio de su cobranza.

8 min.

VI. FLUJOGRAMA

«
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N om bre de P roced im ien to : FISCALIZACION TRIBUTARIA POR AUMENTO DE VALOR
M unicipalidad Distrital d e^  
San Miguel m j rntguBt

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

INICIO

Realiza el cruce de in form ación de las 
fuentes internas y externas que maneja la 

adm inistración

Realiza p re-se lección de p redios a j; 

fiscalizar, te n ie n d o  en cuenta los c rite rio s  í? 
de selección com o:

G iro y /o  características del p red io , i  

C ondic ión de l a d m in is tra tivo : Om iso y : 
Subvaluado.

T ipo de c o n tr ib u ye n te : na tu ra l, ju ríd ica  o 

PRICO.

Estado de uso de l p red io .

Área y  ficha de inspección catastra l 

(com ple ta , incom p le ta , c o n tro l e x te rno , de 
ofic ina  y  sin inspección)

Exoneración y /o  ina fectac ión  de los 

Contribuyentes.

D irección de l p red io .

Una vez ob ten ida  en la in fo rm a c ió n  y 
se leccionado a que  p red io  se va a fiscalizar, 

p repara los re q u e rim ie n to s  a n o tif ica r 
| depend iendo  del estado  de la ficha ca tastra l o de 
¡ la in fo rm ac ión  adqu irida  p o r las fu e n te s  in te rnas y 

externas.

SUBGERENTE NOTIFICADOR TECNICO ADMINISTRATIVO CONTRIBUYENTE

Revisa los reque rim ien tos  
e m itidos , o to rga  el V°B? y firm a .

Deriva los requerim ientos a los 
notificadores para su entrega al 

contribuyente.

Cpfrevisa los Resultados de Fiscalización y los |_ 
C p  de-riva al Subgerente para su revisión.

{
Ü T ---------- ------------------------------

G e ..... .......... ............... .......
N° Tota l de Procesos: 20

Revisa los in form es em itidos, otorga 
el V?B2 y firm a.

1 J

Realizan el ruteo de la lista de 
requerim ientos de acuerdo a la dirección 

del predio y notifican al contribuyente.

Una vez n o tificado  los re q u e rim ie n to s , realiza las 
inspecciones de acuerdo  a la fecha program ada y 

hace el in fo rm e  de inspección (4días hábiles) el 
cual será en tregado al co n tr ib u ye n te .

I icm po  to ta l de Proc: 386 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



N om bre de P roced im iento : FISCALIZACION TRIBUTARIA POR AUMENTO DE VALOR Codigo: SGFT-001B i U nidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN TRIBUTARIA
M unicipalidad Distrital de*. 
San Miguel V

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO SUBGERENTE

Envía los in fo rm es al n o tif ic a d o r para su en trega al j 
co n tr ib u ye n te  y reg istra  la en trega en su base de j* 

datos para llevar el c o n tro l.

| Recibe la docum en tac ión  de l co n tr ib u ye n te  y  j 
j procesará la in fo rm ac ión  al sistem a y  con tab iliza  j 
I el a u m en to  de la cuenta  generada para llevar el j 
co n tro l de la recaudación.

Deriva la D eclaración Jurada a la Subgerencia de 
Registro y Recaudación T rib u ta ria  para su 
a rch ivam ien to .

En los casos que el co n tr ib u ye n te  no se apersone I; 
y conc lu ido  el p lazo para p resen ta r la D eclaración \ 

Jurada, ingresará de o fic io  los da tos verificados j? 
para d e te rm in a r el cá lcu lo y e m it ir  la Resoluciones i 

de D ete rm inac ión  y  de M u lta .

Revisa las resoluciones em itidas, o to rga  el 
Ve B? y  firm a.

Envía las resoluciones al n o tif ic a d o r para su 
en trega  al co n tr ib u ye n te  y  reg istra  la en trega  en 

su base de da tos para llevar el co n tro l.

Realiza el ru te o  de la lista de resoluciones de 
acuerdo  a la d irecc ión  del p red io  y no tifica  al 

co n tr ibuyen te .

i Luego de no tificada  las reso luciones y pasado los j 

ve tó te  (20) días hábiles sin respuesta del 
c o n tr ib u ye n te , se tras ladan los va lo res a la 

j Subgerencia de A dm in is trac ión  D ocum entaría  y 
j A rch ivo  para su p ro n u n c ia m ie n to  si existe  rec lam o i 
j a lguno sobre las reso luciones em itidas (2 días 

hábiles).

O bten ida  la, in fo rm ac ión  de la Subgerencia de j 
A dm in is trac ión  D ocum entaría  y A rch ivo , se deriva j 

las reso luciones no reclam adas a la O fic ina de 
C^ g f r cu to ria  Coactivo para el in ic io  de su cobranza. |

^  '.............  I ......
o  t

(  TERMINO
u£>-
■CC.................. ......................... .......

N° To ta l de Procesos: 20

NOTIFICADOR TÉCNICO ADMINISTRATIVO CONTRIBUYENTE

Realiza el ru te o  de la lista de los in fo rm es de 
acuerdo a la d irecc ión  del p red io  y n o tifican  al 

co n tr ib u ye n te .

El co n tr ib u ye n te  realiza el t rá m ite  depend iendo  
del t ip o  de re q u e rim ie n to  que ha rec ib ido , 
dándose los sigu ientes casos:
a) Para el caso de l re q u e rim ie n to  

de inspección (In fo rm e  de fisca lización) y.
b) Para el re q u e rim ie n to  donde se ad ju n ta  la ficha 
ca tastra l

9

T iem po to ta l de Proc: 386 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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2. F ISCALIZACION TR IB U TA R IA  POR INDEPEN DIZACIÓ N

C Ó D IG O : SGFT-0Q2 

!. FINALIDAD
D e te rm in a r el n úm ero  d e  u n id a d e s  in m o b ilia ria s  en  la  q u e  h a  s ido  in d e p e n d iz a d o
el p re d io .

II. BASE LEGAL

• D e c re to  S uprem o N° 135-99-EF, "T.U.O d e l C ó d ig o  T ribu tario , a p ro b a d o  p o r y 
sus m o d if ic a to r ia s ” .

• D e c re to  S uprem o  N° 156-2004-EF, "L ey  d e  T rib u tac ión  M u n ic ip a l, a p ro b a d o  p o r 
y sus m o d if ic a to r ia s " .

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".

• Ley N° 27444 ," Ley d e l P ro c e d im ie n to  A d m in is tra tivo  G e n e ra l".

III. REQUISITOS

• R e c o p ila c ió n  d e  la in fo rm a c ió n  d e l p re d io  c o m o : C e r t if ic a d o  d e  c o n fo rm id a d  
d e  o b ra , d e c la ra to r ia  d e  fá b r ic a , m e m o ria  d e s c r ip tiv a  d e l re g la m e n to  in te rno , 
m e m o ria  d e s c r ip tiv a  d e  la  in d e p e n d iz a c ió n , p a rtid a s  e le c tró n ic a s  d e  
in d e p e n d iz a c ió n  inscritas a n te  la SUNARP, p la no s  d e  u b ic a c ió n , a rq u ite c tu ra  y 
d e  in d e p e n d iz a c ió n .

IV. DURACIÓN

• 386 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica:

Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerencia de
Fiscalización

j+aria 
'C.’XRIjM/ x.

Cargo:

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Descripción de la acción:

Realiza el c ruce  de inform ación de las 
fuentes internas y externas que 
m aneja  la administración.
Realiza pre-selección de  predios a 
fiscalizar, ten iendo en cuen ta  los 
criterios de selección com o:
• Giro y/o características del 

predio.Condición del administrativo: 
Omisoy Subvaluado.

• Tipo de contribuyente: natural,jurídica o 
PRICO.

• Estado de uso del predio.
Area y ficha 
catastral (completa, 
controlexterno, de 
inspección). 
Exoneración y/o 
losContribuyentes. 
Dirección del predio.

de inspección 
Incompleta, 

oficina y sin

inafectación de

Tiempo:

15 min.

5 min.

Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Una vez ob ten ida  la inform ación y 
se leccionado a que predio se va a 
fiscalizar, prepara los requerim ientos a 
los contribuyentes depend iendo  del 
estado de la ficha catastra l o de la 
inform ación adquirida por las fuentes 
internas y externas.______ :____________

10 min.

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D ' S T R A T I V O S ( M A P R O )
- m  5 5 0
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Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerente Revisa los requerim ientosemitidos, 
otorga el Vo B° y firma.

Deriva los requerim ientos a los 
notificadores para  su entrega al 
contribuyente._______________________

Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

N otificador

Realizan el ruteo de  la lista de 
requerimientos de  acuerdo  a la 
d irección del predio  y notifican al 
contribuyente._______________________

Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Técnico
Administrativo

Una vez no tificado  los requerimientos, 
realiza las inspecciones de  acuerdo  a 
la fecha  p rogram ada  y hace  el 
informe de inspección (4 días hábiles) 
el cual será en tregado al 
c ontribuyente._______________________

Subgerencia de 
Fiscalización

Asistente
Administrativo

Revisa los Resultados de  Fiscalización 
y los deriva al Subgerente para su 
revisión.

Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerente Revisa los informes emitidos, o torga el 
Vo B° y firma.

10
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Envía los informes al notificador para 
su entrega al contribuyente  y registra 
la entrega en su base de  datos para 
llevar el control.

11
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

N otificador

Realiza el ruteo de la lista de los 
informes de acue rdo  a la d irección 
del predio y notifican al 
contribuyente._______________________

Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Contribuyente

El contribuyente  realiza el trám ite 
depend iendo  del tipo d *  
requerim iento que ha recibido, 
dándose los siguientes casos:
a) Para el caso del requerim iento de 

inspección (Informe de 
fiscalización) y

b) Para el requerim iento donde  se 
adjunta la ficha  catastra l. _______

13
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Recibirá la docum entac ión  del 
contribuyente y procesara la 
información al sistema y contabiliza el 
aum ento de la cuen ta  generada 
para llevar el control de la 
recaudación.

14
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Deriva la dec la rac ión  Jurada a la 
Subgerencia de  Registro y 
Recaudación Tributaria para su 
archivam iento.

^gerencia de 
alización 
jta ria

Asistente
Administrativo

En los casos que el contribuyente no 
se apersone y conc lu ido  el plazo para 
presentar la Declaración Jurada, 
ingresará de o fic io  los datos 
verificados para determ inar el cá lcu lo  
y emitir la Resoluciones de 
Determ inación y de  Multa.

Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerente Revisa las resoluciones 
otorga el Vo B° y firma.

emitiáas,

Subgerencia áe Asistente Envía las resoluciones a l’ notificador

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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Fiscalización
Tributaria

Administrativo para su entrega al contribuyente  y 
registra la entrega en su base de 
datos para llevar e! control.

18
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

N otificador

Realiza el ruteo de la lista de 
resoluciones de acuerdo  a la 
d irección  del predio y notifica  al 
contribuyente.

20 min.

19
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Luego de  notificada  las resoluciones y 
pasado los veinte (20) días hábiles sin 
respuesta del contribuyente, se 
trasladan los valores a la Subgerencia 
de  Adm inistración Docum entaría y 
Archivo para su pronunciam iento  si 
existe reclam o a lguno sobre las 
resoluciones emitidas (2 días hábiles).

8 min.

20
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

O bten ida  la, inform ación de  ’ la 
Subgerencia de Adm inistración 
D ocum entaria  y Archivo, se deriva las 
resoluciones no reclam adas a la 
O ficina de Ejecutoria C oactivo  para 
el inicio de su cobranza.

8 min.

VI. FLUJOGRAMA

-------------------- ------------— ..-.-....-005532
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N om bre de P roced im iento : FISCALIZACION TRIBUTARIA POR INDEPENDIZACIÓN
M unicipalidad Distrital d e M '

Codigo: SGFT-002A Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN TRIBUTARIA San Miguel 4 U  Sígu»!

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

m aneja la adm in is trac ión

\ .......,.. ..........
Realiza p re-se lección de p redios a i 

fiscalizar, te n ie n d o  en cuenta los c rite rio s  j 

de selección com o:

G iro  y /o  características de l p re d io , ; 

C ondic ión de l a d m in is tra tivo : O m iso y 
Subvaluado.

T ipo  de c o n tr ib u ye n te : na tu ra l, ju ríd ica  o 

PRICO.

Estado de uso del p red io .

Área y ficha de inspección catastra l 

(com ple ta , incom p le ta , c o n tro l e x te rno , de 

o fic ina  y sin inspección)

Exoneración y /o  ina fec tac ión  de los 

C ontribuyentes.

D irección de l p red io .

ASISTENTE ADMINISTRATIVO SUBGERENTE NOTIFICADOR TÉCNICO ADMINISTRATIVO CONTRIBUYENTE

INICIO )

1
V  .......

1 Realiza el cruce de in fo rm a c ió n  de las j 
fuen tes  in te rnas y externas que

Una vez ob ten ida  en la in fo rm a c ió n  y  ji:
se leccionado a que  p red io  se va a fiscalizar, 

prepara los re q u e rim ie n to s  a n o tif ic a r Revisa los re que rim ien tos
depend iendo  del estado de la ficha  ca tastra l o de 

la in fo rm ac ión  adqu irida  po r las fuen tes  in te rnas y
em itidos, o to rga  el V0B? y firm a .

/  ' externas. .................r~...

Deriva los re qu e rim ie n to s  a los 
n o tificado res para su entrega al 

co n trib u ye n te .

frevísa los Resultados de Fiscalización 
■••y Jos deriva  al S ubgerente para su 
' revis ión.
£* >
55?

!.. I
Revisa los in fo rm es em itidos, 

o to rga  el y firm a .

.................  Y  :... ~ ..
i

Realizan el ru te o  de la lista de 
requ e rim ie n to s  de acuerdo a la 

d irecc ión  del p red io  y no tifican  al 
S fcontribuyente .

| Una vez n o tifica d o  los re q u e rim ie n to s , realiza las 
^  inspecciones de acuerdo a la fecha program ada y 

| hace el in fo rm e  de inspección (4días hábiles) el 
cual será en tregado  al co n tr ib u ye n te .

N° Tota l de Procesos: 20 [T iempo to ta l de Proc: 386 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



N om bre de P roced im ien to : FISCALIZACIÓN TRIBUTARIA POR INDEPENDIZACIÓN Codigo: SGFT-002B Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN TRIBUTARIA San Miguel
M unicipalidad Distrital d e .

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN TRIBUTARIA

m  tg u e l

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Envía los in fo rm es al n o tif ic a d o r para su en trega  al 
co n tr ib u y e n te  y reg istra  la en trega  en su base de 

datos para llevar el co n tro l.

Recibe la docum en tac ión  de l co n tr ib u ye n te  y 
procesará la in fo rm ac ión  al sistem a y  con tab iliza  
el a u m e n to  de la cuenta  generada para llevar el 
c o n tro l de la recaudacióni
D eriva la D eclaración Jurada a la Subgerencia de i 
R egistro y  Recaudación T rib u ta ria  para su j 

arch ivam ien to .

i
En los casos que el co n tr ib u ye n te  no se apersone 
y  conc lu ido  el plazo para p resen ta r la Declaración 

Jurada, ingresará de o fic io  los d a tos  verificados 
para d e te rm in a r el cá lcu lo  y e m it ir  la Resoluciones 

de D ete rm inac ión  y  de M u lta .

Envía las resoluciones al n o tif ic a d o r para su 
en trega a! co n tr ib u ye n te  y reg istra  la en trega  en 

su base de d a tos  para llevar el co n tro l.

j  Luego de no tificada  las reso luciones y pasado los !
v e jn te  (20) días hábiles sin respuesta de l j  

I c o n tr ib u ye n te , se tras ladan los va lo res a la 
| Subgerencia de A d m in is tra c ió n  D ocum entaría  y 
I A rch ivo  para su p ro n u n c ia m ie n to  si existe  rec lam o : 
j a lguno sobre las reso luciones em itidas (2 días 

hábiles).

O b ten ida  la, in fo rm ac ión  de la Subgerencia de 
Ad m in is trac ión  D ocum entaria  y  A rch ivo , se deriva ; 
CHa?1 resoluciones no reclam adas a la O fic ina de 
^ g S ^ p to r ia  Coactivo para el in ic io  de su cobranza.

c t
o~» TERMINO

N° To ta l de Procesos: 20

SUBGERENTE

7 1

Revisa las reso luciones em itidas, o to rga  el 
V9 Be y firm a .

NOTIFICADOR

Realiza el ru te o  de la lista de los in fo rm es de 
acuerdo  a la d irecc ión  del p red io  y  no tifican  ai 

co n tr ib u ye n te .

Realiza el ru te o  de la lista de reso luciones de 
acuerdo  a la d irecc ión  del p red io  y  n o tifica  al 

co n tr ib u ye n te .

TECNICO ADMINISTRATIVO CONTRIBUYENTE

El co n tr ib u ye n te  realiza el t rá m ite  depend iendo  
del t ip o  de re q u e rim ie n to  que ha rec ib ido , 
dándose los sigu ientes casos:
a) Para el caso de l re q u e rim ie n to  

de inspección ( In fo rm e  de fisca lizac ión) y.
b) Para el re q u e rim ie n to  donde se ad ju n ta  la ficha 
ca tastra l

IT iem po to ta l de Proc: 386 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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II.

3. PERDIDA DE BENEFICIO  DE DEDUCCION PARA PENSIONISTAS

CÓDIGO : SGFT-003

FINALIDAD
A c tu a liza r la  c u e n ta  c o rr ie n te  d e l c o n tr ib u y e n te , d e b id o  a l in c u m p lim ie n to  d e  
c u a lq u ie ra  d e  los requ is itos  p a ra  la  d e d u c c ió n  d e  la b a se  im p o n ib le  d e l Im p u e s to  
P red ia l en un m o n to  e q u iv a le n te  a  50 UIT.

BASE LEGAL

• D e c re to  S uprem o  N° 135-99-EF, "T.U.O d e l C ó d ig o  T ributario , a p ro b a d o  p o r  y 
sus m o d if ic a to r ia s ” .

• D e c re to  S uprem o  N° 156-2004-EF, "Ley d e  T rib u ta c ió n  M u n ic ip a l, a p ro b a d o  p o r 
y sus m o d if ic a to r ia s " .

•  Ley N° 27972, "Ley o rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".

•  Ley N° 27444 ," Ley d e l P ro c e d im ie n to  A d m in is tra tivo  G e ne ra l".

IV.

V.

REQUISITOS

• R e c o p ila c ió n  d e  la  in fo rm a c ió n  d e  c o n tr ib u y e n te  de ! p re d io  c o m o : b o le ta  d e  
p a g o , c e r t if ic a d o  p os itivo  d e  p ro p ie d a d , re so lu c ió n  d e  pens ion is ta  o 
c o n s ta n c ia  d e  ju b ila c ió n  d e  la  a s e g u ra d o ra , fo to g ra fía  d e l p re d io , l ic e n c ia  d e  
c o n s tru c c ió n  y c o n fo rm id a d  d e l p re d io .

DURACION

• 272 m inutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Realiza el cruce  de inform ación de las 
fuentes internas y externas que 
maneja la adm inistración.

15 min.

2
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Realiza pre-selección de los 
contribuyentes que no cum plen con 
ios requisitos del benefic io  de 
pensionista.

5 min.

3
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Prepara los requerim ientos a los 
contribuyentes depend iendo  del 
estado de la ficha catastra l o de la 
inform ación adquirida  por las fuentes 
internas y externas.

10 min.

4
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerente Revisa los requerim ientos emitidos, 
otorga el Vo B° y firma. 5 min.

5
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Deriva los requerim ientos a los 
notificadores para su entrega al 
contribuyente.

2 min

6
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

N otificador

Realizan el ruteo de la lista de 
requerimientos de acue rdo  a la 
d irección del predio y notifican al 
contribuyente.

20 min

12 Subgerencia de 
Fiscalización Contribuyente El contribuyente realiza i^g l trám ite 

presentando su D eclaración Jurada 10 m¡Q.
■=........ClCl I I . ’
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Tributaria para actualización de datos o 
reclam a lo determ inado en el 
requerim iento.

13
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Recibirá ¡a docum entac ión  del 
contribuyente y procesara la 
inform ación al sistema y contabiliza el 
aum ento  áe la cuen ta  generada 
para llevar el control de la 
recaudación  y en los casos que el 
contribuyente lo reclam e se emitirá 
una carta  o una posterior Resolución 
áe Subgerencia.

15 min.

14
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Deriva la áeclaración  Jurada a la 
Subgerencia de Registro y 
Recaudación Tributaria para su 
archivam iento.

2 min.

15
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

En los casos que el contribuyente no 
se apersone y conclu ido el plazo para 
presentar la Declaración Jurada, 
ingresará áe oficio los datos 
verificados para determ inar el cá lcu lo  
de la cuenta  y emitir la Resolución de 
determ inación, de multa y la 
resolución de Subgerencia por 
Perdida de Beneficio,al no cumplir 
con  los requisitos para conta r con la 
deducc ión  de la base im ponible áe 
las 50 UIT.

140 min.

16
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerente Revisa las resoluciones emitidas, 
o torga el Vo B° y firma. 10 min.

17
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Envía las resoluciones al notificadc# 
para  su entrega al contribuyente y 
registra la entrega en su base áe 
áatos para llevar el control.

2 min.

18
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Notificador

Realiza el ruteo áe la lista áe 
resoluciones de acuerdo a la 
d irección  del predio y notifica al 
contribuyente.

20 min.

19
Subgerencia de
FiscalizaciónTrib
utaria

Asistente
Administrativo

Luego de  notificada las resoluciones y 
pasado los veinte (20) días hábiles sin 
respuesta áel contribuyente, se 
trasladan los valores a la Subgerencia 
de Administración Documentaría y 
Archivo para su pronunciam iento si 
existe reclam o a lguno sobre las 
resoluciones emitidas (2 días hábiles).

8 min.

20
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

O bten ida  la, Información de la 
Subgerencia de Administración 
Docum entaría y Archivo, se deriva las 
resoluciones no reclam adas a la 
Oficina de Ejecutoria C oactivo  para 
el inicio de su cobranza.

8 min.
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N om bre de P roced im ien to : PERDIDA DE BENEFICIO DE DEDUCCION PARA PENSIONISTAS U nidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN TRIBUTARIA
M unicipalidad Distrital de 
San Miguel

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN TRIBUTARIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Envía las reso luciones al n o tif ica d o r para su entrega al 
] co n tr ib u ye n te  y reg istra  la en trega en su base de datos para llevar 

el co n tro l.I________________________

Luego de no tificada  las reso luciones y pasado los ve in te  (20) días 
hábiles sin respuesta de l co n tr ib u ye n te , se trasladan los va lores a la i 

Subgerencia de A dm in is trac ión  D ocum entaría  y A rch ivo  para su j 

pro n u n c ia m ie n to  si ex iste  rec lam o a lguno sobre las resoluciones j 

em itidas (2 días hábiles).

O bten ida  la, in fo rm ac ión  de la Subgerencia de A dm in is trac ión  
D ocum entaría  y  A rch ivo, se deriva  las reso luciones no reclam adas a 

la O fic ina de E jecutoria Coactivo para el in ic io  de su cobranza
M - f

SUBGERENTE NOTIFICADOR CONTRIBUYENTE

Realiza el ru te o  de la lis ta  de resoluciones de acuerdo a la d irecc ión  
de l p red io  y  n o tifica  al con tribuyen te .

CD
CD
o r

C,n
C o

TERMINO

N’  Tota l de Procesos: 20 T iem po to ta l de Proc: 272 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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4. DOBLE CÓDIGO

C Ó D IG O : SGFT-004

I. FINALIDAD
D e te rm in a r m e d ia n te  un análisis la e x is ten c ia  d e  d o b le  c ó d ig o  a  fin d e  e v ita r  
d u p lic id a d  en  la em isión d e  A u to v a lú o  y en  la  d e te rm in a c ió n  d e  la  d e u d a .

II. BASÉ LEGAL

• D e c re to  S uprem o N° 135-99-EF, “ T.U.O d e l C ó d ig o  T ribu ta rio , a p ro b a d o  p o r  y 
sus m o d if ic a to r ia s " .

• D e c re to  S uprem o N° 156-2004-EF, ‘‘Ley d e  T rib u ta c ió n  M u n ic ip a l, a p ro b a d o  p o r  
y sus m o d if ic a to r ia s ” .

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".

• Ley N° 27444 ," Ley á e l P ro c e d im ie n to  A d m in is tra tivo  G e ne ra l".

III. REQUISITOS

• R e c o p ila c ió n  d e  las D e c la ra c io n e s  Ju radas q u e  c o n te n g a n  in fo rm a c ió n  d e
d o c u m e n ta c ió n  sus ten ta to rios  p a ra  d e te rm in a r la  t itu la r id a d  d e l p re d io .

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Realiza el cruce de  inform ación y 
de tec ta  la dup lic idad  de  códigos. 15 min.

2
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Solicita las Declaraciones Juradas a la 
Subgerencia de  Registro y 
Recaudación Tributaria de los 
contribuyentes se leccionados (2 días 
hábiles).

10 min.

3
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Prepara los requerim ientos para 
solicitarles a los contribuyentes que 
acrediten titu laridad del predio y 
luego los envía con  el Subgerente.

10 min.

4
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerente Revisa los requerim ientos emitidos, 
otorga el Vo B° y firma. 5 min.

5
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

N otificador

Realizan el ruteo de  la lista de 
requerimientos de  acue rdo  a la 
d irección del predio  y notifican al 
contribuyente.

20 min

6
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Recepciona los cargos y los archivan 
hasta la presentación de la 
docum entac ión  del contribuyente.

2 min

7
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Contribuyente Presenta la d ocum en tac ión  en el 
plazo establecido. 5 min

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R  O)
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8
Subgerencla de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Recepciona la docum entac ión  y 
realiza un segundo análisis ahora 
sobre las pruebas presentadas.

10 min.

9
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Una vez d e te c ta do  el có d igo  que 
debe  ser descargado de  la base del 
sistema municipal, se p royecta  la 
Resolución de Subgerencia.

20 min.

10
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerente Revisa la resolución p royectada , 
o torga el Vo B° y firma. 10 min.

11
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Realiza el cum plim iento de la 
resolución y cuantifica  la disminución 
en las cuentas.

10 min.

12
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Saca cuatro  ¡4) copias una para el 
contribuyente  y tres (3) se derivan 
com o conocim ien to  a la Subgerencia 
de C ontabilidad, Tecnologías de la 
Inform ación y Com unicaciones, 
Registro y Recaudación Tributaria y la 
O ficina de Ejecutoria C oactiva .

8 min.

13
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Notificador

Realiza el ruteo de  la lista de 
resoluciones de acuerdo  a la 
d irección  del predio y notifican al 
contribuyente.

20 min.

14
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo R ecepciona los cargos y los archivan. 2 min.

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R O ) &ÜÜ5Ü0
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; N om bre de P roced im ien to : DOBLE CÓDIGO Codigo: SGFT-004 Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN TRIBUTARIA

M unicipalidad Distrital d e ^  
San Miguel V

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN TRIBUTARIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

INICIO

Realiza el cruce de in fo rm ac ión  y  de tec ta  la dup lic idad  de códigos.

...

i

i  y  de

I
das a 
contri

i

| Solicita las Declaraciones Juradas a la Subgerencia de Registro y i 
¡ Recaudación T rib u ta ria  de los co n tr ib u ye n te s  seleccionados (2 días i 
¡ hábiles).

Prepara los re q u e rim ie n to s  para so lic ita rles a los co n tribuyen tes  
que acred iten  titu la rid a d  de l p red io  y  luego los envía con el * 
Subgerente.

SUBGERENTE NOTIFICADOR

j Revisa los reque rim ie n to s  e m itid o s , o to rga  el V9 B9 y  firm a .

Recepciona los cargos y los arch ivan  hasta la presentac ión  de la 
d ocum en tac ión  del co n tribuyen te .

Recepciona la d ocum en tac ión  y realiza un segundo análisis ahora 
sobre las pruebas presentadas.

I Una vez de tec tado  el cód igo  que debe ser descargado de la base del i 
sistem a m un ic ipa l, se proyecta  la Resolución de Subgerencia.

Realiza el c u m p lim ie n to  de la reso luc ión  y cuantifica  ¡a d ism inuc ión  
en las cuentas.

Saca c u a tro  (4) copias una para el co n tr ib u ye n te  y tres  (3) se 
de rivan  com o con o c im ie n to  a la Subgerencia de C ontabilidad, 

Tecnologías de la In fo rm ac ión  y C om unicaciones, Registro y 
Recaudación T ribu ta ria  y la O fic ina de E jecutoria Coactiva. |

Recepciona los cargos y los archivan.

...............
O í
c r :

i
TERMINO

Revisa la reso luc ión  proyectada, o to rga  el V? B9 y firm a .

Realizan el ru te o  de la lista de reque rim ie n to s  de acuerdo  a la 
d irecc ión  del p red io  y n o tifican  al co n tr ib u ye n te .

Realiza el ru teo  de la lista de resoluciones de acuerdo a la d irecc ión  
del p red io  y n o tifica n  al co n tr ibuyen te .

N” Tota l de Procesos:

CONTRIBUYENTE

Presenta la docum en tac ión  en el p lazo estab lecido .

14 jT iem po to ta l de Proc: 147 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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5. FISCALIZACIÓ N A CO NTRIBUYENTES REGISTRADOS EN 
CONDICIÓ N DE INUBICABLES.

CÓDIGO : SGFT-005

I. FINALIDAD
S eña la r los pasos p a ra  a g o ta r  la b ú s g u e d a  d e  c o n tr ib u y e n te s  c o n  d e u d a  tr ib u ta r ia  
en  c o n d ic ió n  d e  n o  u b ic a d o s  m e d ia n te  el c ru c e  d e  in fo rm a c ió n  c o n  d iversas 
ins tituc iones  c o m o  RENIEC, SUNAT, SUNARP y T e le fó n ica , así c o m o  la in fo rm a c ió n  
p ro p o rc io n a d a  p o r el ú lt im o  C a ta s tro  M u n ic ip a l.

II. BASE LEGAL

• D e c re to  S uprem o  N° 135-99-EF, “ T.U.O d e l C ó d ig o  T ribu tario , a p ro b a d o  p o r y 
sus m o d if ic a to r ia s ” .

• D e c re to  S uprem o  N° 156-2004-EF, "Ley d e  T rib u ta c ió n  M u n ic ip a l, a p ro b a d o  p o r 
y sus m o d if ic a to r ia s ” .

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".

• Ley N° 274 44 ," Ley d e l P ro c e d im ie n to  A d m in is tra tivo  G e ne ra l".

III. REQUISITOS

• R e c o p ila c ió n  d e  las D e c la ra c io n e s  Ju radas g u e  c o n te n g a n  in fo rm a c ió n  d e  
d o c u m e n ta c ió n  sus ten ta to rios  p a ra  d e te rm in a r

IV. DURACIÓN

• 80 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1
Subgerenda de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Luego del cruce  de in form ación y de 
la inspección en c a m p o  se 
identifican a los contribuyentes en 
cond ic ión  de inubicables.

10 min.

2
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Identificado los contribuyentes, 
solicita lasdeclaraciones juradas a la 
Subgerencia de Registro y 
R ecaudación Tributaria (2 días 
hábiles).

10 min.

3
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Prepara los requerim ientos para 
notificar a los contribuyentes cuyas 
declaraciones juradas no han 
esclarecido la d irección del predio.

10 min.

4
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerente Revisa los requerim ientos emitidos, 
o torga el Vo B° y firma 5 min.

5
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

N otificador

Realizan el ruteo de la lista de 
requerimientos, de acue rdo  a la 
d irección del predio y notifican al 
contribuyente.

20 min.

6
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

C ontribuyente

Presenta la D eclaración Jurada de 
Actualización de Datos (DJAD) en la 
ventanilla  de  la Subgerencia de 
Registro, Recaudación TriBotaria para

15 min.

v

00Í502M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  {M A P R  O)
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la actua lización  del registro (dirección 
fiscal).

7
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

En caso de no determ inar la d irección 
dom iciliaria del deudor luego de 
a go ta r todos los procedim ientos, 
reportara a la Subgerencia de 
Tecnologías de la Inform ación y 
C om unicaciones la lista de 
contribuyentes para que instale la 
a lerta de inubicable  en el sistema 
m unicipal SAMNET y así pueda  ser 
de te c ta do .

5 min.

8
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Verifica periód icam ente  la base de 
inubicables para verificar si los 
contribuyentes ya actualizaron su 
dom icilio.

5 mln.

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A I ¡ E P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R O ) oc::)í;,¡



N om bre de P roced im ien to : FISCALIZACIÓN A CONTRIBUYENTES REGISTRADOS EN 
CONDICIÓN DE INUBICABLES. Codigo: SGFT-005 Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN TRIBUTARIA

M unicipalidad Distrital de
San Miguel V  k k v i

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN TRIBUTARIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

INICIO

Luego del cruce de in fo rm ac ión  y  de la inspección en cam po se 
id e n tifica n  a los co n tr ib u ye n te s  en cond ic ión  de inubicables.

| Id e n tifica d o  los con tribuyen tes , so lic ita  las declaraciones ju radas a ; 
| la Subgerencia de Registro y  Recaudación T rib u ta ria  (2 días hábiles). ;

Id e n tifica d o  los con tribuyen tes , so lic ita  las declaraciones ju radas  a 
la Subgerencia de Registro y Recaudación T rib u ta ria  (2 días hábiles).

¡ En caso de no d e te rm in a r la d irecc ión  d om ic ilia ria  de l d e u d o r luego I 
| de a go ta r todos  los p roced im ien tos , re p o rta ra  a la Subgerencia de | 

Tecnologías de la In fo rm ac ión  y  Com unicaciones la lista de 
| co n tr ib u ye n te s  para que insta le  la a le rta  de inub icable en el sistem a j 

m un ic ipa l SAMNET y  así pueda ser de tectado .

| Ver¡fÍQ3T)enodicam ente la base de inubicables para ve rifica r si los 
{' co n tr ib u ye n te s  ya actua liza ron  su dom ic ilio .

TERMINO

o.

C í
c r :

N" To ta l de Procesos:

SUBGERENTE NOTIFICADOR CONTRIBUYENTE

Realizan el ru te o  de la lista de reque rim ien tos , de acuerdo a la 
d irecc ión  del p red io  y  n o tifican  al co n tribuyen te .

Presenta la Declaración Jurada de A ctualización de D atos (DJAD) en 
la ven ta n illa  de la Subgerencia de Registro, Recaudación T rib u ta ria  

oara la actua lizac ión  dé l reg is tro  (d irecc ión  fiscal).J______ i .........

l ie m p o  to ta l de Proc: 80 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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6. RECLAMO CONTRA RESOLUCIÓN DE DETERM INACIÓN Y  
RESOLUCIÓN DE M ULTA

C Ó D IG O : SGFT-006

I. FINALIDAD
Resolver los re c la m o s  p re s e n ta d o s  p o r los c o n tr ib u y e n te s  en  el m e n o r b re v e  p lazo .

II. BASE LEGAL

•  D e c re to  S uprem o N° 135-99-EF, "T.U.O d e l C ó d ig o  T ributario , a p ro b a d o  p o r y 
sus m o d if ic a to r ia s ” .

• D e c re to  S uprem o N° 156-2004-EF, “ Ley d e  T riP u tac ión  M u n ic ip a l, a p ro b a d o  p o r 
y sus m o d if ic a to r ia s ” .

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".

• Ley N° 27444 ," Ley d e l P ro c e d im ie n to  A d m in is tra tivo  G e ne ra l".

III. REQUISITOS

•  Recurso d e  re c la m a c ió n  c o n  firm a  d e  a b o g a d o .

IV. DURACIÓN

•  113 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica:

Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Documentaría y 
Archivo

Terminalista

Verifica que la rec lam ación  cum pla  
con ios requisitos establecidos en el 
TUPA, lo recepc iona  y luego lo deriva 
al área correspondiente.

5 min.

2
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Analiza y rec ibe  la docum entac ión  
derivándola al Asistente 
Administrativo.

3 min.

3
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Realiza el p royecto  de  resolución 
para firma y Vo B° del subgerente. 60 min.

4
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerente Revisa el p royecto  de  resolución 
yotorga el Vo B° y firma 10 min.

5
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Registra la resolución y prepara la 
notificación. 10 min.

6
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

N otificador

Realiza el ruteo de  la lista de 
resoluciones de acue rdo  a la 
d irección fiscal consignada en el 
reclam o y notifican al contribuyente.

20 min.

7
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Registra los cargos de  las resoluciones 
en la base de datos para  llevar un 
control.

5 min.

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R O )  0 0 0 5 Ü Ü



N om bre de P roced im iento : RECLAMO CONTRA RESOLUCIÓN DE DETERMINACIÓN Y
RESOLUCIÓN DE MULTA ¡ Codigo: SGFT 006 | U nidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN DOCUMENTARIA Y 
ARCHIVO

TERMINALISTA

INICIO

Verifica que la reclamación cumpla con los requisitos 
establecidos en el TUPA, lo recepciona y luego lo deriva al 

área correspondiente.
.................................. I............................... ...

Registra la resolución y prepara la notificación.

Registra los cargos de las resoluciones en la base de datos 
para llevar un control.

Y
TERMINO

c~>
o
cz>
C'"t
C~5

.....C ’3...... .... . ........
N” To ta l de Procesos:

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO SUBGERENTE

| Analiza y recibe la docum entación derivándola al 
i Asistente Adm inistrativo.

I
Realiza el proyecto de resolución para firm a y V2 del 

subgerente. Revisa el proyecto de resolución y otorga el V2 B? y firm a

M unicipalidad Distrital d e^  
San Miguel V

NOTIFICA DOR

Realiza el ru teo de la lista de resoluciones de acuerdo a la ¡ 
dirección fiscal consignada en el reclamo y notifican al ¡ 

contribuyente.

T iem po to ta l de Proc: 113 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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7. REVISIO N Y M A N TEN IM IEN TO  DEL DIRECTORIO DE PRINCIPALES
CO NTRIBU YENTES (PRICOS)

C Ó D IG O : SGFT-007

FINALIDAD
E s tab le ce r los lin e a m le n to s  necesarios  p a ra  revisar, a c tu a liz a r  y m a n te n e r  
p e r ió d ic a m e n te  el d ire c to r io  d e  los p rin c ip a le s  c o n tr ib u y e n te s  d e  la M u n ic ip a lid a d  
Distrital d e  San M igue l.

II. BASE LEGAL

• D e c re to  d e  a lc a ld ía  N° 007-2003-M DSM , q u e  a p ru e b a  el D ire c to r io  d e  los 
P rinc ipa les  C o n tr ib u y e n te s  d e  la M u n ic ip a lid a d  d e  San M igue l.

III. REQUISITOS

• Base im p o n ib le  m ín im a  d e  S/. 500,0000.

• Im p u e s to  a  p a g a r  a n u a l m ín im o  d e  S/ 5,000.

• R e co rd  d e  p a g o s .

• C o n tin u id a d  y /o  u n ific a c ió n .

• D o m ic ilio  fisca l h a b id o .

IV. DURACIÓN

• 150 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
e

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1 '
Subgerencla de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

De conform idad con el artículo sexto 
del Decreto de Alcaldía N° 007- 
2003-MDSM, deberá realizar el 
m antenim iento periód ico de 
Directorio de Principales 
Contribuyentes, excluyendo aquellos 
en qonde  ¡a exiglbllidad de la 
ob ligación  se vea d ificu ltada a razón 
de insolvencia o respecto de los que 
haya dispuesto su disolución, 
op inando  por su baja respectiva.

10 min.

2
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Identifica a los nuevos principales 
contribuyentes y actualiza el 
Directorio.

20 min.

3
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Asistente
Administrativo

Luego de actualizado, se e labora y 
em ite sustento legal que declara  
p rocedenc ia  de ba ja  del principal 
contribuyente, asimismo; e labora el 
p royecto  de Resolución de A lcaldía 
que autoriza el d irectorio de los 
PRICOS y deriva al Subgerente.

30 min.

4
Subgerencia de
Fiscalización
Tributaria

Subgerente

Revisa, p royecto  de Resolución de 
A lcaldía y lo deriva a G erencia 
M unicipal y a la G erencia de Asuntos 
Jurídicos.

15 min.

5 G erencia de Secretaria Revisa y deriva al G erenté^- 5 min.

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  {M A P R  O)
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Asuntos
Jurídicos

6
G erencia de
Asuntos
Jurídicos

G erente
Revisa y da V°B° y se pronuncia 
Resolución de A lca ldía y deriva a 
Secretaria General.

20 min

7 Secretaria
General Secretaria Revisa y deriva ai Secretario General. 5 min.

8 Secretaria
General Secretario Revisa da  V°B° y firma la resolución y 

la deriva a oficina de Alcaldía. 20 min.

9 Alcaldía Secretaria Revisa y deriva al A lca lde. 5 min.

10 Alcaldía A lca lde Revisa da  V°B° y firma la resolución. 20 min.

VI. FLUJOGRAMA



Nombre de Procedimiento: REVISIÓN Y MANTENIM IENTO DEL DIRECTORIO DE PRINCIPALES
CONTRIBUYENTES (PRICOS) ¡ Loalgo

SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN TRIBUTARIA

i

; Luego de actua lizado, se e labora  y 

e m ite  susten to  iegal que declara 
procedencia  de baja de l p rinc ipa l 

I c o n tr ib u ye n te , as im ism o; e labora el 
; p ro ye c to  de Resolución de Alcaldía 

que au to riza  el d ire c to r io  de los 
PRICOS y deriva  al Subgerente.

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO i

INICIO

SUBGERENTE SECRETARIA GERENTE

; De con fo rm id a d  con el a rtícu lo  t¡ 
; sexto de l D ecreto de Alcaldía N? i: 
. 007-2003-M D S M , deberá rea liza r el 
| m a n te n im ie n to  pe riód ico  de i; 
i D ire c to rio  de Principales ;
; C on tribuyen tes , excluyendo i'
: aque llos en donde  la ex ig ib ilidad  de ; 
i la ob ligac ión  se vea d ificu ltada  a i i 

i razón de insolvencia o respecto de ji 

i los que  haya d ispuesto  su j-i 
; d iso luc ión , o p inando  p o r su baja 
i respectiva.

Iden tifica  a los nuevos principa les 

co n tr ib u ye n te s  y  actualiza el 
D irecto rio .

Revisa, p royecto  de 
R esolución de Alcaldía y  i 

lo  deriva a Gerencia 
M un ic ipa l y a la Gerencia i 

de Asuntos Jurídicos.

<r>-
o
C  í 
C 3

.  « c  .

N” To ta l de Procesos:

Revisa y  da V^B? y se 
pronuncia  Resolución de 

Alcaldía y  deriva a 
Secretaria G eneral.

Unidad Orgánica SUBGERENCIA DE FISCALIZACIÓN TRIBUTARIA
M unicipalidad Distrital defi  
San Miguel V  lüguei

SECRETARIA GENERAL ALCALDIA

SECRETARIA

Revisa y deriva al Secretario  
General.

SECRETARIO GENERAL SECRETARIA ALCALDE

Revisa da y  firm a  la 
reso lución y la deriva a 

o fic ina  de A lcaldía,

1 Revisa y  deriva  al Alcalde.

Revisa da V?B9 y  firm a  la 
reso luc ión .

! TERMINO

T iem po to ta l de Proc: 150 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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s a n

m i g u e l

SUBGERENCIA DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN Y
e

COMUNICACIONES  

(Procedim ientos)

1. Elaboración del Plan Estratégico d e  G obierno Electrónico (PEGE).

2. E laboración, form ulación y eva lu ac ió n  del Plan O p erativo  In form ático  (POI).

3. A tención a  los usuarios por soporte técn ico , c reac ió n  d e  cuentas  d e  correo  y a cc es o  
a  internet remitidos por las Unidades O rgánicas.

4. A tención d e  solicitudes p a ra  pub licac ión  en  p á g in a  w e b  institucional. Portal d e  
Transparencia y Portal del Estado Peruano.

5. E laboración d e  Directivas d e  Gestión.

6. E laboración y difusión del proceso d e  emisión m asiva d e  g en erac ió n  d e  cuponeras.

7. Desarrollo e  im p lem en tac ió n  d e  requerim iento d e  sistemas d e  inform ación.

8. A tención d e  requerim ientos d e  base d e  datos, backup's d e  los sistemas y 
com unicaciones d e  inform ación.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
- m i n o
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1. ELABORACIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO DE GOBIERNO

ELECTRÓNICO (PEGE)

C Ó DIG O : SGTIC-001 

I. FINALIDAD
La u tiliza c ió n  d e  In te rn e t y el W orld  W ide  W e b  p a ra  e n tre g a r  in fo rm a c ió n  y
servicios d e l g o b ie rn o  a  los c iu d a d a n o s  y /o  c o n tr ib u y e n te s .

II. BASE LEGAL

• D e c re to  S uprem o  N° 003-2013-JUS, “ A p ru e b a n  R e g la m e n to  d e  la Ley N° 29733, 
Ley d e  P ro te c c ió n  d e 'D a to s  Personales” .

• R eso luc ión  M in is teria l N° 203-2012-PCM , M o d if ic a n  D ire c tiva  sobre  
"L ineam ien tos  p a ra  la  Im p le m e n ta c ió n  d e l Porta l d e  T ra n sp a re n c ia  E stánda r en  . 
las E n tidades d e  la  A d m in is tra c ió n  P ública".

• R eso lución M in is teria l N° 271-2012-PCM , A p ru e b a n  D ire c tiva  "L ineam ien tos  p a ra  
la c a u te la  y t ra ta m ie n to  d e  la in fo rm a c ió n  a  q u e  se re fie re  la  e x c e p c ió n  
s e ñ a la d a  en  el n u m e ra l 1 d e l a rtícu lo  17° d e l Texto  Ú n ico  O rd e n a d o  d e  la Ley 
N° 27806, Ley d e  T ra n sp a re n c ia  y A c c e s o  a  la  In fo rm a c ió n  P úb lica , en  el 
á m b ito  d e l C onse jo  d e  Ministros"

• O rd e n a n z a  N° 233-2012 -M D S M ,"R eg lam en to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)” .

• R eso lución M in is te ria l N° 061-2011-PCM, "A p ru e b a n  L in ea m ie n tos  q u e  
e s ta b le c e n  el c o n te n id o  m ín im o d e  los P lanes E stra tég icos d e  G o b ie rn o  
E le c tró n ico  (PEGE)” .

• D e c re to  S uprem o  N° 063-2010-PCM , D e c re to  q u e  a p ru e b a  la  Im fS le m e n ta d ó n  
de l Porta l d e  T ra n sp a re n c ia  Estándar en  las e n t id a d e s  d e  la A d m in is tra c ió n  
Púb lica .

• R eso lución M in is teria l N° 246-2007-PCM , A p ru e b a n  uso o b lig a to r io  d e  la N orm a  
T é cn ica  P e ruana  "NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. T e c n o lo g ía  d e  la  In fo rm a c ió n . 
C ó d ig o  d e  b u e n a s  p rá c tic a s  p a ra  la  g e s tió n  d e  la s e g u rid a d  d e  la 
in fo rm a c ió n . 2a . E d ic ió n ” en  to d a s  las e n tid a á e s  in te g ra n te s  d e l S istem a 
N a c io n a l d e  In fo rm á tic a .

R eso luc ión  M in is teria l N° 179-2004-PCM, A p ru e b a  el uso o b lig a to r io  d e  la  N orm a  
T é cn ica  P e ruana  NTC-ISO/IEL 12207 2004 T e c n o lo g ía  d e  la  In fo rm a c ió n  
Procesos d e  c ic lo  d e  v id a  d e  S o ftw a re  I o e d ic ió n .

D e c re to  S up rem o  N° 059-2004-PCM , E s ta b le ce n  d ispos ic iones re la tiva s  a  la 
a d m in is tra c ió n  d e l p o r ta l d e l Estado P eruano .

Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s ” .

Ley N° 28612, “ Ley q u e  N orm a  el uso d e  a d q u is ic ió n , a d e c u a c ió n  y uso d e  
so ftw a re  en  la  A d m in is tra c ió n  P ú b lica ” .

III. REQUISITOS

•  S o lic itud  d e  re q u e rim ie n to s  d e  las d iversas U n id a d e s  O rg á n ica s  p a ra  el
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285 m inu tos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
• Tecnologías de  la 
Inform ación y 
Com unicaciones

Subgerente

Desarrolla el M arco  C onceptua l, 
Institucional y Legal, así com o las Fases 
del PEGE según nuestra rea lidad 
M unicipal.

30 min.

2

Subgerencia de 
Tecnologías de  la 
Inform ación y 
Com unicaciones

Subgerente

Identifica las barreras y resistencias 
para realizar proyectos de G obierno 
Electrónico: sociales, corporativas, 
normativas, procedim enta les, Ínter 
organizativas.

30 min.

3

Subgerencia de 
Tecnologías de  la 
Inform ación y 
Com unicaciones

Subgerente
Determina la visión, la misión, los 
objetivos principales y específicos 
com o guía para el desarrollo del PEGE.

*

15 min.

4

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Inform ación y 
Com unicaciones

Subgerente
Realiza el análisis FODA, los factores 
críticos de éxito y las estrategias Claves 
para el desarrollo del PEGE.

30 min.

5

Subgerencia de 
Tecnologías de  la 
Inform ación y 
Com unicaciones

Subgerente

Determ ina las Tareas a realizar para 
Gestar el G obierno Electrónico: 
Equidad de acceso, Am igabilidad, 
Seguridad, Renovador, C onveniente, 
C obertura Nacional.

15 min.

6

Subgerencia de 
Tecnologías de  la 
Información y 
Com unicaciones

Subgerente

Defínelas Metas de acuerdo  a los 
recursos y Presupuestos, así com ® la 
ado pc ión  de Estándares, normas y 
protocolos para el PEGE.

30 min.

7

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Inform ación y 
Com unicaciones

Subgerente
Desarrollo de un Plan de acc ión  para 
operar las activ iáades por 
dependencias y /o  áreas.

45 min.

8

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Inform ación y 
Com unicaciones

Subgerente
Identificar los mecanismos para  el 
seguim iento, evaluación, ind icadores y 
m etodo logía  de m edición.

30 min.

9

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Inform ación y 
Com unicaciones

Subgerente
Elabora y remite el p royecto  del POI a 
la G erencia de  P laneam iento y 
Presupuesto.

5 min.

10
G erencia 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria Recepciona y deriva el p royecto  de 
docum ento. 5 min.

11
G erencia 
P laneam iento y 
Presupuesto

Especialista en 
Docum entosde 

Gestión y 
Racionalización

Revisa y va lida el Proyecto del 
docum ento 5 min.

12
G erencia 
P laneam iento y 
Presupuesto

Gerente Aprueba el PEGE y rem ite a la 
G erencia  de Asuntos Jurídicos. 5 min.

13 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Secretaria R ecepciona y deriva el docum ento. 5 min.

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
r f H V '  ■*? 

y  v  ü  í



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL 4 1 Sas«*

14 G erencia de 
Asuntos Jurídicos A b og a do Revisa el PEGE y lo rem ite a Gerencia 

Municipal. 5 min.

15 Gerencia
Municipal Secretaria R ecepciona y deriva a Secretaria 

General para Resolución de Alcaldía. 5 min.

16 Secretaria
General Secretaria Recepciona y rem ite Resolución 

A lcaldía 5 min.

17 Alcaldía Secretaria
Recepciona para firma de Alcalde y 
regresa a Secretaria General para 
distribución.

5 min.

18 Secretaria
General Secretaria

R ecepciona y rem ite una cop ia  a 
Subgerencia de Tecnologías de la 
Información y Com unicaciones para 
pub licación  en la pág ina  web.

5 min.

19

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Información y 
Com unicaciones

Personal
Administrativo

Recepción, registra y deriva personal 
de desarrollo web. 5 min. *

20

Subgerencia de 
Tecnologías de ¡a 
Información y 
Com unicaciones

Personal de 
Desarrollo Web

Escanea y pub lica  el PEGE en el Portal 
de Transparencia y archiva. 5 min.

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R  O) 0  D  U  <J 7



; N om bre de P roced im ien to : ELABORACIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO DE GOBIERNO 
ELECTRÓNICO (PEGE)

i Codigo: SGTIC-001 Unidad Orgánica
SUBGERENCIA DE TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES

M unicipalidad Distrital de^
San Miguel V  tíi»«.*

SUBGERENCIA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIONES

GERENCIA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

SUBGERENTE

INICIO l

J r z z r T :
i Desarrolla el Marco j 
: Conceptual, Institucional y | 
í Legal, así com o las Fases del i 
! PFGE según nuestra realidad [ 
i Municipal.---------- Y------

Identifica las barreras y  | 
resistencias para realizar j 
proyectos de Gobierno j 
Electrónico: sociales, 

corporativas, normativas, 
procedim entales, inter 

organizativas. i

j Determina la visión, la m isión, j 
i los ob jetivos principales y f: 
| específicos com o guía para e l ! 

desarrollo del PEGE.

i Realiza el análisis 
¡ FODA, los factores 
| críticos de éxito y  las | 
| estrategias Claves 
: para el desarrollo del i 

| PEGE.

:
Determina las Tareas a 
realizar para Gestar el 
Gobierno Electrónico: 

Fquidad de acceso, 
Am igabilidad, Seguridad, 
Renovador, Conveniente, 

Cobertura Nacional.

.▼
í Define las M etas de acuerdo j 
: a los recursos y Presupuestos, j 

asi com o la adopción de 
Estándares, normas y 

protocolos para el PEGE. I

i Desarrollo destín Plan de 
acción para'operar las 

¡ actividades por dependencias 
y /o  áreas,

..T .
i Identificar los mecanismos 

para el seguim iento,
I evaluación, indicadores y 
¡ m etodología de medición.

PERSONAL PERSONAL DE
ADMINISTRATIVO i DESARROLLO WEB

SECRETARIA

Recepciona y deriva el 
■ -W  proyecto de documento.

Recepción, reg istra  y 
deriva  personal de 

desa rro llo  w eb.

Escanea y  publica el 
PEGE en el Porta! de 

Transparencia y 
archiva.

í
TERMINO

Elabora y rem ite gl proyecto i 
a la Gerencia de 

PI)iH?íífoien,to_y Presupuesto.

C, t '
- i

N" To ta l de Procesos:

ESPECIALISTA EN 
DOCUMENTOS DE 

GESTIÓN Y 
RACIONALIZACIÓN

Revisa y  va lida el 
P royecto del 
docum en to

GERENTE

Aprueba el 
PEGE y rem ite  
a la G erencia 
de Asuntos 
Jurídicos.

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

SECRETARIA ABOGADO

GERENCIA
MUNICIPAL

SECRETARIA

Recepciona y  deriva  el 
docum en to .

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA

Revisa,el PEGE y lo 
re m ite  a Gerencia 

M un icipa l.
f ' r —  

i Recepciona y  deriva a
! Secretaría General IH
! para Resolución de 

Alcaldía.
Recepciona y rem ite  
Resolución Alcaldía

Recepciona y  rem ite  
una copia a 

Subgerencia de 

Tecnologías de la 
In fo rm ac ión  y 

Com unicaciones para 
pub licac ión  en la 

página w eb.

ALCALDIA

ALCALDE

Recepciona para firm a  

de A lcalde y  regresa a 
Secretaria  G enera l para 

d is tr ib u c ió n .

20 Tiem po to ta l de Proc: 285 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



2. ELABORACIÓN, FORMULACIÓN Y EVALUACIÓN DEL 

PLAN O PERATIVO INFORMÁTICO (POI)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

CÓ D IG O : SGTIC-002

FINALIDAD

I I .

III.

D efin ir ios p ro c e d im ie n to s  y iin e a m ie n to s  té c n ic o s  d e l P lan O p e ra t iv o  In fo rm á tic o
d e  las e n tid a d e s  d e  la A d m in is tra c ió n  P ú b lica  c o n  el Plan E s tra té g ico  Ins tituc iona l.
el Plan d e  Desarro llo  d e  la  S o c ie d a d  d e  la  In fo rm a c ió n  - La A g e n d a  D ig ita l
P e ruana  y la E stra teg ia  N a c io n a l d e  G o b ie rn o  E le c tró n ica .

BASE LEGAL

• D e c re to  S uprem o N° 003-2013-JUS, “ A p ru e b a n  R e g la m e n to  d e  la Ley N° 29733, 
Ley d e  P ro te c c ió n  d e  D atos P ersonales” .

• R eso luc ión  M in isteria l N° 203-2012-PCM , M o d if ic a n  D ire c tiva  sobre  
"L ineam ien tos  p a ra  la Im p le m e n ta c ió n  d e l Porta l d e  T ra n sp a re n c ia  E stándar en 
las E n tidades d e  la A d m in is tra c ió n  P úb lica ".

• R eso luc ión  M in isteria l N° 271 -20 Í2 -P C M , A p ru e b a n  D ire c tiv a  'L ineam ien tos  p a ra  
la c a u te la  y tra ta m ie n to  d e  la  in fo rm a c ió n  a  q u e  se re fie re  la e x c e p c ió n  
s e ñ a la d a  en  el n u m e ra l 1 d e l a rtíc u lo  17° de l Texto Ú n ico  O rd e n a d o  d e  la  Ley 
N° 27806, Ley d e  T ra n sp a re n c ia  y A c c e s o  a  la  In fo rm a c ió n  P úb lica , en  el 
á m b ito  d e l C onse jo  d e  Ministros"

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-M D S M ,“ R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)” .

• R eso luc ión  M in isteria l N° 061 -2011-PCM, “ A p ru e b a n  L in ea m ie n tos  q u e  
e s ta b le c e n  el c o n te n id o  m ín im o  d e  los P lanes E s tra tég icos  g e  G o b ie rn o  
E le c tró n ico  (PEGE)".

• D e c re to  S uprem o N° 063-2010-PC M , D e c re to  q u e  a p ru e b a  la  Im p le m e n ta c ió n  
d e l Porta l d e  T ra n spa re nc ia  E stánda r en  las e n tid a d e s  d e  la  A d m in is tra c ió n  
P úb lica .

• R eso luc ión  M in isteria l N° 246-2007-PCM , A p ru e b a n  uso o b lig a to r io  d e  la N orm a  
T é c n ic a  P e ruana  "NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. T e c n o lo g ía  d e  la  In fo rm a c ió n . 
C ó d ig o  d e  b uenas  p rá c t ic a s  p a ra  la  ges tión  d e  la s e g u rid a d  d e  la 
in fo rm a c ió n . 2a. E d ic ió n ” en  to d a s  las e n tid a d e s  in te g ra n te s  d e l S istema 
N a c io n a l d e  In fo rm á tic a .

• R eso luc ión  M in isteria l N° 179-2004-PCM , A p ru e b a  el uso o b lig a to r io  d e  la 
N orm a  T é cn ica  P e rua na  NTC-ISO/IEL 12207-2004 T e c n o lo g ía  d e  la  In fo rm a c ió n  
Procesos á e  c ic lo  d e  v id a  d e  S o ftw a re  I o e d ic ió n .

• D e c re to  S uprem o N° 059-2004-PC M , E s tab le ce n  d ispos ic iones  re la tivas  a  ia 
a d m in is tra c ió n  d e l p o r ta l d e l E stado  P e ruano .

• Ley N° 27972 "Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s ".

• Ley N° 28612, “ Ley q u e  N orm a  e l uso d e  a d q u is ic ió n , a d e c u a c ió n  y uso de  
s o ftw a re  en  la  A d m in is tra c ió n  P ú b lic a ” .

REQUISITOS

• P resen tar so lic itud  lle n a d a  o  l la m a d a  te le fó n ic a  d e l usuario .

• S o lic itud  m e d ia n te  d o c u m e n to  escrito .

DURACIÓN

• 200 m inutos.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R  O)



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL " J ® - * »  

t í

iAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

Orgánica: Cargo: Descripción d e  ia acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Información y 
Com unicaciones

Subgerente Elaborar la Visión y Misión de! área. 30 min.

2

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Información y 
Com unicaciones

Subgerente

Derivar al Personal Técnico 
[Plataforma Tecnológica y Desarrollo 
de Sistemas) para  la e laboración  de 
activ idades propias del desarrollo 
del POI.

30 min.

3

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Información y 
Com unicaciones

Personal
Técnico

Realizar el análisis de  la situación y 
p rob lem ática  a c tua l áe las unidades 
orgánicas.

60 min.

4

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Información y 
Com unicaciones

Personal
Técnico

Elaborar lineam lentos ba jo  el m arco 
áel Plan O perativo  Inform ático. 15 min.

5

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones

Personal
Técnico

Elaborar estrategias para el logro de 
las metas de! Plan Operativo 
Informático.

15 min.

6

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Información y 
Comunicaciones

Persona!
Técnico

Elaborar p rogram ación  áe 
Activiáaáes y /o  proyecto  
informáticos.

15 min.

7

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Información y 
Com unicaciones

Subgerente

e>
Revisa la Base Legal y la inform ación 
situaclonal del área para e laborar el 
Plan O perativo Inform ático.

5 min.

8

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Información y 
Com unicaciones

Subgerente Elabora Plan O perativo  inform ático. 5 min.

9

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Información y 
Com unicaciones

Personal
Administrativo

Presenta a la Gerencia de 
Planeam iento y Presupuesto y a la 
G erencia M unicipal el Plan 
O perativo Inform ático.

5 min.

10
Gerencia de 
Planeamiento y 
Presupuesto

Gerente Revisa docum ento  y emite 
conform idad. 5 min.

11
Gerencia de 
Planeamiento y 
Presupuesto

G erente Presupuesto rem ite docum ento  con 
revisiones y ajustes. 5 min.

12 Gerencia
M unicipal

G erente
M unicipal

Gerencia M unicipal ordena emisión 
de Resolución. 5 min.

13

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Información y 
Com unicaciones

Subgerente Registra el Plan O perativo 
Informático en la W eb ONGEI. 5 min.

0 0
A  A  
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N om bre de P roced im iento : ELABORACION, FORMULACIÓN Y EVALUACIÓN DEL 
PLAN OPERATIVO INFORMÁTICO (POI)

Codigo: SGTIC-002 U nidad Orgánica
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA 

INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES

M unicipalidad Distrital d e , 
San Miguel I s a í imtgftí&l

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES

SUBGERENTE

INICIO

I
5n y l\

I
Elaborar la V is ión y M is ión  de l área.

D erivar al Personal Técnico 
(P la ta fo rm a Tecnológica y  Desarro llo  
de Sistemas) para la e laborac ión  de 
activ idades p ropias del desarro llo  

de l POI.

Revisa la Base Legal y la in fo rm ac ión  s ituac iona l de l área 
para e labo ra r el Plan O pera tivo  In fo rm á tico .

i
Elabora Plan O pera tivo  In fo rm á tico ,

cr>

c:>  
C> !
- v i

Registra e l Plan O pera tivo  In fo rm á tico  en la W eb 
ONGEI.

I
TERMINO

N” Tota l de Procesos: 13

PERSONAL TECNICO

Realizar el análisis de la s ituac ión  y p rob lem ática  
actua l de las un idades orgánicas.

J
os baj 
o Info

Ï

Elaborar lineam ien tos  bajo el m arco de l Plan 
O pera tivo  In fo rm ático .

i Elaborar estra teg ias para el logro  de las m etas del 
Plan O pera tivo  In fo rm á tico .

E laborar program ación  de A ctiv idades y /o  
p royec to  in fo rm á ticos .

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Presenta a la G erencia de P laneam ien to  y 
~ |M  P resupuesto y a la Gerencia M un ic ipa l el Plan 

O pera tivo  In fo rm á tico .

GERENCIA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

GERENTE

Revisa docu m e n to  v e m ite  con fo rm idad .

Presupuesto rem ite  docu m e n to  con revis iones y 

a justes.

GERENCIA MUNICIPAL

GERENTE MUNICIPAL

G erencia M un ic ip a l ordena em is ión  de Resolución.

T iem po to ta l de Proc: 200 m inu tos Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto
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ATENCIO N A LOS USUARIOS POR SOPORTE TÉCNICO , CREACIÓN DE 

CUENTAS DE CORREO Y ACCESO A INTERNET REM ITIDO S POR LAS

UNIDADES ORGÁNICAS.

C Ó D IG O : SGTIC-003

I. FINALIDAD
R ealizar la  a te n c ió n  in te g ra l d e  S o p o rte  T é cn ico , e -m a il, in te rn e t y  e n tre  otros.

II. BASE LEGAL

•  D e c re to  S uprem o  N° 003 -2013-JUS “ A p ru e b a n  R e g la m e n to  d e  la  Ley N° 29733, 
Ley d e  P ro te c c ió n  d e  D atos P ersonales” .

• R eso luc ión  M in isteria l N° 203-2012-PCM , M o d if ic a n  D ire c tiv a  sobre  
"L ine am ien to s  p a ra  la  Im p le m e n ta c ió n  d e l Portal d e  T ra n sp a re n c ia  E stánda r en 
las E n tiáades  d e  la A d m in is tra c ió n  P úb lica ".

• R eso luc ión  M in is teria l N° 271-2012-PCM , A p ru e b a n  D ire c tiva  "L ine am ien to s  p a ra  
la c a u te la  y tra ta m ie n to  d e  la in fo rm a c ió n  a  q u e  se re fie re  la  e x c e p c ió n  
s e ñ a la d a  en  el n um era l 1 d e l a rtíc u lo  17° d e l Texto Ú n ico  O rd e n a d o  d e  la  Ley 
N° 27806, Ley d e  T ra n sp a re n c ia  y A c c e s o  a  la In fo rm a c ió n  P ú b lica , en  el 
á m b ito  d e l C onse jo  d e  Ministros"

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-M DSM , “ R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y  Funciones 
(ROF)".

• R eso luc ión  M in is teria l N° 061 -2011-PCM, “ A p ru e b a n  L in ea m ie n tos  q u e  
e s ta b le c e n  el c o n te n id o  m ín im o  d e  los Planes E stra tég icos d e  G o b ie rn o  
E le c tró n ic o  (PEGE)” .

•  D e c re to  S uprem o  N° 063-2010 -P C M , D e c re to  q u e  a p ru e b a  la lm |5 e m e n ta c ¡ó n  
d e l Porta l d e  T ra n spa re nc ia  E stánda r en  las e n tid a d e s  d e  la A d m in is tra c ió n  
P úb lica .

• R eso luc ión  M in isteria l N° 246-2007-PCM , A p ru e b a n  uso o b lig a to r io  d e  la N orm a  
T é c n ic a  P e ruana  “ NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. T e cn o lo g ía  d e  la  In fo rm a c ió n . 
C ó d ig o  d e  b u e n a s  p rá c t ic a s  p a ra  la  ges tión  á e  la  s e g u rid a d  d e  la 
in fo rm a c ió n . 2a. E d ic ió n ” en  to d a s  las e n tid a d e s  in te g ra n te s  d e l Sistema 
N a c io n a l d e  In fo rm á tic a .

• R eso luc ión  M in is teria l N° 179-2004-PCM , A p ru e b a  el uso o b lig a to r io  d e  la 
N o rm a  T é c n ic a  P e ruana  NTC-ISO/IEL 12207-2004 T e c n o lo g ía  d e  la  In fo rm a c ió n  
Procesos d e  c ic lo  d e  v id a  á e  S o ftw a re  I o e d ic ió n .

• D e c re to  S uprem o  N° 059-2004-PCM , E s tab le ce n  d ispos ic iones re la tiva s  a  la 
a d m in is tra c ió n  d e l p o rta l d e l E stado P eruano .

• Ley N° 27972 “ Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s ” .

• Ley N° 28612, “ Ley q u e  N orm a  el uso d e  a d q u is ic ió n , a d e c u a c ió n  y uso de  
s o ftw a re  en  la  A d m in is tra c ió n  P ú b lic a ".

III. REQUISITOS

• P resen tar so lic itu d  lle n a d a  o  lla m a d a  te le fó n ic a  d e l usuario .

• S o lic itu d  m e d ia n te  d o c u m e n to  escrito .

• D isp o n ib ilid a d  d e  L ic e n c ia  d e  S o ftw a re  p a ra  a te n d e r  re q u e rim ie n to .

IV. DURACIÓN

• 66 m inu tos.

V w

-------------------- ---------------------------------------- --- --------------------------- ------------------------------------ ---------------------
M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R  O) M 6 <j



N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de ia acción: Tiempo:

1 Unidades
Orgánicas Área Usuaria

Reporta a la Subgerencia áe 
Tecnologías áe la Inform ación y 
Com unicaciones las inciáencias y/o  
problemas con equipos áe 
cóm puto , impresoras y /u  otros.

5 min.

2

Subgerencia áe 
Tecnologías áe la 
Inform ación y 
Com unicaciones

Asistente
Aáministrativo

R ecepciona ¡a solicituá por vía 
te le fón ica  del tipo áe servicio 
técn ico  a realizar.

5 min.

3

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Información y 
Com unicaciones

Asistente
Aáministrativo

Llena form ato (oráen áe  atención) 
con áatos áel solicitante, 
requerim iento áel servicio y 
observaciones que se estimen 
necesarias.

5 min.

4

Subgerencia áe 
Tecnologías áe la 
Información y 
Com unicaciones

Asistente
Aáministrativo

Verifica la á isponibiliáaá áel 
personal áe soporte técn ico . 5 min.

5

Subgerencia áe 
Tecnologías áe la 
Información y 
Com unicaciones

Asistente
Aáministrativo

Coorá ina con el personal áisponible 
para  que a tienáa  el problem a 
técn ico , entrega ficha de  registro áe 
servicio al personal asignaáo.

5 min.

6

Subgerencia áe 
Tecnologías áe la 
Información y 
Com unicaciones

Soporte Técnico
Atienáe la solicituá té cn ica  (fallas 
y /o  áesperfecto). Si es un equipo 
pueáe  pasar a internam iento. $

5 min.

7

Subgerencia áe 
Tecnologías áe la 
Inform ación y 
Com unicaciones

Soporte Técnico
Llena la oráen áe  a tenc ión  con el 
servicio realizaáo y el usuario firma ¡a 
a tenc ión  áe conform iáaá.

5 min.

8

Subgerencia áe 
Tecnologías áe  la 
Información y 
Com unicaciones

Asistente
Aáministrativo

Recepción de Orden de  Atención y 
archivo áe la áocum entac ión . 5 min.

9

Subgerencia áe 
Tecnologías áe la 
Información y 
Com unicaciones

Soporte Técnico

Elabora informe té cn ico  sobre 
á iagnostico áel equ ipo  y los 
requerim ientos necesarios para su 
reparación.

5 min.

10

Subgerencia áe 
Tecnologías áe la 
Información y 
Com unicaciones

Soporte Técnico

Notifica al área usuaria y 
aISubgerente áe Tecnologías áe la 
Inform ación y C om unicaciones 
sobre el problem a técn ico .

6 min.

11

Subgerencia áe 
Tecnologías áe la 
Información y 
Com unicaciones

Soporte Técnico C om prueba la existencia áe 
repuestos requerióos. 5 min.

12

Subgerencia áe 
Tecnologías áe la 
Información y 
Com unicaciones

Soporte Técnico
Notifica al área usuaria para 
e fec túe  requerim iento (si no existen 
repuestos).

5 min.
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Subgerencia de

13
Tecnologías de  la 
Inform ación y 
C om unicaciones

Soporte Técnico R ecaba repuestos y repara equ ipo  
de cóm puto . 5 min.

VI. FLUJOGRAMA

e

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R  O) ú\J \J
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M . j p .. . ,  ATENCION A LOS USUARIOS POR SOPORTE TÉCNICO, CREACIÓN ! SUBGERENCIA DE TECNOLOGÍAS DE LA ! M unicipalidad Distrital d e .
N om bre de P roced im ien to : ^ E ^ D ™ 0 ^ A C C E S 0  A INTERNET REMITIDOS POR | Codigo: SGTIC-003 | Unidad Orgánica 1NFORMAC,ÓN V COMUNICACIONES San Miguel 1 /

UNIDADES ORGANICAS SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

AREA USUARIA ASISTENTE ADMINISTRATIVO SOPORTE TECNICO

INICIO J

.... ......... .... ..... \  ....._ .... ...... ...
Reporta a la Subgerencia de Tecnologías de 

la In fo rm ac ión  y C om unicaciones las 
incidencias y /o  prob lem as con equ ipos de 

có m pu to , im presoras y /u  otros.

< 0
O .
G >
C 'í
Q J

N’  To ta l de Procesos:

Recepciona la so lic itud  p o r vía te le fón ica  del t ip o  de servicio técn ico  a 
realizar.

i
Llena fo rm a to  (o rden de a tención ) con datos del so lic itan te , 

re qu e rim ie n to  del servicio  y observaciones que se estim en necesarias.

i

V erifica la d ispon ib ilidad  del personal de sopo rte  técn ico .

i
C oordina con el personal d ispon ib le  para que atienda el prob lem a 
técn ico , entrega ficha de reg is tro  de servicio  al personal asignado.

Recepción de O rden de A tenc ión  y a rchivo  de la docum entac ión .

A tiende  la so lic itud  técn ica (fa llas y /o  desperfecto ). Si es un equ ipo
puede pasara  in te rn a m ie n to

1 ,
Llena la o rden  de atención  con el servicio  realizado y el usuario 

firm a  la a tención  de confo rm idad.

Elabora in fo rm e  técn ico  sobre d iagnostico  del equ ipo  y los 
requ e rim ie n to s  necesarios para su reparación.

T
N otifica  al área usuaria y al Subgerente  de Tecnologías de la 
In fo rm ación  y C om unicaciones sobre el p rob lem a técn ico .

______________  I  .................... .

Com prueba la existencia de repuestos requeridos.

Y
N otifica  al área usuaria para e fectúe  re qu e rim ie n to  (si no existen 

repuestos).

Recaba repuestos y repara  equ ipo  de cóm pu to .

: *
TERMINO
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4. ATENCIÓN DE SO LIC ITUDES PARA PUBLICACIÓN EN PÁGINA WEB 

IN STITU C IO N A L, PORTAL DE TRANSPARENCIA Y PORTAL DEL

ESTADO PERUANO

C Ó D IG O : SG TIC -004  

I. FINALIDAD
M a n te n e r  a c tu a liz a d a  la  p á g in a  w e b  ins tituc ion a l, Porta l d e  T ra n spa re nc ia  y Porta l
d e l Estado P eruano .

II. BASE LEGAL

• D e c re to  S uprem o  N° 003-2013-JUS "A p ru e b a n  R e g la m e n to  d e  la Ley N° 29733, 
Ley d e  P ro te c c ió n  d e  D a tos  Personales” .

• R eso lución M in is teria l N° 203-2012-PCM, M o d if ic a n  D ire c tiva  sobre  
"L ineam ien tos  p a ra  la  Im p ie m e n ta c ió n  d e l Porta l d e  T ra n sp a re n c ia  E stánda r en  
las E n tidades d e  la  A d m in is tra c ió n  Pública".

• R eso lución M in is teria l N° 271-2012-PCM , A p ru e b a n  D ire c tiv a  "L ineam ien tos  p a ra  
la  c a u te la  y  tra ta m ie n to  d e  la  in fo rm a c ió n  a  q u e  se re fie re  la  e x c e p c ió n  
s e ñ a la d a  en  el n u m e ra l 1 d e l a rtícu lo  17° d e l Texto Ú n ico  O rd e n a d o  d e  la  Ley 
N° 27806, Ley d e  T ra n sp a re n c ia  y A c c e s o  a  la  In fo rm a c ió n  P úb lica , en  el 
á m b ito  d e l C on se jo  d e  Ministros".

• R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones (ROF) N° 233-2012-MDSM.

• R eso lución M in is te ria l N° 061-2011-PCM, "A p ru e b a n  L ineam ien tos  q u e  
e s ta b le c e n  el c o n te n id o  m ín im o  d e  los Planes E stra tég icos d e  G o b ie rn o  
E le c tró n ico  (PEGE)".

• D e c re to  S uprem o  N° 063-2010-PCM , D e c re to  q u e  a p ru e b a  la Im p ie m e n ta c ió n  
de l Porta l d e  T ra n sp a re n c ia  Estándar en  las e n tid a d e s  d e  la A d m in is tra c ió n  
P úb lica .

• R eso lución M in is teria l N° 246-2007-PCM , A p ru e b a n  uso o b lig a to r io  d e  la  N orm a  
T é cn ica  P e ruana  "NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. T e c n o lo g ía  d e  la In fo rm a c ió n  
C ó d ig o  d e  b u e n a s  p rá c t ic a s  p a ra  la  g es tió n  d e  la s e g u riá a d  d e  la 
in fo rm a c ió n . 2a . E d ic ió n " en  to d a s  las e n tid a d e s  in te g ra n te s  d e l S istem a 
N a c io n a l d e  In fo rm á tic a .

• R eso lución M in is te ria l N° 179-2004-PCM, A p ru e b a  e l uso o b lig a to r io  d e  la 
N orm a  T é c n ic a  P e ru a n a  NTC-ISO/IEL 12207-2004 T e c n o lo g ía  d e  la In fo rm a c ió n  
Procesos d e  c ic lo  d e  v id a  d e  S o ftw a re  I o e d ic ió n .

• D e c re to  S uprem o N° 059-2004-PCM . E s ta b le ce n  d ispos ic iones re la tiva s  a  la 
a d m in is tra c ió n  d e l p o r ta l d e l Estado P e ruano .

• Ley N° 27972 “ Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s ” .

• Ley N° 28612, Ley q u e  N o rm a  el uso d e  a d q u is ic ió n , a d e c u a c ió n  y uso d e  
so ftw a re  en  la  A d m in is tra c ió n  P úb lica .

M A N U

REQUISITOS

• P resentar so lic itu d  lle n a d a  o  lla m a d a  te le fó n ic a  d e l usuario .

• S o lic itud  m e d ia n te  d o c u m e n to  escrito .

• D isp o n ib ilid a d  d e  L ic e n c ia  d e  S o ftw a re  p a ia  a te n d e r  re q u e rim ie n to . 

DURACIÓ N

• 35 m inutos.

V».

A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R O )
?  ' )w J  V O  Ù  A*
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V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
inform ación y 
C om unicaciones

Asistente
Administrativo

R ecepciona la solicitud por vía 
te le fón ica  o con docum ento  visado 
por el Gerente y Subgerente.

5 min.

2

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Inform ación y 
Com unicaciones

Usuario -  
Técnico 

Diseñador Web

Líena el form ato de requerim iento 
de  pub licac ión  en el Portal W eb con 
datos del solicitante y requerim iento 
del servicio [actualización de 
noticias, novedades serenazgo, 
transparencia, banners y 
pub lic idad).

5 min.

3

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Inform ación y 
Com unicaciones

Técnico 
Diseñador Web

Actualiza la pág ina w eb  y da 
confo rm idad  de los cambios, vía 
correo e lectrón ico y /o  V°B° del 
FORMATO DE REQUERIMIENTO.

15 min.

4

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Inform ación y 
Com unicaciones

Usuario -  
Técnico 

Diseñador Web

Da C onform idad del servicio de 
pub licac ión  /  Vía correo w eb. 5 min.

5

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
inform ación y 
Com unicaciones

Secretaria - 
Técnico 

Diseñador Web

Archivo de la D ocum entación  en la 
S.G. Sistemas y Tecnologías de  la 
Información.

5 min.

VI. FLUJOGRAMA



N om bre de P roced im iento :
ATENCIÓN DE SOLICITUDES PARA PUBLICACIÓN EN PÁGINA 

WEB INSTITUCIONAL, PORTAL DE TRANSPARENCIA Y PORTAL 
DEL ESTADO PERUANO

Codigo: SGTIC-004 Unidad Orgánica
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA 

INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES

M unicipalidad Distrital d e . 
San Miguel I

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

INICIO

Recepciona la so lic itud  p o r vía te le fón ica  o con 
d ocu m e n to  visado por el G eren te  y Subgerente.

USUARIO-  
TÉCNICO DISEÑADOR WEB

TECNICO DISEÑADOR WEB

Llena el fo rm a to  de re qu e rim ie n to  de publicación 
en el Porta l W eb con datos del so lic itan te  y 
re qu e rim ie n to  del servicio  (actua lización de 

noticias, novedades serenazgo, transparencia , 
banners y pub lic idad).

i Actualiza la página w eb  y da con fo rm idad  de los 
-►I cam bios, vía co rreo  e lec trón ico  y /o  VSB® del 

FORMATO DE REQUERIMIENTO.

Da C onform idad del servic io  de publicación /  Vía 
co rreo  w eb.

c~>

cz>
QJl
C o

N" Tota l de Procesos:

A rch ivo  de la D ocum entac ión  en la S.G. Sistemas y 
Tecnologías de la In fo rm ación .

TERMINO
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5. ELABORACIÓN DE D IRECTIVAS DE GESTIÓN

CO DIG O : SGTIC-005

I. FINALIDAD
Precisar y u n ifo rm iza r c rite rios .

II. BASE LEGAL

• D e c re to  S uprem o N° 003-2013-JUS, "A p ru e b a n  R e g la m e n to  d e  la  Ley N° 29733, 
Ley d e  P ro te c c ió n  d e  D a tos  Personales” .

• R esolución M in is te ria l N° 203 -2012-PCM, M o d if ic a n  D ire c tiva  sobre  
"L ineam ien tos  p a ra  la  Im p le m e n ta d ó n  d e l Porta l d e  T ra n spa re nc ia  E stándar en  
las En tidades d e  ¡a A d m in is tra c ió n  Pública".

• Reso lución M in is teria l N° 271-2012-PCM, A p ru e b a n  D ire c tiva  "L ineam ien tos  p a ra  
la  c a u te la  y t ra ta m ie n to  d e  la in fo rm a c ió n  a  q u e  se re fie re  la e x c e p c ió n  
se ñ a la d a  en el n u m e ra l 1 d e l a rtícu lo  17° d e l Texto  Ú n ico  O rd e n a d o  d e  la Ley 
N° 27806, Ley d e  T ra n sp a re n c ia  y A c c e s o  a  la  In fo rm a c ió n  P úb lica , en  el 
á m b ito  d e l C on se jo  d e  Ministros"

• O rd e n a n za  N° 233 -2 0 12-MDSM, ‘‘R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)” .

• R esolución M in is te ria l N° 061-2011-PCM, “ A p ru e b a n  L ineam ien tos  q u e  
e s ta b le c e n  el c o n te n id o  m ín im o  d e  los Planes E stra tég icos d e  G o b ie rn o  
E le c trón ico  (PEGE)".

• D e c re to  S uprem o N° 063-2010-PCM , D e c re to  q u e  a p ru e b a  la im p le m e n ta d ó n  
de l Porta l d e  T ra n sp a re n c ia  Estándar en las e n tid a d e s  d e  la A d m in is tra c ió n  
P úb lica . w

• Resolución M in is teria l N° 246-2007-PCM , A p ru e b a n  uso o b lig a to r io  d e  la N orm a  
T é cn ica  P e ruana  "NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. T e c n o lo g ía  d e  la  In fo rm a c ió n . 
C ó d ig o  d e  b u e n a s  p rá c t ic a s  p a ra  la ges tió n  d e  la  s e g u rid a d  d e  la 
in fo rm a c ió n . 2a . E d ic ió n " en  to d a s  las e n tid a d e s  in te g ra n te s  d e l S istem a 
N a c io n a l d e  In fo rm á tic a .

• R esolución M in isteria l N° 179-2004-PCM, A p ru e b a  e! uso o b lig a to r io  d e  la 
N orm a T é cn ica  P e ru a n a  NTC-ISO/IEL 12207-2004 T e cn o lo g ía  d e  la In fo rm a c ió n  
Procesos d e  c ic lo  d e  v id a  d e  S o ftw a re  I o e d ic ió n .

• D e c re to  S uprem o N° 059-2004-PCM , E s tab le ce n  d ispos ic iones re la tivas  a  la 
a d m in is tra c ió n  d e l p o r ta l d e l Estado P eruano .

• Ley N° 27972 "Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s ".

• Ley N° 28612, “ Ley q u e  N orm a  el uso d e  a d q u is ic ió n , a d e c u a c ió n  y uso d e  
so ftw a re  en  la  A d m in is tra c ió n  P ú b lic a ” .

III. REQUISITOS

• N inguno

IV. DURACION

• 80 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R  O)



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL ÚsL»,

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Inform ación y 
Com unicaciones

Subgerente Revisa la base legal y la inform ación 
situacional del área para el plan. 15 min.

2

Subgerencia de 
Tecnologías de  la 
Información y 
Com unicaciones

Subgerente Efectúa análisis situacional. 5 min.

3

Subgerencia de 
Tecnologías de  la 
Información y 
Com unicaciones

Subgerente Elabora Directiva de Control y 
Gestión. 5 min.

4

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Información y 
Com unicaciones

Personal
administrativo

Presenta el Proyecto áe  Directiva de 
Gestión a la G erencia  de 
P laneam iento y Presupuesto

5 min.

5
G erencia de 
p laneam iento  y 
Presupuesto

Gerente Emite el V°B° y deriva a Gerencia 
Asuntos Jurídicos. 5 min.

7 G erencia Asuntos 
Jurídicos Secretaria R ecepciona docum ento  y deriva al 

Gerente. 5 min.

8 G erencia Asuntos 
Jurídicos Gerente

C om prueba  que este ba jo  la 
norm ativa vigente y deriva a 
G erencia  Municipal.

15 min.

9 Gerencia
M unicipal Secretaria R ecepciona docum ento  y pone a 

despacho. 5 min.

10 Gerencia 
M unicipal ’ Gerente

•
Revisa y remite a Secretaría General. 5 min.

11 Secretaría General Secretaria R ecepciona docum ento  y pone a 
despacho. 5 min.

12 Secretaría General Secretario
General

Emite resolución de A lcaldía que es 
suscrito por el A lca lde para su 
pub licación .

10 min.

VI. FLUJOGRAMA

............. ..........  . .. ............. ............. .. ....... .............. ...— ..........fV fV f tJ Í  O P
M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( H A P R  O}  v  U  v  O  O



N om bre  de P roced im ien to : ELABORACION DE DIRECTIVAS DE GESTIÓN

SUBGERENCIA DE TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES

SUBGERENTE

INICIO

PERSONAL
ADMINISTRATIVO

GERENCIA 
PLANEAMIENTO Y 

PRESUPUESTO

GERENTE

: Revisa la base legal y  la 
i in fo rm a c ió n  s ituac iona l del I 

; área para el plan.

1

Efectúa análisis s ituacional.

i
Elabora D irectiva de C ontro l y 

G estión.

1
Presenta el Proyecto de 

D irectiva de Gestión a la 
G erencia de P laneam iento y 

Presupuesto í! Em ite el V9B2 y 

deriva  a Gerencia 
Asuntos Jurídicos.

-«

O í
O J

N° To ta l de Procesos:

Codigo: SGTIC-OOS U nidad Orgánica
SUBGERENCIA DE TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES

M unicipalidad Distrital de». 
San Miguel V

0atmmtgu&l

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

SECRETARIA GERENTE

GERENCIA MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GERENTE SECRETARIA

i Recepciona docu m e n to  y 
deriva  al G erente. Com prueba que este bajo la 

no rm a tiva  v igen te  y deriva a Hn 
Gerencia M un ic ipa l.

Recepciona docu m e n to  y 
pone a despacho. I Revisa y re m ite  a Secretaría 

G eneral.

Recepciona d o cu m e n to  y 
pone a despacho.

SECRETARIO GENERAL

Emite reso luc ión  de 
A lcaldía que es suscrito  p o r 

e! A lca ide para su 
pub licac ión .

Y
TERMINO

12 T ie m p o  to ta l de Proc: 80 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



M UN ICIPALID AD  DISTRITAL DE SAN MIGUEL

ELABORACIÓN Y D IFUSIÓN DEL PROCESO DE EM ISIÓ N M ASIVA DE 

GENERACIÓN DE CUPONERAS

C Ó D IG O : SGTIC-006 

I. FINALIDAD
D ar a  c o n o c e r  los p a g o s  q u e  d e b e n  d e  e fe c tu a r  to d o s  los C o n tr ib u y e n te s  de l
D istrito en  b ase  a  la  Tasa im p o n ib le  p a ra  el p a g o  d e  A rb itrios.

II. BASE LEGAL

• D e c re to  S uprem o N° 003-2013-JUS, “ A p ru e b a n  R e g la m e n to  d e  la  Ley N° 29733, 
Ley d e  P ro te c c ió n  d e  D atos Personales".

• R eso luc ión  M in is teria l N° 203-2012-PCM , M o d if ic a n  D ire c tiva  sobre  
"L ineam ien tos  p a ra  la  Im p le m e n ta c ió n  d e l Porta l d e  T ra n sp a re n c ia  E stándar en 
las E n tidades d e  la A d m in is tra c ió n  Pública".

• R eso lución M in isteria l N° 271-2012-PCM , A p ru e b a n  D ire c tiv a  "L ineam ien tos  p a ra  
la c a u te la  y t ra ta m ie n to  d e  la in fo rm a c ió n  a  q u e  se re fie re  la  e x c e p c ió n  
s e ñ a la d a  en  el n u m e ra l 1 d e l a rtícu lo  17° d e l Texto  Ú n ico  O rd e n a d o  d e  la Ley 
N° 27806, Ley d e  T ra n sp a re n c ia  y A c c e s o  a  la In fo rm a c ió n  P úb lica , en  el 
á m b ito  d e l C onse jo  d e  Ministros".

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-MDSM, “ R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF) ” .

•  D e c re to  S uprem o  N° 059-2004-PCM , E s tab le ce n  d ispos ic iones re la tiva s  a  la 
a d m in is tra c ió n  d e l p o r ta l d e l Estado P eruano .

• Ley N° 27972 “ Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s " .

• Ley N° 28612, "Ley q u e  N o rm a  el uso d e  a d q u is ic ió n , a d e c u a c ió n  y uso d e  
so ftw a re  en  la  A d m in is tra c ió n  P ú b lic a ” .

III. REQUISITOS

•  N inguno

IV. DURACIÓN

• 48 días.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

G erente de 
Rentas y 
Administración 
Tributaria

Gerente Determina los parám etros y las 
características áe los áatos. 7 áías

2

G erente de 
Rentas y 
Administración 
Tributaria

Secretaria
Envía perfil áe  los áatos a la 
Subgerencia de  Tecnologías de la 
Información y C om unicaciones

7 áías

3

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Inform ación y 
Com unicaciones

Subgerente Evalúa requerim iento áe muestra. 2 áías
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4

Subgerenda de 
Tecnologías de  la 
Información y 
Com unicaciones

Subgerente Elabora el Plan de Trabajo. 7 días

5

Subgerenda de 
Tecnologías de  la 
Información y 
Com unicaciones

Persona!
Administrativo

Informa a alta  d irección  sobre el 
Pian de  Trabajo. 1 día

6

Subgerenda de 
Tecnologías de  ia 
Inform ación y 
Com unicaciones

DBA-
Programador

Inician proceso de extracción de 
datos y muestras. 15 días

7

Subgerenda de 
Tecnologías de  la 
Información y 
C om unicaciones

DBA-
Programador

Informan sobre los resultados de 
muestra para  evaluación. 2 días

8

Gerente de 
Rentas y 
Administración 
Tributaria

G erente Evalúa los resultados de muestra. 2 días

9

Gerente de 
Rentas y 
Administración 
Tributaria

Gerente Informa sobre ajustes y resultados al 
Área de Desarrollo. 1 día

10

Subgerencia de 
Tecnologías de  la 
Información y 
Com unicaciones

DBA-
Programador Inician emisión de los datos. 3 días

11

Subgerencia de 
Tecnologías de  la 
Información y 
Com unicaciones

DBA-
Programador

Remite inform ación final a ¡t^ 
Imprenta. 1 día

VI. FLUJOGRAMA



N om bre de P roced im ien to : ELABORACIÓN Y DIFUSIÓN DEL PROCESO DE EMISIÓN MASIVA
DE GENERACIÓN DE CUPONERAS

GERENTE DE RENTAS Y ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA

GERENTE SECRETARIA

Codigo: SGTIC-006 j Unidad Orgánica
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA 

INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES

M unicipalidad Distrital d e ^ ’
San Miguel V  £¡¿,.1

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

SUBGERENTE PERSONAL ADMINISTRATIVO DBA-PROG RAM ADOR

IIMICIO

1
D eterm ina los parám etros  y las 
características de los datos.

Evalúa los resultados de 
m uestra.

'4-

In fo rm a sobre ajustes y resultados al 
Área de D esarrollo.

Envía p erfil de los datos a la 
Subgerencía de Tecnologías de la 

In fo rm ac ión  y Com unicaciones

< 0
«O
c S
C.f
r

CD

N” Tota l de Procesos: 11 ¡Tiempo to ta l de Proc:

Evalúa re qu e rim ie n to  de 
m uestra.

Elabora el Plan de Trabajo.

48 días

In form a a a lta d irecc ión  sobre el Plan 

de Trabajo.

Inician proceso de 
extracción de datos y 

m uestras.

In fo rm an  sobre los resu ltados de 
m uestra para evaluación.

Inician em isión de los datos.

Rem ite in fo rm ac ión  fin a l a la 
im pren ta .

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto

▼ » 
TERMINO



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN M IGUEL

7. DESARROLLO E IMPLEMENTAC1ÓN DE REQUERIM IENTO  

DE SISTEM AS DE INFORM ACIÓN

C O DIG O : SGTIC-007

FINALIDAD

P ro p o rc io n a r d a to s  o p o rtu n o s  y e xa c to s .

BASE LEGAL

• D e c re to  S uprem o  N° 003-2013-JUS, "A p ru e b a n  R e g la m e n to  d e  la Ley N° 29733, 
Ley d e  P ro te c c ió n  d e  D a tos  Personales".

• R eso lución M in isteria l N° 203-2012-PCM, M o d if ic a n  D ire c tiva  sobre  
"L ineam ien tos  p a ra  la  Im p le m e n ta c ió n  d e l Porta l d e  T ra n sp a re n c ia  E stánda r en  
las En tiáades d e  la A d m in is tra c ió n  P úb lica ".

• R eso lución M in is teria l N° 271-2012-PCM , A p ru e b a n  D ire c tiv a  "L ineam ien tos  p a ra  
la c a u te la  y tra ta m ie n to  d e  la in fo rm a c ió n  a  q u e  se re fie re  la e x c e p c ió n  
s e ñ a la d a  en  el n u m e ra l 1 d e l a rtícu lo  17° d e l Texto Ú n ico  O rd e n a d o  d e  la  Ley 
N° 27806, Ley d e  T ra n sp a re n c ia  y A c c e s o  a  la  In fo rm a c ió n  P úb lica , en  el 
á m b ito  d e l C onse jo  d e  M inistros”.

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-MDSM, "R e g la m e n to  á e  O rg a n iz a c ió n  y Func iones 
(ROF)” .

• R eso lución M in is teria l N° 061-2011-PCM, "A p ru e b a n  L ineam ien tos  q u e  
e s ta b le c e n  el c o n te n iá o  m ín im o  d e  los Planes E stra tég icos d e  G o b ie rn o  
E le c tró n ico  (PEGE)” .

• D e c re to  S uprem o  N° 063-2010-PCM , D e c re to  q u e  a p ru e b a  la Im p le m e n ta c ió n  
d e l Portal d e  T ra n sp a re n c ia  E stánáar en  las e n tid a d e s  d e  la A d m in is tra c ió n  
PúP lica.

•  R eso luc ión  M in is teria l N° 246 -2 00 7-P C M ,A p rue ba n  uso o b lig a to r io  d e  la N orm a  
T é c n ic a  P e ruana  “ NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. T e c n o lo g ía  d e  la  In fo rm a c ió n . 
C ó d ig o  d e  b u e n a s  p rá c t ic a s  p a ra  la  g es tió n  d e  la  s e g u rid a d  d e  la 
in fo rm a c ió n . 2a . E d ic ió n " en  to d a s  las e n tid a d e s  in te g ra n te s  d e l S istem a

. N a c io n a l d e  In fo rm á tic a .

• R eso lución M in isteria l N° 179-2004-PCM, A p ru e b a  e l uso o b lig a to r io  d e  la 
N orm a  T é cn ica  P e ru a n a  NTC-ISO/IEL 12207 -  2004 T e cn o lo g ía  d e  la 
In fo rm a c ió n  Procesos d e  c ic lo  d e  v id a  d e  S o ftw a re  I o e d ic ió n .

• D e c re to  S up rem o  N° 059-2004-PCM , E s ta b le ce n  d ispos ic iones re la tivas  a  la 
a d m in is tra c ió n  d e l p o r ta l d e l Estado P e ruano .

• Ley N° 27972 “ Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s ” .

• Ley N° 28612, "Ley  q u e  N orm a  el uso d e  a d q u is ic ió n , a d e c u a c ió n  y uso d e  
so ftw a re  en la A d m in is tra c ió n  P ú b lic a ” .

REQUISITOS

• N inguno

DURACION

• 55 m inutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
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N° Unidad Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Inform ación y 
C om unicaciones

Asistente
Recepciona la solicitud técn ica  
visado por el Funcionario de! área 
usuaria.

5 min.

2

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Información y 
Com unicaciones

Subgerente Revisa y analiza la solicitud técn ica . 5 min.

3

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Información y 
Com unicaciones

Técnico
Identifica y utiliza el form ato de 
Orden de Atención de Desarrollo de 
Sistemas.

15 min.

4

Subgerencia de 
Tecnologías de  la 
Información y 
Com unicaciones

Técnico

Establece en el fo rm ato el 
docum ento  de la referencia (de ser 
el caso) el motivo de la solicitud, 
d iagnóstico, las acciones y 
observaciones que se estimen 
necesarias.

15 min.

5

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Información y 
Com unicaciones

Técnico C om probac ión  con el usuario de las 
acciones técnicas realizadas. 10 min.

6

Subgerencia de 
Tecnologías de  la 
Información y 
Com unicaciones

Técnico C onform idad del Servicio Técnico. 5 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) C
í



N om bre de P roced im ien to : DESARROLLO E IMPLE MENTACIÓN DE REQUERIMIENTO 
DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN

Codigo: SGTIC-007 Unidad Orgánica
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA 

INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES

M unicipalidad Distrital d e^
San Miguel V

ASISTENTE

INICIO

Recepciona la so lic itud  técn ica visado por el Funcionario  del área 
usuaria.

/ - r  - 
f

<r>
Q ,
C'J>
C n
c o
Cw

iM° To ta l de Procesos:

SUBGERENCIA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES

SUBGERENTE

jTiem po to ta l de Proc:

Revisa y analiza la so lic itud  técnica.

55 m inu tos

TECNICO

: Iden tifica  y u tiliza  el fo rm a to  de O rden de A tención  de D esarro llo  de 

Sistemas.

Establece en el fo rm a to  el d ocu m e n to  de ia re fe rencia  (de ser el 
caso) el m o tivo  de la so lic itud , d iagnóstico , las acciones y 

observaciones que se estjm en necesarias.

C om probación  con el usuario  de las acciones técnicas realizadas.

C onform idad del Servicio Técnico.

TERMINO

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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8. ATENCIÓN DE REQUERIM IENTO S DE BASE DE DATOS, BACKUP'S DE LOS 

SISTEMAS Y COM UNICACIONES DE INFORM ACIÓN

C Ó D IG O : SGTIC-008 

FINALIDAD

A te n c ió n  d e  los usuarios en  las d iversas a c t iv id a d e s  re la c io n a d a s  a  sus fu n c io n e s  
en  los sistemas d e i m u n ic ip io .

II. BASE LEGAL

• D e c re to  S uprem o  N° 003-2013-JUS, "A p ru e b a n  R e g la m e n to  d e  la  Ley N° 29733, 
Ley d e  P ro te c c ió n  d e  D atos Personales” .

• R eso luc ión  M in is te ria l N° 203-2012-PCM, M o d if ic a n  D ire c tiva  soPre 
"L ineam ien tos  p a ra  la  Im p le m e n ta c ió n  d e l Porta l d e  T ra n sp a re n c ia  E stánda r en  
las E n tidades d e  la  A d m in is tra c ió n  P úb lica ".

• R eso lución M in is teria l N° 271-2012-PCM , A p ru e b a n  D ire c tiva  "L ineam ien tos  p a ra  
la  c a u te la  y t ra ta m ie n to  d e  la in fo rm a c ió n  a  q u e  se re fie re  la  e x c e p c ió n  
s e ñ a la d a  en  el n u m e ra l 1 d e l a rtícu lo  17° d e l Texto  Ú n ico  O rd e n a d o  d e  la  Ley 
N° 27806, Ley d e  T ra n sp a re n c ia  y A c c e s o  a  la  In fo rm a c ió n  P úb lica , e n  el 
á m b ito  d e l C onse jo  d e  Ministros".

•  O rd e n a n z a  N° 233-2012-MDSM, “ R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)” .

• R eso lución M in is teria l N° 061-2011-PCM, “ A p ru e b a n  L in ea m ie n tos  q u e  
e s ta b le c e n  el c o n te n id o  m ín im o  d e  los P lanes E stra tég icos  d e  G o b ie rn o  
E le c tró n ico  (PEGE)". •

•  D e c re to  S uprem o  N° 063-2010 -P C M , D e c re to  q u e  a p ru e b a  la  Im p le m e n ta c ió n  
d e l Porta l d e  T ra n sp a re n c ia  E stándar en  las e n tid a d e s  d e  la  A d m in is tra c ió n  
P úb lica .

•  R eso luc ión  M in is teria l N° 246-2007-PCM , A p ru e b a n  uso o b lig a to r io  d e  la  N o rm a  
T é c n ic a  P e ruana  “ NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. T e c n o lo g ía  d e  la In fo rm a c ió n . 
C ó d ig o  d e  b u e n a s  p rá c tic a s  p a ra  la  g es tió n  d e  la s e g u rid a d  d e  la 
in fo rm a c ió n . 2a . E d ic ió n " en  to á a s  las e n tid a d e s  in te g ra n te s  d e l S istem a 
N a c io n a l d e  In fo rm á tic a .

•  R eso lución M in is teria l N° 179-2004-PCM, A p ru e P a  e l uso o b lig a to r io  d e  la 
N o rm a  T é c n ic a  P e ru a n a  NTC-ISO/IEL 12207 -  2004 T e c n o lo g ía  d e  la 
In fo rm a c ió n  Procesos d e  c ic lo  d e  v id a  d e  S o ftw a re  I o e d ic ió n .

•  D e c re to  S uprem o  N° 059-2004-PCM , E s tab le ce n  d ispos ic iones  re la tiva s  a  la 
a d m in is tra c ió n  d e l p o rta ! d e l Estado P eruano .

•  Ley N° 27972 "Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s ” .

• Ley N° 28612, "Ley q u e  N orm a  el uso d e  a d q u is ic ió n , a d e c u a c ió n  y uso d e  
s o ftw a re  en  la  A d m in is tra c ió n  P ú b lica ".

III. REQUISITOS

• P resentar so lic itu d  lle n a d a  o  lla m a d a  te le fó n ic a  d e l usuario .

• S o lic itud  m e d ia n te  d o c u m e n to  escrito .

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V  OS  (M A P R  O)

?
4
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IV. DURACIÓN

• 50 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
Orgánica: Cargo: Descripción de la acción: Tiempo:

1

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Inform ación y 
Com unicaciones

Asistente
Administrativo

R ecepclona la solicitud técn ica  
visado por el Funcionario del área 
usuaria.

5 min.

2

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Información y 
Com unicaciones

Analista Revisa y analiza la solicitud técn ica . 5 min.

3

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Información y 
Com unicaciones

Analista
Identifica y utiliza el form ato de 
Orden de Atención de Desarrollo de 
Sistemas.

5 min.

4

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Información y 
Com unicaciones

Analista

Se establece en ei form ato el 
docum ento  de la referencia (de ser 
el caso) el m otivo de  la solicitud, 
d iagnóstico, las acciones y 
observaciones que se estimen 
necesarias.

15 min.

5

Subgerencia de 
Tecnologías de ia 
Información y 
Com unicaciones

Usuario - Analista
C om probación  con el usuario de las 
acciones técnicas realizadas para 
a tender la solicitud.

10 min.

6

Subgerencia de 
Tecnologías de la 
Información y 
Com unicaciones

Usuario - 
G erente Conform idad del Servicio Técnico. 5 min.

7

Subgerencia de 
Tecnologías de  la 
Información y 
Com unicaciones

Asistente
Administrativo

Recepción de Oráen de  Atención y 
archivo áe la docum entación . 5 min.



N om bre  de P roced im ien to : ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE BASE DE DATOS, BACKUP'S 
DE LOS SISTEMAS Y COMUNICACIONES DE INFORMACIÓN Codigo: SGTIC-008 ; Unidad Orgánica

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA 
INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES

M unicipalidad Distrital defc
San Miguel

0sanmtgu&l

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

INICIO

Recepciona la so lic itud  técn ica visado p o r el 
Funcionario  del área usuaria.

ANALISTA

Revisa y analiza la so lic itud  técnica.

Identifica  y u tiliza  el fo rm a to  de Orden de 
A tención  de Desarro llo  de Sistemas.

Se establece en el fo rm a to  el docum en to  de la 
re fe rencia  (de ser el caso) el m o tivo  de la so lic itud , 

d iagnóstico , las acciones y observaciones que se 
estim en necesarias.

USUARIO - ANALISTA USUARIO- GERENTE

C om probación  con el usuario  de las acciones ¡ 

técn icas realizadas para a te n de r ¡a so lic itud .

i...................................

Recepción de O rden de A tenc ión  y a rchivo  de la 
d ocum entac ión .

Cr> v-
CZ>
CJí
CO
C T5

TERMINO

C onfo rm idad  del Servicio Técnico.

N° Tota l de Procesos: T ie m po  to ta l de Proc: 50 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y  PRESUPUESTO  

(Procedim ientos)

1. E laboración del Plan d e  Desarrollo C o n c e rta d o  (PDC).

2. E laboración del Plan Estratégico Institucional (PEI).

3. Formulación d e  la M em oria  Anual.

4. Evaluación d e  Proyectos d e  Inversión Pública (PIP).

5. D ec la rac ió n  d e  viabilidad.

6. Form ulación del Plan O p erativo  Institucional (POI).

7. Evaluación Semestral del Plan O perativolnstitucional.

8. A tención  a  los requerim ientos d e  opinión e  informes especializados dirigidos a  la 
G e ren c ia  d e  P laneam ien to  y Presupuesto.

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
0M597
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DEL PLAN DE DESARROLLO CONCERTADO (PDC)

C Ó D IG O : GPP-001

E labo ra r d o c u m e n to  d e  G es tión  en  c u m p lim ie n to  d e  las fu n c io n e s  a s ig n a d a s  en  el 
R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Func iones (ROF).

II. BASE LEGAL

•  Ley N° 27972, “ Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s " .

•  O rd e n a n z a  N° 233-2012 -M D S M ,"R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)” .

III. REQUISITOS

• D e te rm in a r la  Visión y M isión.

• Fijar los O b je tivos .

• D efin ir m e to d o lo g ía s  p a ra  la  p a r t ic ip a c ió n  d e  las a u to r id a d e s  y s o c ie d a d  civil.

IV. D UR A C IÓ N  /  / X

•  9 m eses y 21 días. I J /

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica :
Cargo: Descripción d e  la ac c ió n : « Tiempo:

l
G erencia de 
P laneam iento y 
Presupuesto

Gerente
Emite las directrices para la 
e laPoración del Plan de Desarrollo 
C oncertado.

l día

2
G erencia de 
P laneam iento y 
Presupuesto

Especialista
en

Planificación

Elabora proyecto  de Informe y 
Ordenanza y deriva al G erente para 
su consideración.

3 días

3
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente
Revisa, evalúa y si es conform e da 
V°B°, caso contrario lo 'devue lve  para 
su m odificación.

l día

4
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria Registra y deriva a la G erencia  de 
Asuntos Jurídicos. l día

5 G erencia de 
Asuntos Jurídicos Gerente Revisa p royecto  de Ordenanza y 

co lo ca  V°B°. 3 días

6 G erencia
M unicipal

Gerente
M unicipal

Revisa, evalúa y aprueba  la 
e laboración  del Plan de Desarrollo 
C oncertado.

3 días

7 Secretaría
General

Secretario
General

Revisa proyecto  de O rdenanza y 
rem ite a Comisión de Regidores. 3 días

8 Comisión de 
Regidores Regidores Revisa, evalúa y em ite d ic tam en de 

aproPación. 5 días

9 C oncejo
M unicipal Regidores Aprueba Ordenanza. 5 días

10
G erencia de 
P laneam iento y 
Presupuesto

Gerente
A p robada  la Ordenanza, co nvo ca  a 
reunión de los integrantes del Equipo 
Técnico.

3 días

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D H I N I S T R  A T I  V O 5 ( M A P R O ) OuQji)

1. ELABORACIÓN

FINALIDAD
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11
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Equipo Técnico Ejecuta el proceso de  e laboración  
de! Plan de Desarrollo C oncertado. 8 meses

12
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Equipo Técnico
Eleva el p royecto  del Plan de 
Desarrollo C once rtado  a la G erencia 
Municipal.

1 día

13
Gerencia
M unicipal

Gerente
M unicipal

Revisa, evalúa, da  V°B° e ind ica 
remitir al C once jo  de C oord inación 
Local Distrital.

3 días

14
Consejo de 
C oord inación 
Local Distrital

Miembros Coordina y co nce rta  el Plan de 
Desarrollo C oncertado . 5 días

15 G erencia
M unicipal

Gerente
M unicipal

C oncertado  el Plan de Desarrollo 
C oncertado, el Gerente M unicipal 
dispone e levarlo al C oncejo  
M unicipal para  su aprobación.

3 días

16 Secretaría
General

Secretario
General

Remite p royecto  del Plan de 
Desarrollo C once rtado  a la Comisión 
de Regidores.

3 días

17 Comisión de 
Regidores Regidores Revisa, evalúa y em ite d ic tam en de 

aprobación. 5 días

18 Concejo
M unicipal Regidores Aprueba el Plan de  Desarrollo 

C oncertado. 3 días



N om bre de P roced im iento : ELABORACION DEL PLAN DE DESARROLLO CONCERTADO (PDC)
M unicipalidad Distrital d e *  J0mf  

Código: SPP-001 i Un¡dad orgánica GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO San Miguel 3ígu„,

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

GERENTE
ESPECIALISTA 

EN PLANIFICACIÓN
SECRETARIA EQUIPO TÉCNICO

INICIO 

i
I Em ite las d irectrices ¿ 
i para la e laborac ión  del jp 
i Plan de D esarre” 
i C oncertado.

E labora p ro ye c to  de 
In fo rm e  y Ordenanza 
y  deriva  al G erente 

para su cons ideración.

¡ Revisa, evalúa y  si j 

| es co n fo rm e  da 

V?B?, caso 
co n tra rio  lo 

j devue lve  para su i 

j  m od ificac ión .

i Registra y  deriva  a la 

—J ^ í G erencia de Asuntos 
Jurídicos.

A probada la j  !  j i  

Ordenanza, 
convoca a j  ¡ .... . . . . . . . . . . . . . . . . . „ . . . . . . . . . . . . - . . . . . . . . . . . . . . w

Ejecuta el proceso de 
e laboración de l Plan 

de Desarro llo  
C oncertado.reun ió n  de los j  i j w

in teg ran tes  de l j  i

Equipo Técnico, j  ;  j

Eleva el p royec to  de l 
Plan de Desarro llo  

C oncertado a la 

Gerencia M un icipa l.

crv
o >
C->

CL'>
o >

GERENCIA DE ASUNTOS 
JURÍDICOS

GERENTE

GERENCIA MUNICIPAL

GERENTE

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL

COMISION DE 
REGIDORES

REGIDORES

CONCEJO MUNICIPAL

REGIDORES

Revisa p royecto  de 
Ordenanza y  coloca 

V?B2.

Revisa, evalúa y 
aprueba la 

e laborac ión  de l Plan 
de Desarro llo  

C oncertado.

Revisa p royec to  de 
O rdenanza y rem ite  a 

Com isión de Regidores.

Revisa, evalúa, da 
VSB2 e indica 

re m it ir  a l Concejo 
de C oord inación 

Local D is trita l.

C oncertado el Plan de 
D esarro llo  Concertado, el 

G eren te  M un ic ip a l dispone 
e levarlo  al Concejo M un icipa l 

para su aprobación.

CONSEJO DE 
COORDINACIÓN LOCAL 

DISTRITAL

MIEMBROS

Remite p royec to  de l Plan 

de D esarro llo  Concertado 
a la C om isión de 

Regidores.

Revisa, evalúa y 
em ite  d ic tam en  de 

aprobación.

Aprueba el Pian de 
Desa¡ ro llo  Concertado.

TERMINO

Coordina y concerta  el Plan j: 
de D esarro llo  C oncertado j

N" Tota l de Procesos: 18 ÍTiempo to ta l de Proc: 9 meses y 21 días Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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2. ELABORACIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO IN S TITU C IO N A L (PEI)

C Ó D !G O : GPP-002

FINALIDAD
E labo ra r d o c u m e n to  d e  G estión  en  c u m p lim ie n to  d e  las fu n c io n e s  a s ig n a d a s  en  el 
R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones.

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s ” .

• R eso luc ión  D ire c to ra l N° 009-2000-EF/76.01, A p ru e b a  el Ins truc tivo  N° 001-2000- 
EF/76.01 • Ins truc tivo  p a ra  la F o rm u lac ió n  d e l PEI en  las e n tid a d e s  d e l S e c to r 
P úb lico .

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-M D SM ,“ R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)".

III. REQUISITOS

• D e te rm in a r los O b je tivo s  e s tra té g ico s .

IV. DURACIÓN

• 9 meses y 8 días.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
O rg án ica:

C argo: Descripción d e  la ac c ió n : $ Tiempo:

1
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

G erente
Emite las directrices para la 
e laboración  del Plan Estratégico 
Institucional.

1 día

2
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Especialista
Elabora proyecto  de  Informe y 
D irectiva,luego deriva al Gerente 
para su consideración.

5 días

3
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente
Revisa, evalúa y si es conform e da 
V°B°, caso contrario io devuelve para 
la subsanación respectiva.

1 día

4
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria Registra y deriva a la G erencia de 
Asuntos Jurídicos. 1 día

5 G erencia de 
Asuntos Jurídicos Gerente Revisa proyecto  de PEI y em ite 

opinión legal. 3 días

6 Gerencia
M unicipal

Gerente
M unicipal

Revisa y evalúa la Directiva de 
e laboración  del PE! y dispone se 
e labore el Proyecto de  Resolución 
correspondiente para su 
aprobación.

3 días

7 Secretaría
General

Secretario
General

Solicita Vo B° de Resolución a las 
Unidades Orgánicas involucradas 3 días

8 G erencia
M unicipal

Gerente
M unicipal

Revisa la Resolución. 2 días

9 Secretaría
General

Secretario
General

Remite copias de la Resolución a los 
miembros del Equipo Técnico. 1 día

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A DM I N I S T R A T  I V OS  (M A P R O)

I - A . - A ,

'U v ’ u

«
O
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10
Gerencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente
A p robada  la Directiva, convoca  a 
reunión de los integrantes de! Equipo 
Técnico.

3 dias

11
G erencia de 
Planeamiento y 
Presupuesto

Equipo Técnico Elabora el Plan Estratégico 
Institucional. 8 meses

12
G erencia de 
Planeamiento y 
Presupuesto

Equipo Técnico
Eleva el p royecto  del Plan 
Estratégico Institucional a la 
G erencia Municipal.

1 día

13 Gerencia
M unicipal

Gerente
M unicipal

Revisa, evalúa y da  V°B°, lo remite a 
la Secretaría General, para su 
aprobación  al C once jo  Municipal.

3 días

14 Secretaría
General

Secretario
G eneral

Remite p royecto  >dei PEI a la 
Comisión de Regidores. 3 días

15 Comisión de 
Regidores ■ Regidores Revisan, evalúan y em iten d ictam en 

de aprobación. 5 días

16 Concejo
Municipal Regidores Aprueba el Plan Estratégico 

Institucional. 3 días

VI. FLDJOGRAMA



N om bre de P roced im ien to : ELABORACION DEL PLAN ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL (PEI) Codigo: SPP-002 j Unidad Orgánica GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

GERENTE

INICIO

ESPECIALISTA 
EN PLANIFICACIÓN

SECRETARIA

! E labora p royecto  de 
i In fo rm e  y Ordenanza y 

i Em ite las d irec trices  para la deriva al G eren te  para su 
i e laborac ión  del Plan í cons ideración, 

i Estratég ico In s tituc iona l. i i .

Revisa, evalúa y  si es I 
| co n fo rm e  da V^B^, caso i 

| c o n tra r io  lo devue lve  | 
i para la subsanación 

respectiva.

I
| A probada la D irectiva, j 

! convoca a reun ión  de i 

j  los in teg ran tes  del 
| Equipo Técnico.

....... MA.........)K

EQUIPO TECNICO

GERENCIA DE ASUNTOS 
JURÍDICOS

GERENTE

M unicipalidad Distrital d e ,, 
San Miguel V

GERENCIA MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL COMISION DE REGIDORES

GERENTE SECRETARIO GENERAL REGIDORES

CONCEJO MUNICIPAL

REGIDORES

Revisa p royec to  de 
PEI y  em ite  op in ión  

legal.

Revisa y evalúa la 
Directiva de 

e laborac ión  de l PEI y 
d ispone se e labore  el 

P royecto de 
Resolución 

co rrespond ien te  
para su aprobación .

Solicita Vo B° de Resolución J 
a las U nidades Orgánicas ! 

involucradas.

Elabora el Plan Estratégico j 
Ins tituc iona l. i

Revisa la Resolución. - y
Rem ite copias de la j 

Resolución a los 
m iem bros de l Equipo j 

Técnico. ;

Eleva el p royec to  de l Plan 
Estra tég ico Instituc iona l a 

la Gerencia M un ic ipa l.

1 Revisa, evalúa y da
i V5B5, lo rem ite  a la

; Secretaría G eneral,

! para su aprobación
al Concejo
M un ic ipa l.

Rem ite p royec to  de l PEI a 
la C om isión de Regidores.

Revisan, evalúan y e m ite n  

d ic tam en  de aprobación.

A prueba el Plan 

Estratégico Ins tituc iona l.

cr>

o
W 'oí

N u o ta i  de Procesos:

TERMINO

16 T iem po to ta l de Proc: 9 meses y 8 días Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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3. FORMULACIÓN DE LA MEMORIA ANUAL

C Ó D IG O : GPP-003

FINALIDAD
C o n ta r  c o n  d o c u m e n to s  d e  g es tió n  n o rm a tivo s  en  las q u e  se te n g a n  a c tu a liz a d a s  
las fu n c io n e s  d e  las U n idades  O rg á n ic a s  q u e  c o n fo rm a n  la  e s tru c tu ra  o rg á n ic a  á e  
lo M u n ic ip a iiá a d .

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27444, "Ley d e  P ro ce d im ie n to s  A dm in is tra tivo s  G e n e ra l y  sus 
m o d ifica to ria s ".

• Ley N° 28411, "Ley G e n e ra l d e l S istem a N a c io n a l d e  P resupuesto".

• Ley N° 28112, "Ley M a rc o  d e  la  A d m in is tra c ió n  F ina nc ie ra  d e l S e c to r Público".

• Ley N° 27972, “ Ley O rg á n ic a  á e  las M u n ic ip a lid a d e s " .

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-M D SM ,“ R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF) ” .

III. REQUISITOS

•  In fo rm a c ió n  fu e n te  co n s is te n te  en  los p ro y e c to s  d e  M a n u a le s  d e  G estión  d e  
las U n idades  O rg á n ic a s  (UU.OO).

IV. DURACIÓN r  \

•  50 días y 12 horas. t .....) l .  j

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica:
C argo: Descripción d e  ia ac c ió n : Tiempo:

1
Gerencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente
Determina la necesidad de formular 
la Mem oria Anual y deriva a 
técnico.

1 hora

2
Gerencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Especialista en 
Planificación

Elabora m em oránáum  múltiple 
áirigiáo a las Unidades Orgánicas, 
solicitanáo su inform ación áel 
proyecto  de la Mem oria Anual.

1 hora

3
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente
Revisa, firma m em orando múltiple y 
entrega a secretaria para que 
rem ita a las Unidades Orgánicas.

1 hora

4
Gerencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria Remite el m em orando a todas las 
Unidades Orgánicas. 1 hora

5 Unidades
Orgánicas Secretaria

Recepciona, eleva a funcionario  y 
este deriva a Técnico para su 
form ulación.

1 día

6 Uniaades
Orgánicas Técnicos Emite la opinión sobre el D ocum ento 

de Gestión. 7 días

7 Unidades
Orgánicas Funcionarios Visa el docum ento  y entrega a 

secretaria. 4 horas

8 Uniáades
Orgánicas Secretaria Entrega docum ento  a ia G erencia 

de Planeam iento y Presupuesto. 2 horas
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9
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria Recepciona y entrega al Técnico 
encargado. 2 horas

10
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Técnico
Realiza la conso lidación de la 
inform ación rem itida por las 
Unidades Orgánicas.

20 días

11
G erencia  de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente Revisa el p royecto  de  la Memoria 
Anual, firma y en trega a secretaria. 2 días

12
G erencia de 
Planeamiento y 
Presupuesto

Secretaria
Recipe y entrega a G erencia de 
Asuntos Jurídicos para su informe 
legal.

1 día

13
G erencia de 
Asuntos Jurídicos Gerente Elabora informe legal de la Memoria 

Anual. 3 días

14 G erencia
M unicipal

G erente
M unicipal

Remite Informe de  M em oria Anual a 
Comisión de Regidores. 3 días

15 Comisión de 
Regidores Regidores Elaboran D ictam en de Comisión. 5 días

16 Secretaría
General

Secretario
General

Agrega en agenda  de  Sesión de 
Consejo. 3 días

17 C oncejo
M unicipal - Regidores Aprueban Acuerdo de Concejo. 5 días

VI. FLUJOGRAMA

! A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M : ST R A T I V Q S  ( M A P R  O} 40'Su 05



N om bre de P roced im ien to : FORMULACION DE LA M EM ORIA ANUAL Codigo: SPP-003 Unidad Orgánica GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

GERENTE

INICIO

D eterm ina  la 
necesidad de 
fo rm u la r la
M e m o ria  A nua l y 

! deriva  a técn ico .

Revisa, 
firm a  

m em orand  
o m ú ltip le  y 

en trega a 
secretaria  
para que 

rem ita  a las 
U nidades 

Orgánicas.

Revisa el 
p ro ye c to  de 

la M em oria - 
A nual, firnSa 

y  en trega  a j 
secretaria , i

ESPECIALISTA I
EN | SECRETARIA

PLANIFICACIÓN

Elabora 
m em orándum  

m ú ltip le  d ir ig id o  
a las U nidades 

Orgánicas, 
so lic itando  su 

in fo rm a c ió n  del 
p ro ye c to  de la 

M e m oria  Anual

TECNICO

Rem ite el 
m em orando a 

■p *  todas las 
Unidades 

Orgánicas.

SECRETARIA

UNIDADES ORGANICAS

TECNICOS

Recepciona, eleva a 
w  fu n c io n a rio  y  este 

deriva  a Técnico para 
su fo rm u la c ió n .

C
Recepciona y 

en trega  al 

Técnico 
encargado.

Realiza la
conso lidac ión  de

la in fo rm ac ión  
re m itid a  po r las

Unidades
Orgánicas.

Recibe y  entrega 

a G erencia de 
-jtH  Asuntos 

! Jurídicos para su 
in fo rm e  legal.

<r>

C 3

o >
w  *

N° To ta l de Procesos:

Entrega docu m e n to  a 
la G erencia de 

P laneam ien to  y 
Presupuesto.

Em ite la op in ió n  sobre 
e l D ocum en to  de

GERENCIA DE 
ASUNTOS 

JURÍDICOS

FUNCIONARIOS GERENTE

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENTE

Visa e l do cu m e n to  y 
en trega  a secretaria,

M unicipalidad Distrital deft
San Miguel V  mlgu*/

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIO
GENERAL

COMISION DE 
REGIDORES

REGIDORES

CONCEJO
MUNICIPAL

REGIDORES

Elabora 
in fo rm e  legal 

de la M e m oria  
Anuai.

Rem ite In fo rm e  de 
M em oria  Anual a 

C om isión de 
Regidores.

17

i Elaboran D ictam en de 
Com isión.

Agrega en agenda de i 
Sesión de Consejo, i

A prueban  A cue rdo  de 
Concejo.

TERMINO

Tiem po to ta l de Proc: 50 días y 12 horas Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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4. EVALUACIÓN DE PROYECTOS DE INVERSIÓ N PÚBLICA (PIP)

C Ó D IG O : GPP-004 

FINALIDAD
E va lua r p ro y e c to s  d e  la  M u n ic ip a lid a d , a  n ive l d e  perfiles en  el M a rc o  d e l S istem a 
N a c io n a l d e  Inversión P ú b lica  (SNIP).

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27972, “ Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s " .

• Ley N° 27444, "Ley d e  P ro ce d im ie n to s  A d m in is tra tivo s  G e n e ra l y  sus 
m o d ifica to ria s ".

• Ley N° 27293 "Ley d e l S istem a N a c io n a l d e  Inversión P úb lica ".

• D e c re to  S uprem o  N° 102-2007-EF, R e g la m e n to  d e l S istem a N a c io n a l d e  
Inversión P úb lica , M o d if ic a to r ia s  D.S. N° 038-2009-EF.

• R eso luc ión  M in is teria l N° 372-2004-EF, D e le g a r F a cu lta d e s  p a ra  d e c la ra r  
v ia b ilid a d  d e  P royectos d e  invers ión  P úb lica .

• R eso lución  D ire c to ra l N° 003-2011-EF, A p ru e b a n  D ire c tiv a  G e n e ra l d e l SNIP - 
D ire c tiva  N° 001-2011-EF.

• R eso lución  D ire c to ra l N° 002-2011-EF, A p ru e b a n  Guías M e to d o ló g ic a s  p a ra  
P royectos d e  Inversión P ú b lica  y el A n e xo  SNIP 25 d e  la D ire c tiv a  G e n e ra l d e l 
SNIP, a p ro b a d a  p o r R eso luc ión  D ire c to ra l N° 003-2011-EF.

• R eso luc ión  D ire c to ra l N° 001 -2011-EF, M o d if ic a n  el A n e xo  SNIP-10 - P arám etros 
d e  E va lu a c ió n  d e  la D ire c tiva  N° 001-2011-EF.

• O rd e n a n z a  N° 233-2012 -M D S M ,"R e g la m e n to  Ce 
(ROF)” .

III. REQUISITOS

• Perfiles.

• Form atos SNIP.

IV. DURACIÓN

• 34 días y 7 horas.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica:
Cargo: Descripción d e  la acc ió n : Tiempo:

i Unidad
Formuladora

Especialista en 
Formulación de 

Proyectos

Registra perfil en Banco de Proyectos 
del SNIP y lo deriva al funcionario  de 
la Unidad Formuladora.

1 día

2 Unidad
Formuladora Funcionario

Revisa y dispone remitir el perfil a la 
G erencia de P laneam iento y 
Presupuesto.

2 horas

3 Unidad
Formuladora Secretaria

Entrega de docum ento  a la 
G erencia de P laneam iento y 
Presupuesto.

30 min.

4 G erencia  de 
Planeam iento y Secretaria Recepciona, registra y deriva la 

evaluación, registro de perfiles y 4 horas

O rg a n iz a c ió n  y Funciones
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Presupuesto. formatos SNIP.

5
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto.

Gerente Revisa, analiza la inform ación y 
deriva al eva luador encargado. 1 día

6
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto.

Evaluador OPI Revisa, analiza y evalúa la 
información.

PIP m enor 
10 días 

PIP 30 días

7
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto.

Evaluador OPI

Si es conform e registra la viab ilidad 
del PIP en el SNIP y redacta  el 
Informe al Gerente, caso contrario se 
devuelve a la Unidad O rgánica para 
su m odificación.

1 día

8
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto.

Gerente
Revisa, firma y envía docum ento  de 
viab ilidad del PIP con  informe a la 
Unidad Formuladora.

1 día

9
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto.

Secretaria Registra y deriva el docum ento  de 
viab ilidad  a la Unidad Formuladora. 30 min.

VI. FLUJOGRAMA

W
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N om bre de P roced im ien to : EVALUACIÓN DE PROYECTOS DE INVERSIÓN PÚBLICA (PIP)

ESPECIALISTA EN FORMULACION DE 
PROYECTOS

INICIO

UNIDAD FORMULADORA

FUNCIONARIO

M unicipalidad Distrital de»
San Miguel H

Registra p e rfil en Banco de P royectes de l j 

SNIP y  lo deriva  al fu n c io n a rio  de la Unidad r  
Form uladora.

Revisa y d ispone re m it ir  el pe rfil a la 
G erencia de P laneam ien to  y 

Presupuesto.

SECRETARIA SECRETARIA

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

GERENTE EVALUADOR OPI

Revisa, firm a  y  envía docu m e n to  de 
v iab ilidad  del PIP con in fo rm e  a la 

Unidad Form uladora.

CT>
c:> ' 
o  
C 
< b
CQ.................

N” Tota l de Procesos:

Entrega de docum en to  a la G erencia 
de P laneam ien to  y Presupuesto.

Recepciona, reg istra  y deriva  la 
eva luación, reg is tro  de perfiles  y 

fo rm a to s  SNIP.

Revisa, analiza la in fo rm ac ión  y deriva 

al eva luador encargado.
Revisa, analiza y  evalúa I 

in fo rm ac ión .

Si es co n fo rm e  reg istra  la v iab ilidad  de l 
PIP en el SNIP y  redacta el In fo rm e  al 

G eren te , caso co n tra rio  se devue lve  a 
la U n idad  Orgánica para su 

m od ificac ión .

Registra y  deriva  el d o cum en to  de 

v iab ilidad  a la Unidad Form uladora.

V « 
TERMINO

¡Tiempo to ta l de Proc: 34 días y 7 horas Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



■' j0m ~ " —  .. ...................................................... _ ........
4jfe |L  MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL í l M

DE VIABILIDAD

CÓ D IG O : GPP-005

Eva luar la  d e c la ra c ió n  d e  v ia b ilid a d  d e  los p ro y e c to s  d e  la  M u n ic ip a lid a d , en  el
M a rc o  d e l S istem a N a c io n a l d e  Inversión P ú b lica  (SNIP).

II. BASE LEGAL

•  Ley N° 27972, “ Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s " .

• Ley N° 27444! "Ley d e  .P ro ce d im ie n to s  A d m in is tra tivo s  G e n e ra l y sus 
m o d ific a to ria s ". !

• Ley N° 27293, "Ley d e l S istem a N a c io n a l d e  Inversión P úb lica ".

• D e c re to  S uprem o  N° 102-2007-EF, R e g la m e n to  d e l S istem a N a c io n a l d e * 
Inversión P úb lica , M o d if ic a to r ia s  D.S. N° 038-2009-EF.

• R eso luc ión  M in isteria l N° 372-2004-EF, D e le g a r F a cu lta d e s  p a ra  d e c la ra r  
v ia b ilid a d  d e  P royectos d e  Inversión P úb lica .

• R eso luc ión  D ire c to ra l N° 003-2011 -EF, A p ru e b a n  D ire c tiv a  G e n e ra l d e l SNIP - 
D ire c tiv a  N° 001-2011 -EF.

• R eso luc ión  D ire c to ra l N° 002-201 I -EF, A p ru e b a n  Guías M e to d o ló g ic a s  p a ra  
P royec tos  d e  Inversión P ú b lica  y el A n e xo  SNIP 25 d e  la  D ire c tiva  G e n e ra l de! 
SNIP, a p ro b a d a  p o r R eso luc ión  D ire c to ra l N° 003-2011 -EF

• R eso luc ión  D ire c to ra l N° 001-2011 -EF, M o d if ic a n  el A n e xo  SNIP-10 - P arám etros 
d e  E va lu a c ió n  d e  la D ire c tiv a  N° 001-2011 -EF.

•  O rd e n a n z a  N° 233-2012-M.DSM,“ R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)".

III. REQUISITOS

• Perfiles.

• Form atos SNIP 09 y 15.

IV. DURACIÓN

• 1 Odias, 7 horas y 35 m inu tos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica :
C argo: Descripción d e  ia ac c ió n : Tiempo:

1 Unidad
Formuladora Técnico

Elabora el estudio de  factib ilidad , 
actualiza la inform ación registrada 
en el Banco de Proyectos.

5 días

.2 Unidad
Formuladora Funcionario

Remite el estudio a co m p a ñ a d o  de 
la Ficha de Registro del Plan de 
Inversión Pública (form ato SNIP 09) a 
¡a OPI.

1 día

3 Unidad
Formuladora Secretaria

Entrega de docum ento  a la 
G erencia  de Planeam iento y 
Presupuesto.

1 día
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4
G erencia de 
Planeamiento y 
Presupuesto

Secretoria
Recepciona, registra y deriva para 
evaluación la ficha  de  registro de 
perfiles y los formatos SNIP.

5 min.

5
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

G erente Revisa, analiza la inform ación y 
deriva a técn ico  encargado. 1 hora

6
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Técnico
Revisa, analiza y evalúa el Plan de 
Inversión Pública utilizando el 
Protocolo de Evaluación.

3 días

7
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Técnico

Si es conform e registra la viab ilidad 
del PIP en el SNIP y red ac ta  informe 
al Gerente, caso contrario Rechaza 
el PIP y lo devuelve  a la Unidad 
Formuladora.

4 horas

8
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

G erente
Revisa, firma y envía docum ento  de 
viab ilidad del PIP con informe a la 
Unidad Formuladora.

2 horas

9
G erencia de 
Planeamiento y 
Presupuesto

Secretaria Registra y deriva el docum ento  de 
viab ilidad a la Unidad Formuladora. 30 min.

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R O *
n  d  a  \
U i i v U l
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6. FORMULACIÓN DEL PLAN OPERATIVO IN S TITU C IO N A L (POI)

C Ó D IG O : GPP-006

I. FINALIDAD
C o n ta r  c o n  un Plan a  c o r to  p la zo  p a ra  la  n o rm a tiv id a d  en  el d esa rro llo  d e  las 
a c c io n e s  a  rea liza r p o r ¡a M u n ic ip a lid a d , m e d ia n te  m e ca n ism o s  d e  q u e  desa rro lle  
la g e re n c ia  c o n  p a r t ic ip a c ió n  d e  los fu nc io na rio s .

II. BASE LEGAL

• Ley N° 2.7972, "Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s ” .

• Ley N° 28411. "Ley G e n e ra l d e i S istem a N a c io n a l d e  P resupuesto".

• Ley N° 28112, "Ley M a rc o  d e  la A d m in is tra c ió n  F ina nc ie ra  a e l S e c to r Público".

• Ley N° 29951, "Ley d e  P resupuesto  d e l S ecto r P ú b lico  p a ra  el A ñ o  Fiscal en  
cu rso ” .

• Ley N° 29952, "Ley d e  Equilibrio  F ina nc ie ro  d e l P resupuesto  d e l S e c to r P úb lico  
p a ra  e l A ñ o  Fiscal en  cu rso ".

• D ire c tiva  N° 003-2007-EF, D ire c tiva  p a ra  la  E jecuc ión  p re su p u e s ta ria  y anexos 
p o r n ive l d e  G o b ie rn o  N a c io n a l, G o b ie rn o  R eg iona l y G o b ie rn o  L oca l.

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-M D SM ,“ R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)” .

III. REQUISITOS

• In form es y M e m o ra n d o s .

IV. DURACIÓN

• 48 días y 3 horas.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica :
C argo: Descripción d e  la acc ió n: Tiempo:

1
G erencia  de 
P laneam iento y 
Presupuesto

Gerente
Determina la necesidad de form ular o 
de  m odificar el POI, derivando al 
técn ico .

1 hora

2
G erencia  de 
P laneam iento y 
Presupuesto

Especialista en 
Planificación

Elabora m em orando múltiple dirigido 
a las Unidades Orgánicas, solicitando 
su p royecto  del POI.

1 día

3
G erencia  de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente Revisa, firma y entrega a secretaria 
para  su remisión. 30min.

4
G erencia  de 
P laneam iento y 
Presupuesto

Secretaria Remite el m em orando a todas las 
Unidades Orgánicas. 1 hora

5 Unidades
Orgánicas té c n ic o

Realiza el proceso de  análisis de 
norm atividad vigente y e labora el 
p royecto  de su Unidad O rgánica.

7 días

6 Unidades
Orgánicas Funcionarios

Visa el proyecto  y deriva a la 
G e re n c ia ’ de Planeam iento y 
Presupuesto.

1 día

7 G erencia  de 
P laneam iento y Secretaria Pecepciona registra y entrega al 

técn ico . 30 min.

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I  V 0  S (M A P R O) OtS G



................~ .............  ............................... . ~ ..
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MXGUEL |j| §¿u

Presupuesto

8
Gerencia de 
Planeamiento y 
Presupuesto

Especialista en 
P lanificación

Procesa el p royecto  del docum ento  
de Gestión, e laPora el Proyecto de 
Decreto de  A lca ldía y el informe para 
elevarlo a! G erente.

20 días

9
Gerencia de 
Planeamiento y 
Presupuesto

G erente

Visa el p royecto  de  Decreto de 
Alcaldía, firma el informe y deriva a 
G erencia de  Asuntos Jurídicos para su 
informe legal.

3 días

10 Gerencia de 
Asuntos jurídicos Gerente ElaPora informe legal del POI. 5 días

1 1 Gerencia
Municipal

Gerente
M unicipal Visa el decre to  de A lcaldía. 3 días

12 Secretaría General Secretario
General Deriva a A lcaldía para  su firma. 3 días

13 Alcaldía A lca lde Firma el Decreto de A lca ldía y deriva 
al Secretario General. 3 días

14 Secretaría General Secretario
General

PuPlica en el diario El Peruano y en el 
Porta! Municipal. 3 días

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T  O S A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P  R O) eos;; 1 4



N om bre de P roced im ien to : FORMULACIÓN DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)
M unicipalidad Distrital de J

Codigo: SPP-006 Unidad Orgánica GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO S a n  Miguel £ f j

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO UNIDADES ORGANICAS

GERENTE

INICIO

ESPECIALISTA 
EN PLANIFICACIÓN

SECRETARIA TECNICOS FUNCIONARIOS

GERENCIA DE ASUNTOS 
JURÍDICOS

GERENCIA
MUNICIPAL

SECRETARIA GENERAL ALCALDÍA

GERENTE GERENTE SECRETARIO GENERAL ALCALDE

i D e te rm ina  la necesidad de 
I fo rm u la r o de m o d ifica r el 
i POI, de rivando  al técn ico.

Elabora m em orando  

m ú ltip le  d ir ig id o  a las 
U nidades Orgánicas,

: so lic itando  su p ro ye c to  del 

POI.

J

Revisa, firm a  y 
en trega  a secretaria  

para su rem isión.

Rem ite el m em orando  a 
todas las Unidades 

Orgánicas.

Visa el p ro ye c to  de ¡ Procesa el p ro ye c to  del
| D ecreto de Alcaldía, j docu m e n to  de Gestión,
| f irm a  el in fo rm e  y

^ 4
elabora  el P royecto  de 
D ecreto de A lcaldía y el Mri de riva  a G erencia de j

! A suntos Jurídicos para 1 in fo rm e  para e leva rlo  al I:
| su in fo rm e  legal. j G erente. b

J T

Recepciona reg istra  y 
en trega  al técn ico.

Realiza el proceso de 
análisis de norm a tiv idad  

v igen te  y  e labora el 
p royec to  de su Unidad 

O rgánica.

Visa e l p ro ye c to  y 
i deriva  a la G erencia 
i de P laneam ien to  y 

P resupuesto.

<r>
Os,
< '

e n

N" Tota l de Procesos:

Elabora in fo rm e  legal de l 
POI.

Visa el d e cre to  de 
Alcaidía.

Deriva a A lcaldía para su 
firm a .

í L Firm a e l D ecre to  de 
A lcaldía y de riva  al 

S ecretario  G eneral.

Publica en el d ia rio  El 
Peruano y en el Portal 

M un ic ipa l.

TERMINO

14 Tiem po to ta l de Proc: 48 días y 3 horas Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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7. EVALUACIÓN SEMESTRAL DEL PLAN OPERATIVO IN S TITU C IN A L

CÓDSGO: GPP-007

I. FINALIDAD
E va luar el Plan O p e ra t iv o  In s titu c io na l y v e rif ic a r  e l c u m p lim ie n to  d e  las 
a c t iv id a d e s  o p e ra tiv a s  y las m e ta s  físicas p ro y e c ta d a s .

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".

• Ley N° 28411, "Ley G e n e ra l d e l S istem a N a c io n a l d e  P resupuesto".

• Ley N° 28112, "Ley M a rc o  d e  la A d m in is tra c ió n  F ina nc ie ra  d e l S e c to r P ú b lico ” .

• Ley N° 29951,"Ley d e  P resupuesto  d e l S e c to r P ú b lico  p a ra  el A ñ o  Fiscal en 
cu rso ".

•  Ley N° 29952,"Ley d e  Equilibrio  F in a n c ie ro  d e l P resupuesto  S e c to r P úb lico  p a ra  
el A ñ o  Fiscal en  cu rso ".

• D ire c tiva  N° 003-2007-EF/76.01, D ire c tiv a  p a ra  la E je cu c ió n  p re sup ue s ta ria  y 
anexos  p o r n ive l d e  G o b ie rn o  N a c io n a l, G o b ie rn o  R eg ion a l y G o b ie rn o  Loca l.

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-MDSM. R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF).

III. REQUISITOS

• In form es y m e m o rá n d u m .

IV. DURACIÓN

• 32 días, 1 hora  y 25 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
U nidad

O rg án ica:
Cargo: Descripción d e  la ac c ió n : Tiempo:

1
G erencia de 
P laneam iento y 
Presupuesto

Gerente Determ ina la necesiáad áe evaluar el 
POI, áerivanáo al técn ico 1 áía

2
G erencia de 
P laneam iento y 
Presupuesto

Especialista
en

Planificación

Elabora m em oranáo m últiple áirigiáo 
a las Uniáaáes Orgánicas (UU.OO.), 
solicitanáo su evaluación semestral áel 
POI.

1 hora

3
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente Revisa, firma y entrega a secretaria 
para  su remisión. 15 min.

4
G erencia  de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria Remite el m em oranáo a toáas las 
Uniáaáes Orgánicas. 1 áía

5 Unidades
Orgánicas Técnico

Realiza análisis áe ¡a e jecución  áe 
activ iáaáes operativas y elaPora el 
p royecto  áe su Uniáaá O rgánica.

7áías

6 Unidaáes
Orgánicas Funcionarios Visa el proyecto  y áeriva a la G. 

Planeam iento y Presupuesto. 1 áía

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I S A D M I N I S T R A T I V O S ( M A P R O )
..O u o - : ; i a
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7
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria Recepciona y entrega al Especialista 10 min.

8
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Especialista
en

Planificación

Sistematiza la in form ación de las 
UU.OO. y e labora  el Informe de 
Evaluación Semestral del POI.

20 días

9
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente

Revisa el Informe de Evaluación 
Semestral del POI y lo eleva a la 
Gerencia M unicipal para 
conocim iento.

2 días

«

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S ( M A P R 0 }



N om bre de P roced im ierf1to : EVALUACIÓN SEMESTRAL DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCINAL Codigo: SPP-007 i Unidad Orgánica GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
M unicipalidad Distrital d e^
San Miguel 5ígur)

GER1
ENTE

II»’JIC 'O  í

f
i _ t  , .^sidad de evaluar el
D eterm ina la nec , . 
n o . j  • J . tecn ico ; POI, de rivando  al

í
Revisa, f i r ^ a y e n tre g a  3 

,ra su rem isión, 
secretaria  p?**

Firma el Decreto 
al Secre t#

Jf --4-..—..

|le Alcaldía y deriva 
fio  General.

<r>
CD
c;>

Co

TER

Jf
ijs/ilNO

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ESPECIALISTA 
EN PLANIFICACIÓN

Elabora m em orando  m ú ltip le  d ir ig ido  
a las Unidades Orgánicas (UU.OO.), 
so lic itando  su evaluación sem estral 

del POI.

Sistem atiza la in fo rm ac ión  de las 
UU.OO. y e labora el In fo rm e  de 
Evaluación Sem estral del POI.

SECRETARIA

Rem ite el m em orando  a todas las 
Unidades Orgánicas.

Recepciona y entrega al Especialista

UNIDADES ORGÁNICAS

TECNICOS

Realiza análisis de la e jecución 
de activ idades opera tivas y 
e labora el p royecto  de su 

Unidad Orgánica.

FUNCIONARIOS

Visa el p royecto  y deriva  a la G. 
P laneam iento  y P resupuesto.

N” Tota l de Procesos: ¡Tiempo to ta l de Proc: 31 días, 1 horas Y 25 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

8. ATENCIO N A LOS REQUERIM IENTOS DE O PIN IÓ N E INFORMES  

ESPECIALIZADOS DIRIG IDOS A LA GERENCIA DE PLANEAM IENTO Y  

PRESUPUESTO

C Ó D IG O : GPP-008

FINALIDAD
D ar resp ue s ta  a d e c u a d a  a  las so lic itu de s  d e  o p in ió n  e  in fo rm es e s p e c ia liz a d o s  
so lic ita d o s  p o r  c u a lq u ie r  e s ta m e n to  d e  la M u n ic ip a lid a d .

BASE LEGAL

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-M D SM ,“ R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y  Funciones 
(ROF)".

III. REQUISITOS

• R e q u e rim ie n to  d e  o p in ió n  e  in fo rm es m a te ria liza d o s  a  través d e  m e m o rá n d u m ,
p ro ve íd o s , e tc .

IV. DURACIÓN

• 1 d ía  y 75 m inutos.

V.

/,JY V2S2

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica :
C argo: Descripción d e  la acc ió n :

#
Tiempo:

1 Unidad O rgánica Funcionario

Remiten a la G erencia de 
Planeam iento y Presupuesto las 
solicitudes de inform ación u opinión 
especializada.

5 min.

2
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria R ecepciona, registra y deriva al 
Gerente. 30 min.

3
G erencia  de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente
Evalúa y deriva al Especialista de  la 
G erencia de P laneam iento y 
Presupuesto.

15 min.

4
G erencia  de 
P laneam iento y 
Presupuesto

Especialista ElaPora el p royecto  de  docum ento  y 
deriva al Gerente. 1 día

5
G erencia de 
P laneam iento y 
Presupuesto

Gerente

Evalúa, si es conform e el p royecto  de  
docum ento, firma y lo deriva a la 
secretaria para envío al área 
solicitante: caso contrario lo devuelve 
al especialista para su m od ificación .

15 min.

6
G erencia  de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria Asigna número, registra y deriva al 
área solicitante. 10 min.

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) ooo;; 19



N om bre de P roced im ien to :
ATENCION A LOS REQUERIMIENTOS DE OPINIÓN E INFORMES 
ESPECIALIZADOS DIRIGIDOS A LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO 
Y PRESUPUESTO

| Codigo: SPP-008 ¡ Unidad Orgánica GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA

FUNCIONARIOS

INICIO

Rem iten a la Gerencia de P laneam iento  y 
¡P resupuesto  las so lic itudes de in fo rm ac ión  u 
¡o p in ió n  especializada.

SECRETARIA

-j— ►: Recepciona, registra  y deriva  al G erente.

Asigna núm ero , registra  y deriva al área 
so lic itan te .

M unicipalidad Distrital d e .
San Miguel 1 r n h j i w !

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

GERENTE ESPECIALISTA

1

Evalúa y deriva al Especialista de la Gerencia
de P laneam iento  y Presupuesto.

; i i i
Elabora el p royecto  de d ocum en to  y deriva  al 

Gerente.

f
Evalúa, si es co n fo rm e  el p royecto  de 

d ocum en to , firm a  y lo deriva a la secretaria 
para envío al área so lic itan te ; caso co n tra rio  

lo devuelve al especialista para su 
m od ificac ión .

CD
O

<*■*■ N\ w -  v

t
CD

N° To ta l de Procesos:

TERMINO

¡Tiempo to ta l de Proc: 1 días Y 75 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



. M U N IC IP A L ID A D  D IS T R IT A L  DE SAN M IG U E L  f J

san
m i g u e l

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y  RACIONALIZACIÓN  

(Procedim ientos)

1. Proceso d e  presupuesto p artic ipativo  anual.

2. Formulación del R eg lam ento  d e  O rgan ización  d e  Funciones (ROF).

3. Formulación del C u ad ro  d e  Asignación d e  Personal (CAP).

4. Formulación del M an u al d e  O rgan ización  d e  Funciones (MOF).

5. Formulación del M an u al d e  Procedim ientos (MAPRO).

6. Formulación del Texto Único d e  Procedim ientos Administrativos (TUPA).

7. Ejecución presupuestal.

8. M od ificac ión  Presupuestal.

9. Disponibilidad Presupuestal.

10. C a len d ario  d e  com prom isos.

11. Evaluación presupuestal

12. Control Presupuestal.

13. Program ación, form ulación y a p ro b a c ió n  del presupuesto a  nivel d e  a n te p ro y ec to  y 

Presupuesto institucional d e  apertu ra  (PIA).

14. A tención d e  solicitudes d e  in form ación remitidos por las unidades orgánicas a  la 

Subgerencia d e  Presupuesto y R acionalización

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R O )



: ía l
m íg u & l MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

1. PROCESO DE PRESUPUESTO PARTiC IPATIVO  ANUAL

C Ó D IG O : SGPR-OOl 

FINALIDAD
Perm itir q u e  la  c iu d a d a n ía  p u e d a  in te rve n ir y /o  in c id ir  en  la  to m a  d e  dec is iones 
re fe ren tes  a  p resupuestos p ú b lico s  d e  la  M u n ic ip a lid a d .
E labo ra r el In fo rm e  de l p ro c e s o  p re sup ue s to  p a r t ic ip a t iv o  a n u a l y rem itirlo  a  los 
o rgan ism os p ú b lico s  d e te rm in a d o s  p o r ¡a n o rm a tiv id a d  v ig e n te .

BASE LEGAL

• D e c re to  S uprem o  N° 142-2009-EF, "R e g la m e n to  d e  la  Ley M a rc o  de l 
P resupuesto  P a rtic ip a tivo ",

• Ley Nc 28056, “ Ley M a rc o  d e l P resupuesto  P a rtic ip a tiv o ".

• Ley N° 28411. "Ley d e l S istem a N a c io n a l d e  P resupuesto ’’ .

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s " .

• O rd e n a n z a  N° 233 -2012-MDSM, "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF).

• Ins tructivo  N° 0 0 1 -2 0 10-EF/76.01 -  “ Ins truc tivo  p a ra  el p ro c e s o  d e l p resupues to  
p a r t ic ip a t iv o  b a s a d o  en  resu ltad os".

IV.

REQUISITOS

• D e te rm in a r la Visión y O b je tivo s .

• P a rtic ip a c ió n  d e  la  S o c ie d a d  Civil.

DURACIÓN

• 78 horas y 45 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
O rg án ica:

C argo: Descripción d e  la acc ió n : Tiempo:

l
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente
Determina la necesidad de iniciar el 
proceso del Presupuesto 
Participativo (PP). •

10 min.

2
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria
Emite el M em orándum  C ircular para 
iniciar el proceso del Presupuesto 
Participativo (PP).

35 min.

3
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Especialista

Elabora p royecto  de Informe de 
Presupuesto Participativo y 
Ordenanza. Además el C ronogram a 
de Presupuesto Participativo.

40 horas

4
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente Evalúa, revisa y deriva al Gerente. 30 min.

5
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente Da V°B° y deriva a Gerencia 
Municipal. 10 min.

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T ' : S ( M A P R i
M
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ó
G erencia  de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria Registra y deriva a la G erencia  de 
Asuntos Jurídicos. 20 min.

7 G erencia de 
Asuntos Jurídicos Secretaria Revisa, registra y deriva al Gerente 

de Asuntos Jurídicos. 5 min.

8 G erencia de 
Asuntos Jurídicos Gerente Revisa y rem ite al Técnico. 60 min.

9 G erencia de 
Asuntos Jurídicos Técnico Revisa y e labora  el Informe Legal 2 horas

10 G erencia de 
Asuntos Jurídicos G erente Revisa, firma, sella y entrega a la 

secretaria. 10 min.

11 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Secretaria Registra y deriva a la Gerencia de 

P laneam iento y Presupuesto. 10 min.

12
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria Recibe, registra y deriva al Técnico. 30 min.

13
G erencia de 
P laneam iento y 
Presupuesto

Técnico Elabora informe y deriva al Gerente 
para el V°B°. 3 horas

14
G erencia de 
Planeamiento y 
Presupuesto

G erente Firma el docum ento  y deriva. 15 min.

15
G erencia de 
Planeamiento y 
Presupuesto

Secretaria Registra y deriva a la Gerencia 
Municipal. 30 min.

16 Gerencia
M unicipal Secretaria Recibe, registra y deriva al Gerente 

Municipal. 5 min.

17 Gerencia
M unicipal G erente Revisa Proyecto de  Ordenanza y 

co lo ca  el V°B°. 60 min.

18 Gerencia
Municipal Secretaria Registra, e labora m em orándum  y 

deriva a Secretaría General. « 30 min.

19 Secretaría
General Secretaria Recibe, registra y deriva al 

Secretario General. 5 min.

20 Secretaría
General

Secretario
General

Revisa p royecto  de  Ordenanza y lo 
presenta al A lca lde para  proponerlo 
en la Agenda  para Concejo 
Municipal.

60 min.

21 Secretaría
General Secretaria Registra la salida del docum ento  y 

coord ina reunión con  la Alcaldía. 15 min.

22 Alcaldía Secretaria Recibe, registra y deriva al A lcalde. 10 min.

23 Alcaldía A lca lde Recibe, evalúa y dispone que vaya 
a la Agenda. 120 min.

24 Alcaldía Secretaria Recibe, registra y com unica  a 
Secretaría General. 10 min.

. ^ 2 5  

rc \ y f\

Secretaría
General

Secretario
G eneral

Revisa Proyecto de  Ordenanza, lo 
anota  en Agenda, lo notifica  y envía 
el p royecto  a los Regidores para la 
Sesión de Concejo.

30 min.

&■ YzA 
^ 2 á S  
trW  Oj

Sesión de 
C oncejo Regidores Aprueba Ordenanza. 180 min.

’3JWN fe  
' / # ) Secretaría

General Secretaria
Remite una co p ia  a todas las 
Gerencias y su pub licac ión  en el 
Diario "El Peruano".

30 min.

28
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria Recibe, registra y deriva al Gerente. 5 min./-

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A F R O ) M o
u U  s,



! MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL L i l i  .

29
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente
A p robada  la Ordenanza, co nvo ca  
a reunión a los integrantes del 
Equipo Técnico.

30 min.

30
G erencia de 
P laneam iento y 
Presupuesto

Equipo Técnico

Ejecuta el proceso del Presupuesto 
Participativo, vía talleres de 
ca pa c itac ión , rendición de cuentas 
y (PDC), de identificac ión  y 
priorización de proyectos y 
form ulación de acuerdos y 
compromisos.

9 horas

31
G erencia  de 
P laneam iento y 
Presupuesto

Equipo Técnico
Eleva el Informe del proceso del 
Presupuesto Participativo a la 
G erencia Municipal.

2 horas

32 G erencia 
. M unicipal

Gerente
M unicipal

Revisa, evalúa y da el V°B° e ind ica  
sea rem itido al C once jo  de 
Coord inación Local Distrital.

30 min.

33
C oncejo  de 
C oord inación 
Local Distrital

Miembros Coordinar, concerta r y formalizar el 
Presupuesto Participativo. 180 min.

34 G erencia
M unicipal

Gerente
M unicipal

C oncertado  el Presupuesto 
Participativo, el Gerente M unicipal, 
remite al Secretario M unicipal para 
su aprobac ión  ante el C oncejo  
Municipal.

30 min.

35 Secretaría
General

Secretario
General

Remite el Informe del Presupuesto 
Participativo y anota  en Agenda  
para Sesión de Concejo.

30 min.

36 Sesión de 
Concejo. Regidores Revisa, evalúa y emite D ictam en de 

Aprobación. 120 min

37 Sesión de 
C oncejo Regidores Aprueba el Presupuesto 

Participativo. * 120 min.

V!. FLUJOGRAMA

M A N U A L  DE  P R 0  C E D I M I E N t  ©;S A D M IB! (M A P R O) ■“0  L  ¿i



N om bre de P roced im ien to : PROCESO DE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO ANUAL Codigo: SGPR-001A
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y

Unidad Orgánica RACIONALIZACIÓN
M unicipalidad Distrital d e ,
San Miguel i *t*jTuttel

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y 
RACIONALIZACIÓN

i SUBGERENTE

( inicio y

Determina la
lecesidad de

iniciar el proceso
del Presupuesto

Participativo (PP).

_

Evalúa,
revisa y
deriva al i
Gerente, j

SECRETARIA

Emite el 
M em orándum  
Circular para 

in ic iar el 
proceso del 
Presupuesto 
Participativo 

(PP).

Elabora 
proyecto de 
Inform e de 

Presupuesto 
Participativo y 

Ordenanza. 
Además el 

Cronograma 
de

Presupuesto
Participativo.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO GERENCIA DE ASUNTOS JURÍDICOS

EQUIPO
GERENTE

Da
V?B?y
deriva

a
Gerenci

a
M unici

pal.

e n
o

C n

Firma
el

docum i
ento y
deriva

SECRETARIA

Registra y 
deriva a la 

Gerencia de 
Asuntos 

Jurídicos.

Recibe, registra i 
y  deriva a l ] 
Técnico.

Registra y 
deriva a la 
Gerencia 

Municipal.

TECNICO
TECNICO

SECRETARIA

Revisa, registra 
y deriva al 
Gerente de 

Asuntos 
Jurídicos.

Elabora info rm e 
y deriva al 

Gerente para el 
V°B” .

Registra y 
deriva a la 

Gerencia de 
j Planeamiento y 

Presupuesto.

GERENTE

Revisa, 
firm a, 
sella y 

entrega 
a la 

secreta

TECNICO

Revisa y 
elabora el 

In form e Legal

GERENCIA MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL ALCALDIA

SECRETARIA i  G E R E N T E SECRETARIA

Recibe, 
registra y 
deriva al 
Gerente 

Municipal.

Registra, 
elabora 

m emorándum y 
deriva a 

Secretaría 
General.

Revisa 
Proyect 

o de 
Ordena 

nza y 
coloca 
el V” B".

Recibe, 

reg istra  y 
deriva  al 

Secretario  
G eneral.

Registra la 
salida del 

docum ento y 
coordina 

reunión con la 
Alcaldía.

SECRETARIO
GENERAL

Revisa proyecto 
de Ordenanza y 
lo presenta al 
Alcalde para 

proponerlo en 
la Agenda para 

Concejo 
Municipal.

Recibe, registra 
y deriva al 

Alcalde.

Recibe, registra 
y comunica a 

Secretaría 
General.

X
c d

ALCALDE

SESION DE 
CONCEJO

REGIDORES

CONCEJO DE 
COORDINACIÓN 
LOCAL DISTRITAL

MIEMBROS

Recibe

evalúa

V
dispon
e que
vaya a

la
Agend

a.

N° To ta l de Procesos: 37 iT iem po to ta l de Proc: 78 horas y 45 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



N om bre de P roced im ien to : PROCESO DE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO ANUAL Codigo: SGPR-001B
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y

Unidad Organica RACIONALIZACIÓN

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y 
RACIONALIZACIÓN

SUBGERENTE

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO I GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

EQUIPO
TÉCNICO

Ejecuta el 
proceso del 
Presupuesto 
Participativo, 
vía ta lleres de 
capacitación, 
rendición de 

cuentas y  
(PDC), de 

identificación y 
priorización de 

proyectos y 
fo rm ulación de 

acuerdos y 
compromisos.

SECRETARIA GERENTE TECNICO

GERENCIA MUNICIPAL

GERENTE

Concej ; 
o de 

Coordi : 
nación ; 
Local 

D istrita !

! Concertado el 
Presupuesto 

I Participativo, el 
Gerente 

Municipal, 
rem ite al 

Secretario 
M unicipal para 
su aprobación 

ante el Concejo 
M unicipal

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA

Remite una 
copia a todas 

las Gerencias y 
su publicación 
en el Diario "El 

Peruano".

SECRETARIO
GENERAL

Revisa Proyecto 
de Ordenanza, 

lo anota en 
Agenda, lo 

no tifica y  envía 
el proyecto a 
los Regidores 
para la Sesión 
de Concejo.

M unicipalidad Distrital
San Miguel

d e .
f í%».<

ALCALDIA

SECRETARIA

Remite el 
Inform e del 
Presupuesto 

Participativo y 
anota en 

Agenda para 
Sesión de 
Concejo.

ALCALDE

SESIÓN DE 
CONCEJO

REGIDORES

Aprueba
O rdenanza.

Revisa,
evalúa y

emite
Dictamen

de
Aprobado

n.

i

CONCEJO DE 
COORDINACIÓN 
LOCAL DISTRITAL

MIEMBROS

ueba el 
upuesto 
cipativo.

' f
(T E R M IN O )

T iem po to ta l de Proc: 78 horas y 45 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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2. FORMULACIÓN DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN DE

FUNCIONES (ROF)

C ÓDIGO : SGPR-002 

FINALIDAD
C o n ta r  c o n  d o c u m e n to s  d e  ges tió n  n o rm a tivos  en  los q u e  se te n g a n  a c tu a liz a d a s  
las fu nc io ne s  d e  las U n id ad es  O rg á n ic a s  q u e  c o n fo rm a n  la  e s tru c tu ra  o rg á n ic a  d é  
la M u n ic ip a lid a d .

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27658, “ M a rc o  d e  M o d e rn iz a c ió n  d e  la  G es tión  d e l Estado".

• Ley N° 27972, “ Ley O rg á n ic a  á e  las M u n íc ip a liá a d e s ".

• D e c re to  S uprem o  N° 043-2006-PCM , “ L in ea m ie n tos  p a ra  la e la b o ra c ió n  y 
a p ro b a c ió n  d e l ROF".

• R eso luc ión  J e fa tu ra l N° 109-95-INAP/DNR q u e  a p ru e b a  la  D ire c tiva  N° 002-95- 
INAP/DNR, "L ine am ien to s  T écn icos p a ra  Form ular los D o c u m e n to s  d e  G estión  
en  un M a rc o  d e  M o d e rn iz a c ió n  A dm in is tra tiva ".

• R eso luc ión  J e fa tu ra l N° 095-95-INAP/DNR q u e  a p ru e b a  la  D ire c tiva  N° 001-95- 
INAP/DNR, "N o rm as  p a ra  la  F o rm u lac ió n  d e  los M a n u a le s  d e  O rg a n iz a c ió n  y 
F unc iones” .

• D ire c tiva  N° 005-82-INAP/DNR, "N orm as p a ra  la F o rm u la c ió n  d e l R e g la m e n to  d e  
O rg a n iz a c ió n  y Func iones d e  los O rgan ism os d e  la A d m in is tra c ió n  P úb lica ".

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-M DSM . "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Func iones 
(ROF)".

o

III. REQUISITOS

• Por un p ro c e s o  d e  in fo rm a c ió n  fu e n te  c o n s is te n te  en  los p ro y e c to s  d e  
M a n u a le s  d e  G es tión  d e  las U n idades O rg á n ica s .

IV. DURACIÓN

• 276 horas y 30 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica:
C argo: Descripción d e  la acción: Tiem po:

1
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente
Determina la necesidad de formular 
o de m odificar el ROF y deriva al 
técn ico .

30 min.

2
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Técnico

Elabora m em orándum  múltiple 
dirigido a las Uniáaáes Orgánicas, 
solicitanáo su opinión áel proyecto 
áel ROF.

15 min.

3
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente
Revisa, visa m em oránáum  múltiple y 
entrega a secretaria para que 
rem ita a las Uniáaáes Orgánicas.

15 min.
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Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria Remite el m em orándum  a todas las 
Uniáaáes Orgánicas. 120 min.

[ACWo

y jy
Unidades
Orgánicas Secretaria

Recepciona, eleva a funcionario  y 
deriva al Técnico para su 
form ulación.

5 min.

6 Unidades
Orgánicas Técnicos

Emite opinión y aá jun ta  la 
inform ación sobre el docum ento  de 
gestión de su Unidad O rgánica.

40 horas

7 Uniáades
Orgánicas Funcionarios Visa el áocum ento  y en trega a ia 

Secretaria. 15 min.

8 Unidades
Orgánicas Secretaria

Entrega áocum ento  a la 
Subgerencia de Presupuesto y 
Racionalización.

30 min.

9
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria R ecepciona y entrega al Técnico 
encargado. 5 min.

10
SuPgerencla de 
Presupuesto y 
Racionalización

Técnico

Realiza la consolidación de la 
inform ación rem itida por las 
Uniáaáes Orgánicas y elaPora 
p royecto  de Ordenanza

160 horas

11
SuPgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente
Revisa el proyecto  del ROF y 
Ordenanza, luego firma y entrega a 
la Secretaria.

16 horas

12
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria
Recepciona, registra y entrega a 
G erencia  áe P laneam iento y 
Presupuesto.

20 min.

13
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria
Recepciona, registra y entrega a 
G erente áe Planeam iento y 
Presupuesto.

20 min.

14
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente

Revisa, áa el V°B° y entrega a la* 
Secretaria, para  que lo áerive a la 
G erencia  de Asuntos Jurídicos para 
Informe Legal.

16 horas

15 G erencia de 
Asuntos Jurídicos Secretaria Recepciona, registra y entrega a la 

G erencia de Asuntos Jurídicos. 20 min.

16 Gerencia áe 
Asuntos Juríáicos Secretaria R ecepciona, registra y entrega al 

Gerente. 5 min.

17 Gerencia áe 
Asuntos Juríáicos Gerente Revisa y deriva al Técnico. 30 min.

18 Gerencia áe 
Asuntos Jurídicos Técnico Elabora el Informe Legal y lo entrega 

al Gerente. 16 horas

19 G erencia de 
Asuntos Jurídicos Gerente Revisa, áa  el V°B° y entrega a la 

Secretaria. 120 min.

20 G erencia de 
Asuntos Juríáicos Secretaria Remite a la Gerencia Municipal. 20 min.

21 Gerencia
M unicipal Secretarla Recibe, registra y deriva al Gerente 

Municipal. 5 min.

22 Gerencia
M unicipal

Gerente
M unicipal

Revisa ROF, el Proyecto de 
Ordenanza y da  el V°B°. 8 horas

23 G erencia
M unicipal Secretaria Registra, e labora m em oránáum  y 

áeriva a Secretaría General. 20 min.

24 Secretaría
General Secretaria Recibe, registra y deriva al 

Secretario General. 5 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) 069528
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25 Secretaría
General

Secretario
General

Revisa Proyecto de  Ordenanza y lo 
presenta al A lca lde  para  proponerlo 
en la Agenda  del C once jo  
Municipal.

4 horas

26 Secretaría
General Secretaria Registra la salida del docum ento  y 

coordina reunión con ia Alcaldía. 20 min.

27 Alcaldía Secretaria Recibe, registra y deriva al A lcalde. 10 min.

28 Alcaldía A lca lde Recibe, evalúa y dispone que vaya 
a la Agenda. 4 horas

29 Alcaldía Secretaria Recibe, registra y com unica  a 
Secretaría General. 10 min.

30 Secretaría
General

Secretario
General

Revisa Proyecto de Ordenanza, lo 
anota  en la A genda, lo notifica y 
envía el Proyecto a los Regidores 
para la Sesión del Concejo.

2 horas

31 Sesión de 
Concejo Regidores Aprueba Ordenanza. 120 min.

32 Secretaría
General Secretaria

Remite una cop ia  a todas las 
Gerencias y su pub licac ión  en el 
diario "El Peruano".

30 min.

VI. FLUJOGRAMA



N om bre de P roced im ien to :

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y 
RACIONALIZACIÓN

FORMULACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN DE 
FUNCIONES (ROF)

GERENCIA DE

UNIDADES ORGÁNICAS

Codigo: SGPR-002A
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y

Unidad Orgamca RAC|0 NALIZACIÓN

PLANEAMIENTO Y 

PRESUPUESTO

SECRETARIA i GERENTE

Recepciona, Revisa, j
registra y da el
entrega a V°B” y í

Gerente de entrega ;

I Planeamiento y a la

Presupuesto. Secreta ;

para
que lo 1
derive j

a la
Gerenci i

a de
Asunto ;

Jurídico i
s para 1
Inform  i
e Legal, i

i
GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS ; GERENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA GERENTE TECNICO
GERENTE

MUNICIPAL

Recepciona, 
registra y 

entrega a la 
Gerencia de 

Asuntos 
Jurídicos.

Y

Recepciona, 
reg istra  y 
en trega al 
G erente.

»
Rem ite a la 
G erencia 

M un ic ipa l.

Revisa, ¡ 
da el ¡ 

V°B" y 
entreg 
a a la 

Secret 
aria.

Elabora el 
In form e Legal 
y lo entrega al 

Gerente.

M unicipalidad Distrital d e^
San Miguel « U

SECRETARIA GENERAL ALCALDIA

SECRETARIA : S^ ™ ^ 10 SECRETARIA !
: GENERAL !

ALCALDE

SESIÓN DE 
CONCEJO

REGIDORES

T iem po to ta l de Proc: 276 horas y 30 m inu tos Elaboración; Gerencia de Planificación y Presupuesto



N om bre de P roced im ien to : FORMULACIÓN DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN DE 
FUNCIONES (ROF)

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y 
RACIONALIZACIÓN

¡SUBGERENTEl TÉCNICO ! SECRETARIA

CD
cr>
< :>
C'J
c o

N° Tota l de Procesos:

UNIDADES ORGANICAS

SECRETARIA ! TECNICO FUNCIONARIO

Codigo: SGPR-002B
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y

Unidad Orgánica RACIONALIZACIÓN

GERENCIA DE 
PLANEAMIENTO Y 

PRESUPUESTO

SECRETARIA GERENTE

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

SECRETARIA GERENTE

8

TECNICO

GERENCIA MUNICIPAL

Recibe, 
reg istra  y 
deriva a! Hi 
G eren te  Jf; 

M un ic ipa l

GERENTE
MUNICIPAL

Revisa 
ROF, el 
Proyect 

o de 
Ordena i 

nza y  i 
da el 
V°B°. ;

Registra, 
e labora 

m em orándu 

m y deriva  a 
Secretaría 
General.

M unicipalidad Distrital d e^
San Miguel C $  3*S„,

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA

Recibe, 
reg istra  y 
deriva al 

Secretario 
G eneral.

SECRETARIO
GENERAL

Revisa i 
Proyect ;

o de 
Ordena ! 
nza y lo i 
present j 

a al 
Alcalde j 

para 
propon I 
erlo en i 

la

Registra la 
salida del 

docu m e n to  y 
coord ina  

re un ión  con 
la A lcaldía.

h — l

r

f
Rem ite una i 

copia a 
todas las 

Gerencias y i 

su |  
pub licac ión  j 
en el d ia rio  i 

"El 
P eruano".

X
(  TERMINO

Revisa 
P royecto de 
Ordenanza, 

lo ano ta  en 
la Agenda, lo 

no tifica  y 

envía el 
P royecto a 

los Regidores 

para la 
Sesión del 
Concejo.

ALCALDIA

ALCALDE

Recibe, 

reg istra  y 
deriva  al 
A lcaide.

Recibe, 
reg istra  y 

com unica a 
Secretaría 
General.

Recibe, 

evalúa y 
d ispone 

que vaya a 
la Agenda.

z z l

SESION DE 
CONCEJO

REGIDORES

Aprueba

O rdenanza.

32 T iem po to ta l de Proc: 276 horas y 30 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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3. FORMULACIÓN DEL CUADRO DE ASIGNACIÓN DE PERSONAL (CAP)

C Ó D IG O : SGPR-003 

FINALIDAD
C o n ta r c o n  d o c u m e n to s  d e  ges tión  n o rm a tiv o s  en  los q u e  se te n g a n  a c tu a liz a d a s  
las fu n c io n e s  d e  las U n idades O rg á n ic a s  q u e  c o n fo rm a n  la  e s tru c tu ra  o rg á n ic a  d e  
la M u n ic ip a lid a d .
E s tab le ce r la  c o r re c ta  d e fin ic ió n  d e  los c a rg o s  d e  a c o rd e  c o n  la  e s tru c tu ra  
o rg á n ic a  á e  la  e n tiá a d , c o n  el o b je t iv o  d e  priorizar y o p tim iza r e l uso d e  recursos 
p úb licos .

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s " .

• R eso luc ión  J e fa tu ra l N° 109-95-INAP/DNR q u e  a p ru e b a  la D ire c tiv a  N° 002-95- 
INAP/DNR, "L ine am ien to s  T écn icos p a ra  Form ular los D o c u m e n to s  d e  G estión  
en un M a rc o  d e  M o d e rn iz a c ió n  A d m in is tra tiva ".

• R eso luc ión  J e fa tu ra l N° 182-79 INAP/DNR, "Q ue  a p ru e b a  a  las N orm as 
G e n e ra le s  d e l S istem a d e  R ac io na liza c ión ".

• D e c re to  S u p re m o  N° 002-1983-PCM , "A p ru e b a  la  D ire c tiva  N° 04-82 INAP/DNR".

• D e c re to  S u p re m o  N° 043-2004-PCM , "A p ru e b a n  L in ea m ie n tos  p a ra  la 
E la b o ra c ió n  y  A p ro b a c ió n  á e l C u a d ro  p a ra  A s ig n a c ió n  d e  Personal-CAP d e  las 
E n tidades d e  la A d m in is tra c ió n  P ú b lic a ” .

• D ire c tiva  N° 004-82-INAP/DNR, "N orm as p a ra  la F o rm u lac ió n , A p ro b a c ió n , 
Revisión y M o d if ic a c ió n  d e l C u a d ro  p a ra  A s ig n a c ió n  d e  Personal ( CAP) ” .

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-MDSM. "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  my Funciones 
(ROF)".

III. REQUISITOS

• In fo rm a c ió n  fu e n te  co ns is te n te  en  los p ro y e c to s  d e  m a n u a le s  d e  g es tió n  d e  las 
U n idades O rg á n ic a .

• O fic io  d e  s o lic itu d  d e l Ó rg a n o  M u n ic ip a l o  d e  o fic io .

IV. DURACION

• 86 horas y 25 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica:
Cargo: Descripción d e  la acc ió n: Tiem po:

1
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente
Determina la necesidad de formular 
o de m odificar el CAP y deriva al 
técn ico .

30 min.

2
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Técnico
Elabora m em orándum  dirigido a la 
Subgerencia de Recursos Humanos 
solic itando información.

60 min.

3
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente Revisa, firma y entrega a secretaria. 30 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I ' N I S T R A T I V Q S ( M A P R O ) oc ^
v  Ü  O i
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Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria Recibe, registra y deriva a la 
Subgerencia de Recursos Humanos. 20 min.

5
Subgerencia de
Recursos
Humanos

Secretaria Recepciona, registra el docum ento  
y io eleva la Subgerente. 5 min.

6
Subgerencia de
Recursos
Humanos

Subgerente Revisa y remite al Técnico. 30 min.

7
Subgerencia de
Recursos
Humanos

Técnico

Entrega inform ación 
solicitada.Inform ación referente ala 
clasificación y niveles del personal 
nom brado y delpersonal previsto.

8 horas

8
Subgerencia de
Recursos
Humanos

Subgerente Revisa, firma y entrega a la 
secretaria. 5 min.

9
Subgerencia de
Recursos
Humanos

Secretaria
Recepciona, registra el docum ento  
y lo deriva a la G erencia de Asuntos 
Jurídicos.

20 min.

10 G erencia de 
Asuntos Jurídicos Secretaria Recepciona, registra y deriva al 

Gerente. 10 min.

11 G erencia de 
Asuntos Jurídicos Gerente Revisa y da  el V°B° a la inform ación y 

docum entación . 4 horas

12 G erencia de 
Asuntos Jurídicos Secretaria Recepciona, registra y deriva a la 

Subgerencia de Recursos Humanos. 20 min.

13
Subgerencia de
Recursos
Humanos

Secretaria

Recepciona, registra el docum ento  
y e labora el m em orándum , luego lo 
remite a la Subgerencia de 
Presupuesto y Racionalización.

30 min.

14
Subgerencia de
Recursos
Humanos

Subgerente Revisa, áa el V°B° y lo entrega a la 
Secretaria. • 15 min.

15
Subgerencia de
Recursos
Humanos

Secretaria
Recepciona, registra y deriva a la 
Subgerencia de Presupuesto y 
Racionalización.

20 min.

16
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria Recepciona, registra y deriva al 
Subgerente. 5 min.

17
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente Revisa y deriva al Técnico. 120 min.

18
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Técnico

Revisa, analiza la inform ación y 
e labora el p royecto  del CAP y 
Ordenanza Municipal, asimismo 
emite un informe.

40 horas

19
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente

Visa el p royecto  del CAP y 
Ordenanza Municipal, firma el 
informe y lo deriva a la G erencia de 
Asuntos Jurídicos.

2 horas

20
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria
Recepciona, registra y entrega a la 
Gerencia de  Planeam iento y 
Presupuesto.

5 min.

21
Gerencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria
Recepciona, registra y entrega al 
Gerente de  Planeam iento y 
Presupuesto.

5 min.

22
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente

Revisa, da  el V°B° y entrega a la 
Secretaria para  que lo derive a la 
Gerencia de Asuntos Jurídicos para 
el Informe Legal.

2 horas

w

H A N U A P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S ( M A P R O )
6 M G 3 3
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23
Gerencia de 
Planeamiento y 
Presupuesto

Secretaria Recepciona, registra y entrega a la 
G erencia de Asuntos Jurídicos. 20 min.

24 Gerencia de 
Asuntos Jurídicos Secretaria R ecepciona, registra y entrega al 

G erente de Asuntos Jurídicos. 5 min.

25 Gerencia de 
Asuntos Jurídicos Gerente Revisa y deriva al Técnico. 10 min.

26 Gerencia de 
Asuntos Jurídicos Técnico

Evalúa, formula el Informe Legal 
imprime y deriva al Gerente para el 
V°B°.

8 horas

27 Gerencia de 
Asuntos Jurídicos Gerente Revisa, da el V°B° y lo remite a la 

G erencia Municipal. 15 min.

28 G erencia de 
Asuntos Jurídicos Secretaria R ecepciona, registra y entrega a la 

G erencia Municipal. 5 min.

29 Gerencia
Municipal Secretaria Recibe, registra y deriva al Gerente 

Municipal. 5 min.

30 Gerencia
Municipal

Gerente
M unicipal

Revisa el Proyecto de Ordenanza y 
da el V°B°. 30 min.

31 Gerencia
Municipal Secretaria Registra, e labora  el informe y deriva 

a la Secretaría General. 20 min.

32 Secretaría
General Secretaria Recibe, registra y deriva al Secretario 

General. 5 min.

33 Secretaría
General

Secretario
General

Revisa Proyecto de Ordenanza y lo 
presenta al A lca lde para proponerlo 
en la Agenda  del C oncejo 
Municipal.

4 horas

34 Secretaría
General Secretaria Registra la salida del docum ento  y» 

coord ina  reunión con la Alcaldía. 30 min.

35 Alcaldía Secretaria Recibe, registra y deriva al A lcalde. 5 min.

36 Alcaldía A lca lde Recibe, evalúa y dispone que vaya 
a la Agenda. 4 horas

37 Alcaldía Secretaria Recibe, registra y com unica  a 
Secretaría General. 15 min.

38 Secretaría
General

Secretario
General

Anota en la Agenda, lo notifica  y 
envía el Proyecto a los Regidores 
para la Sesión del Concejo.

30 min.

39 Sesión de 
Concejo Regidores Aprueba Ordenanza. 180 min.

40 Secretaría
General Secretaria

Remite una cop ia  a todas las 
Gerencias y su pub licación  en el 
diario "El Peruano".

60 min.

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R  O) W&334

VI. FLUJOGRAMA



N om bre de P roced im ien to : FORMULACIÓN DEL CUADRO DE ASIGNACIÓN DE PERSONAL 
(CAP)

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y 
RACIONALIZACIÓN

!  S U B G E R E N T E

I N I C I O

j Determ ina la 
! necesidad de 
! fo rm ula r o de 
i m odificar e l CAP y 
i deriva al técnico.

Revisa, 
firma y  

entrega a 
secretario.

T É C N I C O  í  S E C R E T A R I A

Flabora 
m emorándum 

dirigido a la 
Subgerencia 
de Recursos 

Humanos 
solicitando 

información.

í Recibe, registra 
y deriva a la 

Subgerencia de 
Recursos 

Humanos.

Revisa y 
deriva al 
Técnico.

o >
CD.
c
C 'i
CO
CTT

Revisa, 
analiza ¡a 

inform ación y 
elabora el 

proyecto del 
CAP y 

Ordenanza 
Municipal, 
asimismo 
em ite un 
informe.

Recepciona, 
registra y 
deriva al

Codigo: SGPR-003A

SUBGERENCIA DE RECURSOS 
HUMANOS

S E C R E T A R I A

Recepciona, 
registra el 

d ocu m e n to  y 
lo eleva la 

S ubgerente.

Recepciona, 
registra el 

docum ento y lo 
deriva a la 

Gerencia de 
Asuntos 

Jurídicos.

Revisa, 
firm a y 
entrega

Recepciona, 
i registra el 

| | docum ento y 
! | elabora el 
|:¡ memorándum, 
¡:i luego lo rem ite 
| i  a la  

¡ Subgerencia de 
Presupuesto y 

Racionalización

T E C N I C O

Entrega 
información 
solicitada. 

Información 
referente a la 
clasificación y 

niveles del 
personal 

nom brado y del 
personal 
previsto.

Recepciona. 
registra y 

deriva a la 
Subgerencia de \ 
Presupuesto y j 

Racionalización i

i  Revisa, 
da el 

: V°B° y lo 
I entrega 

a la 
: Secretan

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
Unidad Organica RACIONALIZACIÓN

M unicipalidad Distrital d e^
San Miguel U  S & .,

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS
GERENCIA DE 

PLANEAMIENTO Y 
PRESUPUESTO

S E C R E T A R I A  |  G E R E N T E  ¡  T É C N I C O  ! S E C R E T A R I A

Recepciona, 
reg istra  y 
deriva al 
G erente.

Recepciona, 
registra y deriva 

a la
Subgerencia de 

Recursos 
Humanos.

V°B° a 
la

inform  
ación y 
docum 
entació

G E R E N T E

GERENCIA MUNICIPAL

S E C R E T A R I A
GERENTE

MUNICIPAL

SECRETARIA GENERAL ALCALDIA

S E C R E T A R I A
i  S E C R E T A R I O

S E C R E T A R I A A L C A L D E

SESION DE 
CONCEJO

R E G I D O R E S

N” Tota l de Procesos: 40 T iem po to ta l de Proc: 86 horas y 25 m inu tos Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



N om bre de P roced im ien to : FORMULACION DEL CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL 
(CAP) Codigo: SGPR-003A | Unidad Orgán

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACIÓN

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y 
RACIONALIZACIÓN
.... "T ......—.... *........ ■

S U B G E R E N T E j  T É C N I C O  i  S E C R E T A R I A

I Visa el I 
I provecto i 
i del CAP 1

i M unicip ; 
i al, firm a :

in fo rm e j 
V !o

i Asuntos i
i Jurídicos :

Recepciona, 
registra y 

entrega a la 
Gerencia de 

i Planeamiento y 
Presupuesto.

cr>
O »  ' * I 
o
C 'J
c o
C i  .. i ...

N "  T o t a l  d e  P r o c e s o s :

SUBGERENCIA DE RECURSOS 
HUMANOS

S E C R E T A R I A SUBG ERENTE T E C N I C O

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

S E C R E T A R I A  G E R E N T E  í  T E C N I C O

Recepciona, 
registra y 
entrega al 
Gerente de 

Asuntos 
Jurídicos.

GERENCIA DE 
PLANEAMIENTO Y 

PRESUPUESTO

S E C R E T A R I A

Recepciona, 
registra y 
entrega al 
Gerente de 

Planeamiento y 
Presupuesto.

da el ;
V°B° y i

lo
rem ite i

a la
Gerenci j

3
M unici ;

 ̂ Hl.... pal.

Recepciona, 
registra y 

entrega a la 
Gerencia 

M unicipal.

Evalúa, 
fo rm ula el

Inform e Legal 
im prim e y 
deriva a!

Gerente para 
e! V"B".

T*

Recepciona, 
registra y 

entrega a la 
Gerencia de 

Asuntos 
Jurídicos.

G E R E N T E

GERENCIA MUNICIPAL

S E C R E T A R I A

Revisa,
da el

V” B° y
entrega

a la
Secreta
ria para
que lo
derive

a la
Gerenci

a de
Asunto

s
Jurídico
s para

el
Inform

e Legal.

GERENTE

M U N IC IP A L

Recibe, registra 
y deriva al » 
Gerente ' 

Municipal.

Revisa :
el

Proyect ;
o de

Ordena i
nza y i
da el
V°B°. ;

M unicipalidad Distrital d e^
San Miguel V

SECRETARIA GENERAL

S E C R E T A R I A
S E C R E T A R I O

G E N E R A L

ALCALDIA

S E C R E T A R I A ALCALDE

Recibe, registra 
y deriva al 
Secretario 
General.

Revisa 
Proyect 

o de 
Ordena 
nza y lo 
present 

a al 
Alcalde

SESION DE 
CONCEJO

REGIDORES

Recibe, registra j: 
y deriva al ? 

Alcalde.
Recibe,

......

evalúa
v

dispon
e que
vaya a

la
Agenda

40 T iem po to ta l de Proc: 86 horas y 25 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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4. FORMULACIÓN DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONES

(MOF)

C Ó D IG O : SGPR-004

FINALIDAD
C o n ta r  c o n  d o c u m e n to s  d e  g es tió n  n o rm a tivos  en  los q u e  se te n g a n  a c tu a liz a d a s
las fu nc io ne s  d e  las U n id a d e s  O rg á n ic a s  q u e  c o n fo rm a n  la  e s tru c tu ra  o rg á n ic a  d e
la M u n ic ip a lid a d .

BASE LEGAL

• Ley N° 28175, “ Ley m a rc o  p a ra  el E m p leo  P ú b lic o ” .

• Ley N° 27444, "Ley d e l P ro c e d im ie n to  A d m in is tra tivo  G e n e ra l" .

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  á e  las M u n ic ip a lid a d e s ” .

• R eso lución J e fa tu ra l N° 182-79 INAP/DNR, Q u e  a p ru e b a  a  las N orm as 
G ene ra les  d e l S istem a d e  R a c io n a liza c ió n .

• Reso lución J e fa tu ra l N° 109-95-INAP/DNR q u e  a p ru e b a  la  D ire c tiv a  N° 002-95- 
INAP/DNR, "L ine am ien to s  Técn icos  p a ra  Form ular los D o c u m e n to s  d e  G estión  
en  un M a rc o  d e  M o d e rn iz a c ió n  A dm in is tra tiva ".

• R eso lución J e fa tu ra l N° 095-95-INAP/DNR q u e  a p ru e b a  la  D ire c tiva  N° 001-95- 
INAP/DNR, “ N orm as p a ra  la  F o rm u lac ión  d e  los M a n u a le s  d e  O rg a n iz a c ió n  y 
Func iones” .

• O rd e n a n za  N° 233-2012-M DSM . "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)".

IV.

V.

REQUISITOS *

•  In fo rm a c ió n  fu e n te  c o n s is te n te  en  los p ro y e c to s  d e  M a n u a le s  d e  G e s tión  d e  
las U n idades O rg á n ic a s .

DURACION

• 113 horas y 30 m inu tos. 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rgán ica:
C argo: Descripción d e  la acc ió n : Tiem po:

1
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente

Determina la necesidad de  formular 
o de m odificar el M anual de 
O rganización de  Funciones (MOF) y 
deriva al técnico.

30 min.

2
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Técnico

Elabora m em orándum  múltiple 
dirigido a las Unidades Orgánicas, 
solicitando su opinión del p royecto  
del MOF.

30 min.

3
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente Revisa, visa m em orándum  múltiple y 
entrega a Secretaria. 15 min.

4
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria Remite el m em orándum  a todas las 
Unidades Orgánicas. 120 min.

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) 00
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Unidades
Orgánicas Secretaria

Recepciona, registra y eleva al 
funcionario y deriva al Técnico para 
su form ulación.

_______ <— ■*

5 min.

y £ 7 Unidades
Orgánicas Técnicos

Revisa el docum ento, remite 
inform ación requerida para la 
e laPoración de su p royecto  MOF.

16 horas

7 Uniáades
Orgánicas Funcionarios Visa el áocum ento  y entrega a la 

Secretaria. 15 min.

8
Uniáades
Orgánicas Secretaria

Entrega áocum ento  a la 
SuPgerencia de Presupuesto y 
Racionalización.

30 min.

9
Subgerencia áe 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria R ecepciona y entrega ai Técnico 
encargado. 5 min.

10
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Técnico
Realiza la consolidación de la 
inform ación rem itida y elaPora 
proyecto  MOF.

40 horas

11
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente Revisa el proyecto  del MOF, firma y 
entrega a la Secretaria. 16 horas

12
Subgerencia áe 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria
Recepciona, registra y entrega a la 
G erencia áe Planeam iento y 
Presupuesto.

20 min.

13
G erencia áe 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria

Recepciona, registra y entrega al 
Gerente áe Planeam iento y 
Presupuesto, luego elaPora el 
m em orándum  para la Gerencia de 
Asuntos Jurídicos.

30 min.

14
G erencia áe 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente Revisa, firma y entrega a la 
Secretaria. 8 horas

15
Gerencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria
Recepciona, registra y entrega a la** 
G erencia de Asuntos Jurídicos, para 
su Informe Legal.

20 min.

16 Gerencia de 
Asuntos Juríáicos Secretaria Recipe, registra y entrega al Gerente 

de Asuntos Jurídicos. 5 min.

17 G erencia áe 
Asuntos Juríáicos Gerente Evalúa y rem ite al Técnico para que 

elaPore el Informe Legal. 120 min.

18 G erencia áe 
Asuntos Juríáicos Técnico

Revisa, e labora el Informe Legal del 
proyecto  MOF, imprime y entrega al 
Gerente.

4 horas

19 G erencia áe 
Asuntos Jurídicos Gerente

Revisa, firma, da  el V°B° y entrega a 
Secretaria para derivar a la 
G erencia Municipal.

60 min.

20
G erencia de 
Asuntos Jurídicos Secretaria Recibe, registra y deriva a la 

G erencia Municipal. 20 min.

21 Gerencia
M unicipal Secretaria Recepciona, registra y áeriva al 

Gerente Municipal. 5 min.

22
Gerencia
M unicipal

Gerente
Municipal

Visa el Proyecto áel MOF y entrega a 
la Secretaria. 30 min.

23 Gerencia
M unicipal Secretaria Recibe, registra y deriva a la 

Secretaría General, 20 min.

24 Secretaría
General Secretaria Recepciona, registra y deriva al 

Secretario Municipal. 5 min.

25 Secretaría
General

Secretario
General

Evalúa la inform ación y e labora la 
Resolución de Alcaldía, luego deriva 
al Despacho de Alcaldía.

16 horas

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R O ) Q'Oüü c
o
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26 Secretaría
General Secretaria Recibe, registra y deriva a la 

Alcaldía. 20 min.

27 Alcaldía Secretaria
Recepciona, registra y entrega al 
A lca lde para que firme la Resolución 
de Alcaldía.

5 min.

28 Alcaldía A lca lde Revisa y firma la Resolución de 
Alcaldía. 120 min.

29 Alcaldía Secretaria
R ecepciona la Resolución de 
A lcaldía y ia deriva a la Secretaría 
General.

20 min.

30 Secretaría
General Secretaria

Recibe, registra y tram ita la 
pub licación  en el diario oficial "El 
Peruano" y en el Portal M unicipal.

60 min.

VI. FLUJOGRAMA

/ ' @ Í 5 ! Íé

«

M A N U A L  CE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S ( M A P R O ) W Ü S 39



N om bre de P roced im ien to : FORMULACION DEL M AN UAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONES 
(MOF)

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y 
RACIONALIZACIÓN

i SUBGERENTE TÉCNICO i SECRETARIA

INICIO

..:
Determina la 
necesidad de 
fo rm ula r o de 
m od ificar e! 
M anual de 

Organización de 
Funciones (MOF) y 
deriva al técnico.

Elabora |
m em orándum  1

m últip le  i
dirig ido a las j

Unidades j
Orgánicas, j*~

solicitando su i
op in ión del j: 

proyecto del
MOF. I; :

Y
| Revisa,

j m em oran ; 
| dum 

m últip le  y  i 
entrega a i 
Secretaria i Realiza la 

consolidación 
de la 

información 
rem itida y  

elabora 
proyecto MOF.

j r :
Revisa el 
proyecto 
del MOF,

M- 
-f' !

CD
O '

O 'i  

CD
N° Tota l de Procesos:

Codigo: SGPR-004A

UNIDADES ORGANICAS

SECRETARIA FUNCIONARIO

Revisa el § Visa el

Recepciona, i docum ento, docum

registra y  eleva 1 rem ite | en to y

al funcionario y  ú J  inform ación | | entrega

deriva al i requerida para £ a la

Técnico para su | i la e laboración | Secreta

formulación. i de su proyecto 
1 MOF.

ría.

Entrega 
docum ento a la 
Subgerencia de 
Presupuesto y 

Racionalización.

GERENCIA DE 
PLANEAMIENTO Y 

PRESUPUESTO

SECRETARIA ; GERENTE

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
Unidad Orgánica RAC|0 NALIZACIÓN

GERENCIA DE ASUNTOS JURÍDICOS

SECRETARIA j GERENTE

Recepciona, 
registra y 
entrega al 

Gerente de 
Planeamiento y  

Presupuesto, 
luego elabora el 
m emorándum 

para la 
Gerencia de 

Asuntos 
Jurídicos.

1 Revisa,
firma y
entrega

a la
Secreta

TECNICO

M unicipalidad Distrital d e^
San Miguel V

GERENCIA MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL ALCALDIA

SECRETARIA ::GERENTE MUNICIPAL SECRETARIA SECRETARIO
GENERAI

SECRETARIA ALCALDE

Recepciona, 
registra y 

entrega a la 
Gerencia de 

Asuntos 
Jurídicos, para 

su Informe 
Legal.

Recibe, 
registra y 
entrega al 

Gerente de 
Asuntos 

Jurídicos.

.....»
Recibe, 

registra y 
deriva a ia 
Gerencia 

Municipal.

Secretar 
¡a para 

derivar a

Gerenci

Revisa, 
elabora el 

In form e Legal 
del proyecto 

MOF, imprim e 
y entrega al 

Gerente.

30 T iem po to ta l de Proc: 113 horas y 30 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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N om bre de P roced im ien to : FORMULACIÓN DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE
FUNCIONES (MOE) C o d ig o : SGPR-004B

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y 
RACIONALIZACIÓN

SUBGERENTE TECNICO I SECRETARIA

UNIDADES ORGANICAS

SECRETARIA ! TECNICO FUNCIONARIO

<r>
<r>
cz>

N° Tota l de Procesos:

GERENCIA DE 
PLANEAMIENTO Y 

PRESUPUESTO

SECRETARIA i' GERENTE

U n id a d  O rgá n ica
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y 
RACIONALIZACIÓN

GERENCIA DE ASUNTOS JURÍDICOS

SECRETARIA GERENTE TECNICO

M unicipalidad Distrital d e^
San Miguel W  I ¿ u*i

GERENCIA MUNICIPAL

GERENTE
MUNICIPAL

Recibe, 
reg istra  y 
deriva  al 
G erente 

M un ic ipa l.

Recibe, 
registra y 
deriva a la 
Secretaria 
General

30 jT iem po to ta l de Proc: 113 horas y 30 m inu tos

Visa el
Proyect

o del
MOF y

entrega
a la

Secreta
na.

SECRETARIA GENERAL ALCALDIA

SECRETARIA

Recepciona, 
reg istra  y 
deriva  al 

Secretario  
M un ic ipa l.

Recibe, 
reg istra  y 
tra m ita  la 

publicación 
en el d ia rio  
o fic ia l "El 

Peruano” y 
en el Portal 
M un ic ipa l.

( TERMINO

SECRETARIO
GENERAL

Evalúa la 
inform ación y 

elabora la 
Resolución de 
Alcaldía, luego 

deriva al 
Despacho de 

Alcaldía.

SECRETARIA ALCALDE

Recepciona, 
registra y 
entrega al 

Alcalde para 
que firm e la 

Resolución de 
Alcaldía.

Recepciona la 
Resolución de 
Alcaldía y  la 
deriva a la 
Secretaría 
General.

Revisa y 
firm a la 

Resolución 
dé Alcaldía

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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5. FORMULACIÓN DEL MANUAL DE PROCEDIM IENTOS (MAPRO)

C Ó D IG O :  SGPR-005  

FINALIDAD
C o n ta r  c o n  d o c u m e n to s  d e  g es tió n  n o rm a tivos  en  los q u e  se te n g a n  los 
p ro c e d im ie n to s  a dm in is tra tivo s  d e  fo rm a  d e ta lla d a  y a c tu a liz a d a  d e  las U n idades 
O rgá n ica s .

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27972, "Ley  O rg á n ic a  á e  las M u n ic ip a lid a d e s " .

• Ley N° 28175, "Ley m a rc o  p a ra  el E m p leo  P úP lico".

• Ley N° 27444, “ Ley d e l P ro c e d im ie n to  A d m in is tra tivo  G e n e ra l" .

•  R eso luc ión  Je fa tu ra l N° ° 059-77-INAP/DNR, "N o rm a  el p ro c e s o  á e  fo rm u la c ió n , 
a p ro P a c ió n , d ifus ión  y a c tu a liz a c ió n  d e  los M a n u a le s  d e  P ro ce d im ie n to s  d e  las 
En tidades PúP licas” .

• D ire c tiva  N° 002 -77-INAP/DNR, "N o rm as  p a ra  la F o rm u lac ió n  d e  los M an ua les  
d e  P ro ce d im ie n to s  d e  E n tidades PúP licas".

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-MDSM. "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)".

III. REQUISITOS

• O fic io  d e  so lic itu d  d e l Ó rg a n o  M u n ic ip a l o  d e  o fic io .

• In fo rm a c ió n  fu e n te  co n s is te n te  en  los p ro y e c to s  d e  M a n u a le s  d e  G estión  d e  
las U n idades  O rg á n ica s .

IV. DURACIÓN

• 199 horas y 50m inu tos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica:
C argo: Descripción d e  la acc ió n : Tiempo:

1
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente

Determina la necesidad de formular 
o de m odificar el M anual de 
Procedimientos (MAPRO) y deriva al 
técn ico .

30 min.

2
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Técnico

Elabora m em orándum  múltiple y 
form ato de inventario dirigido a las 
Unidades Orgánicas, solicitando su 
opinión del p royecto  del MAPRO.

60 min.

3
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente
Revisa, visa m em orándum  múltiple y 
entrega a Secretaria, para  que 
rem ita a las Unidades Orgánicas.

15 min.

4
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria Remite el m em orándum  a todas las 
Unidades Orgánicas.

120 min.

5 Unidades
Orgánicas Secretaria

Recepciona, registra y e leva al 
funcionario y deriva al Técnico para 
su form ulación.

20 min.

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S M I N I S T R A T J V O S ( M A P R - O )
0 0 ,
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Unidades
O rgánicas Técnicos

Remite inform ación en los formatos 
de inventarios sobre su p royecto  
MAPRO y em ite opinión sobre el 
docum ento.

16 horas

«UON/^/X i ) / Unidades
Orgánicas Funcionarios Visa el docum ento  y entrega a la 

Secretaria. 15 min.

8
Unidades
O rgánicas Secretaria

Entrega docum ento  a la 
Subgerencia de Presupuesto y 
Racionalización.

30 min.

9
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria R ecepciona y entrega al Técnico 
encargado. 5 min.

10
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Técnico
Realiza la consolidación de la 
inform ación recibida y e labora el 
'proyecto MAPRO.

160 horas

11
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente Revisa el proyecto  del MAPRO, firma 
y entrega a la Secretaria. 4 horas

12
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria
Recepciona, registra y entrega a la 
G erencia de Planeam iento y 
Presupuesto.

20 min.

13
G erencia  de 
P laneam iento y 
Presupuesto

Secretaria

Recepciona, registra y entrega al 
Gerente de Planeam iento y 
Presupuesto, luego e labora el 
m em orándum  para la G erencia de 
Asuntos Jurídicos.

20 min.

14
G erencia  de 
P laneam iento y 
Presupuesto

G erente Revisa, firma y entrega a la 
Secretaria. 2 horas

15
G erencia  de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria
Recepciona, registra y entrega a la 
G erencia de  Asuntos Jurídicos, para 
su Informe Legal.

20 min.

16 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Secretaria Recibe, registra y entrega al Gerente 

de Asuntos Jurídicos. 5 min.

17 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Gerente Evalúa y remite al Técnico para que 

e labore ei Informe Legal. 15 min.

18 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Técnico Elabora el Informe Legal del MAPRO, 

imprime y entrega al Gerente. 180 min.

19 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Gerente

Revisa, firma, da el V°B° y entrega a 
Secretaria para derivar a la 
G erencia Municipal.

60 min.

20 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Secretaria Recibe, registra y deriva a la 

G erencia Municipal. 20 min.

21
G erencia
M unicipal Secretaría Recepciona, registra y deriva al 

Gerente Municipal. 5 min.

22
G erencia
M unicipal

G erente
M unicipal

Visa el Proyecto del MAPRO y 
entrega a la Secretaria. 30 min.

23 G erencia
M unicipal Secretaria Recibe, registra y deriva a la 

Secretaría General. 5 min.

24 Secretaría
G eneral Secretaria R ecepciona, registra y deriva al 

Secretarlo Municipal. 20 min.

25 Secretaría
G eneral

Secretario
G eneral

Evalúa la Inform ación y e labora la 
Resolución de Alcaldía, luego deriva 
al Despacho de Alcaldía.

4 horas

26 Secretaría
G eneral Secretaria Recibe, registra y deriva a la 

A lcaldía. 5 min.

27 A lca ldía Secretaria
R ecepciona, registra y entrega al 
A lca lde  para que firme la Resolución 
de Alcaldía.

5 min.

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) Mm 43
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28 Alcaldía A lca lde Revisa y firma la Resolución de 
A lcaldía. 60 mín.

29 Alcaldía Secretaria
Recepciona la Resolución de 
A lca ldía y la deriva a la Secretaría 
General.

5 min.

30 Secretaría
General Secretaria

Recibe, registra y tram ita la 
pub licac ión  en el diario o fic ia l "El 
Peruano" y en el Portal M unicipal.

60 min.

VI. FLUJOGRAMA



N om bre de P roced im ien to : FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y 
RACIONALIZACIÓN

I SUBGERENTE

! in ic io  ;

D etermina la 
necesidad de 
fo rm ula r o de 
m odificar el 
M anual de 

Procedimientos 
(MAPRO) y  deriva 

al técnico

TECNICO

Elabora 
I i m emorándum 

m últip le  y 
fo rm ato de 
inventario 

dirig ido a las 
Unidades 

Orgánicas, 
solicitando su 
op inión del 

p royecto del 
MAPRO.

►

Revisa, 
visa 

m em oran j 
dum 

m últip le  y i 
entrega a i 
Secretaria \ 
, para que j 
rem ita a 

las
Unidades j 

Orgánicas, j

R em ite el 
i m em orándu  

—■jjfi*; m  a todas las 
U nidades 

Orgánicas.

Realiza la 
consolidación 

de la 
inform ación 

recibida y 
elabora el 
proyecto 
MAPRO.

R ecepciona y 
r en trega  al 
1 Técnico 

encargado.

Recepciona. 
registra y

entres» a l!
Gerencia de 

Planeamiento y 
Presupuesto.

UNIDADES ORGANICAS

SECRETARIA j TECNICO

Recepciona, 
registra y  eleva 
al funcionario y 

deriva al 
Técnico para su 

fo rm ulación.

Remite 
in form ación en 
los fo rm atos de 

inventarios 
sobre su 
proyecto 

MAPRO y em ite 
op inión sob ie el 

riocurr-ento.

*

Entrega 
docum ento a la 

|  Subgerencia de 
| Presupuesto y 
i Racionalización.

FUNCIONARIO

r  i SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
SGPR-005A ¡ U nidad Orgánica RAC|0 N ALIZACIÓN

GERENCIA DE 
PLANEAMIENTO Y 

PRESUPUESTO

SECRETARIA P GERENTE

Visa el 
docum 
ento y 

entrega 
a la 

Secreta

C~>
o >
cz>

ÇJ'i

N° Tota l de Procesos:

Recepciona, 
registra y 
entrega al 

Gerente de 
Planeamiento y 

Presupuesto, 
luego elabora el 
mem orándum  

para la U j  
Gerencia de ’ : | ' 

Asuntos 
Jurídicos.

Revisa,
firma y
entrega

a la
Secreta

Recepciona, 
registra y 

entrega a la 
Gerencia de 

Asuntos 
Jurídicos, para 

su Informe 
Legal.

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

SECRETARIA GERENTE

Recibe, 
registra y 
entrega al 

Gerente de 
Asuntos 

Jurídicos.

: Evalúa

i v
rem ite

Técnic
o para

que
elabor

e el
Inform

e
Legal.

s
Recibe, 

registra y 
deriva a la 
Gerencia 

Municipal.

Secretar 

derivar a

Municlp

TECNICO

M unicipalidad Distrital de
San Miguel H #

GERENCIA MUNICIPAL

Elabora el 
Inform e Legal 
del MAPRO, 
im prim e y 
entrega a! 
Gerente.

GERENTE MUNICIPAL

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO
GENERAL

ALCALDIA

ALCALDE

30 T ie m po  to ta l de Proc: 199 horas y 50 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



N om bre de P roced im iento- FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE 
FUNCIONES (MOF)

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y 
RACIONALIZACIÓN

I SUBGERENTE TECNICO ! SECRETARIA

cr>

C 'i

.....c a ...

N” Tota l de Procesos:

UNIDADES ORGANICAS

Codigo: SGPR-005B
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y

Unidad Organica R A a 0 NALIZACIÓN

SECRETARIA ! TECNICO FUNCIONARIO

GERENCIA DE 
PLANEAMIENTO Y 

PRESUPUESTO

SECRETARIA i GERENTE

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS GERENCIA MUNICIPAL

M unicipalidad Distrital de ‘
San Miguel 4 1  í% u«i

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO
GENERAL

j Visa el
i Proyect

o del
i MARRO

i y
i entrega

a la
| Secreta

ria.
Recepciona, 

reg istra  y 
deriva al 

Secretario 
M un ic ipa l.

Recibe, registra 
! y  deriva a ia 
¡ Alcaldía.

Recibe, 

reg istra  y 
tra m ita  la 

publicación 
en el d ia rio  
o fic ia l "El 

P e ru a n o "y  

en el Portal 
M un ic ipa l.

__ Y 
TERMINO

ALCALDIA

SECRETARIA

Recepciona, 
registra y 
entrega al 

A lcalde para 
que firm e la 

Resolución de 
Alcaldía.

f

ALCALDE

Revisa y 
firm a la 

Resolució

Recepciona la 
Resolución de 
Alcaldía y  la 
deriva a la 
Secretaria 
General,

30 [T iem po to ta l de Proc: 113 horas y 30 m inu tos Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

6. FORMULACIÓN DEL TEXTO ÚNICO DE PROCEDIM IENTOS  

A D M IN ISTR A TIVO S (TUPA).

C Ó DIG O : SGPR-006

FINALIDAD
C o n ta r  c o n  d o c u m e n to s  d e  g es tió n  p ú b lic a  q u e  c o m p ila  los p ro c e d im ie n to s
adm in is tra tivo s  y servicios p re s tad o s  en  e xc lu s iv id a d .

BASE LEGAL

• Ley N° '27444, "Ley d e l P ro c e d im ie n to  A d m in is tra tivo  G e n e ra l y sus 
m o d ifica to ria s ".

• Ley N° 29060, “ Ley d e  S ilencio  A d m in is tra tiv o ” .

•  Ley N° 29090, “ Ley d e  R e g u la c ió n  d e  H a b ilita c io n e s  U rbanas y E d ific a c io n e s ".

• Ley N° 28976, “ Ley M a rc o  d e  L ic e n c ia  d e  F u n c io n a m ie n to ".

•  D e c re to  S uprem o  N °007-2011-PCM , "A p ru e b a  la M e to d o lo g ía  d e  S im p lifica c ió n  
A d m in is tra tiva  y e s ta b le c e  d ispos ic iones p a ra  su im p le m e n ta c ió n , p a ra  la 
m e jo ra  d e  los p ro c e d im ie n to s  a dm in is tra tivo s  y servicios p re s tad o s  en  
exc lus iv idad ".

• D e c re to  S uprem o  N° 079-2007-PCM , "A p ru e b a n  L in ea m ie n tos  p a ra  E la b o ra c ió n  
y A p ro b a c ió n  d e  TUPA y e s ta b le c e n  d ispos ic iones p a ra  el c u m p lim ie n to  d e  la 
Ley Del S ilencio  A d m in is tra tivo ".

• D e c re to  S uprem o  N° 064-2010-PCM  "A p ru e b a  la m e to d o lo g ía  d e  
d e te rm in a c ió n  d e  costos d e  los p ro c e d im ie n to s  a dm in is tra tivo s  y servicios 
p res tados  en  e x c lu s iv id a d  c o m p re n d id o s  en  los TUPA d e  las Entidafties Públicas, 
en  c u m p lim ie n to  d e l n u m e ra l 44.6 d e l a rtíc u lo  44° d e  la  Ley N° 27444".

• D e c re to  S uprem o  N° 062-2009-PC M , "A p ru e b a  el F o rm a to  d e l Texto Ú n ico  d e  
P ro ce d im ie n to s  A d m in is tra tivo s  - TUPA".

• O rd e n a n z a  Na 1533, "A p ru e b a  el P ro c e d im ie n to  d e  R a tif ic a c ió n  d e  O rd e n a n za s  
Tributarias en  el á m b ito  d e  la P rov inc ia  d e  Lima".

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-M DSM . "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)".

• R eso lución d e  S ecre ta ría  d e  G estión  P ú b lica  N° 001 -2011-PCM-SGP, "M o d if ic a n  
p lazos d e  im p le m e n ta c ió n  d e  la m e to d o lo g ía  d e  d e te rm in a c ió n  d e  costos 
a p ro b a d a  m e d ia n te  D e c re to  S uprem o  N° 064-2010-PCM ".

REQUISITOS

• La in fo rm a c ió n  d e  las U n id ad es  O rg á n ic a s  q u e  sirva c o m o  fu e n te  co n s is te n te  
en  la e la b o ra c ió n  d e l d o c u m e n to .

• La G e re n c ia  d e  A d m in is tra c ió n  y Finanzas, d e b e  e x p o n e r la  e s tru c tu ra  d e  
costos q u e  susten ta  el v a lo r  d e  los d e re c h o s  d e  tra m ita c ió n  en  c a d a  uno  d e  
ios p ro c e d im ie n to s  q u e  no  te n g a n  la  c o n d ic ió n  d e  g ra tu ito s  y a q u e llo s  servicios 
q u e  se p re s tan  en  e x c lu s iv id a d . Este in fo rm e  d e b e  inc lu ir un c u a d ro  
c o m p a ra t iv o  e n tre  el TUPA p ro p u e s to  y el v ig e n te  q u e  d e ta lle  la v a r ia c ió n  en 
c a d a  p ro c e d im ie n to  y en  el m o n to  d e  los d e re c h o s  d e  tra m ita c ió n  en  c a d a
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IV. DURACIÓN

• 277 horas y 50 m inutos. 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica:
C argo: Descripción d e  ía acc ió n : Tiem po:

1
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente

Determina la necesidad de  formular 
o de m oáiflcar el Texto Único de 
Procedimientos Administrativos 
(TUPA) y deriva al Técnico.

30 min.

2
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Técnico
Elabora informe y -proyecto de 
Ordenanza y emite m em orándum  a 
las Unidades Orgánicas.

40 horas

3
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente
Revisa, visa m em oránáum  múltiple y 
entrega a secretaria para  que 
remita a las Uniáaáes Orgánicas.

15 min.

4
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria Remite el m em orándum  a todas las 
Unidades Orgánicas. 3 horas

5 Unidades
Orgánicas Secretaria

Recepciona, e leva a funcionario  y 
este a su vez lo deriva al Técnico 
para su form ulación.

5 min.

ó Unidaáes
Orgánicas Técnicos

Remite la Inform ación necesaria 
para la e laboración  de  su TUPA y 
emite opinión sobre el docum ento  
de Gestión de su Unidad Orgánica.

40 horas

7 Unidades
Orgánicas Funcionarios Visa el docum ento  y entrega a lq^ 

Secretarla. 10 min.

8
Unidades
Orgánicas Secretaria

Entrega docum ento  a la 
Subgerencia de Presupuesto y 
Racionalización.

30 min.

9
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria R ecepciona y entrega al Técnico 
encargado. 3 horas

10
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Técnico
Realiza consolidación de la 
Inform ación recib ida y e labora el 
p royecto  TUPA.

160 horas

11
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente
Revisa el p royecto  TUPA y 
Ordenanza, firma y entrega a la 
Secretaria.

2 horas

12
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria R ecepciona y entrega a la G erencia 
de Planeam iento y Presupuesto. 20 min.

13
Gerencia áe 
Planeamiento y 
Presupuesto

Secretaria

Recepciona, registra y entrega a 
Gerente de P laneam iento y 
Presupuesto y e labora 
m em orándum  para la G erencia áe 
Asuntos Jurídicos.

30 min.

14
Gerencia áe 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente Revisa, firma y en trega a la 
Secretaria. 60 min.

15
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria
Recepciona, registra y entrega a la 
G erencia de Asuntos Jurídicos, para 
su informe legal.

20 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V 0  5 ( M A P R O) 0 0 TV-'1
J ' i
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16 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Secretaria Recepciona, registra y entrega al 

G erente de Asuntos Jurídicos. 5 min.

17 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Gerente Evalúa y rem ite al Técnico para que 

e labore el Informe legal. 60 min.

18 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Técnico Elabora el Informe Legal del TUPA y 

lo entrega al Gerente. 8 horas.

19 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Gerente

Revisa, firma y da  V°B° y entrega a la 
Secretaria para  derivar a la 
G erencia Municipal.

60 mín.

20 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Secretaria Recibe, registra y deriva a la 

GerenciaM unicipal. 20 mín.

21 G erencia
M unicipal Secretaria Recepciona, registra y deriva al 

Gerente Municipal. 5 min.

22
G erencia
M unicipal

Gerente
M unicipal

Revisa, visa el p royecto  de TUPA y 
Ordenanza, entrega a la Secretaria. 8 horas

23 G erencia
M unicipal Secretaria Recibe, registra y deriva a Secretaría 

General. 20 min.

24 Secretaría
General Secretaria Recibe, registra y deriva al Secretario 

General. 5 min.

25 Secretaría
General

Secretario
General

Revisa proyecto  de O rdenanza y lo 
anota  en la agenda  para  la Sesión 
de  Concejo.

4 horas

26 Sesión de 
C oncejo Regidores Aprueban Decreto de  Alcaldía. 3 horas

27 Secretaría
General Secretaria

Remite una cop ia  a todas las 
Gerencias y realiza su pub licación 
en el diario "El Peruano".

15 min.

VI. FLUJOGRAMA



N om bre de P roced im ien to : FORMULACION DEL TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (TUPA).

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y 
RACIONALIZACIÓN

• SUBGERENTE ¡ TÉCNICO SECRETARIA

! INICIO !

' JL *

D etermina la 
necesidad de 
fo rm ula r o de 

m od ificar el Texto 
Único de 

Procedimientos 
Adm inistrativos 

(TUPA) y  deriva al 
Técnico.

Elabora
inform e y

proyecto de
Ordenanza y

1 * em ite
m emorándum
a las Unidades

Orgánicas.

Revisa, 
visa 

m em orán i 
dum 

i m ú ltip le  y i 
entrega a : 
Secretaria ; 
, para que . 
rem ita a ; 

las
Unidades | 

Orgánicas. :

f "

R em ite el 

! i m em orándu  

m a todas las 
U nidades 

Orgánicas.

Realiza la 
consolidación 

de la 
información 

recibida y 
elabora el 

proyecto TUPA.

Recepciona y 
J g  en trega al 

Técnico 
encargado.

UNIDADES ORGANICAS

SECRETARIA ! TECNICO

Recepciona, 
eleva a 

funcionario y 
este a su vez lo 

deriva al 
Técnico para su 

formulación.

Entrega 
docum ento a la 
Subgerencia de 
Presupuesto y 

Racionalización.

Remite la 
inform ación 

necesaria para j 
la e laboración ; 
de su TUPA y  |¡J, 
em ite op inión é* 

sobre el 
docum ento de 
Gestión de su ¡ j  

Unidad |  j 
Orgánica. f  i

Codigo: SGPR-006A U nidad Orgán
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACIÓN

GERENCIA DE 
PLANEAMIENTO Y 

PRESUPUESTO

SECRETARIA GERENTE

Visa el
docum
ento y

entrega
a la

Secreta

Recepciona 
registra y 

entrega a I 
Gerencia di 

Planeámienti 
Presupuesti

CT>
«O  . ,

C 'i
e n  I:
o

N" To ta l de Procesos:

Recepciona, 
registra y 
entrega al 

Gerente de 
Planeamiento y 

Presupuesto, 
luego elabora el 
mem orándum  

para la 
Gerencia de 

Asuntos 
Jurídicos.

.....
Revisa,
firm a yr entrega

a la
Secreta

ria.

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

GERENTE

M unicipalidad Distritai de
-  “ • ■ C f  í%u.,San Miguel

Evalúa I

y
rem ite

al
Técnic
o para

que
elabor

e el
Inform

e
Legal.

GERENCIA MUNICIPAL

SECR ETAR IA  ; GERENTE MUNICIPAL

SECRETARIA GENERAL

da V“B‘

entrega

SECRETARIA
SECRETARIO

GENERAL

SESION DE 
CONCEJO

REGIDORES

27 T iem po to ta l de Proc: 277 horas y 50 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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C Ó D IG O : SGPR-007

E jecuc ión  p resupues ta ! m e n su a l y  a c u m u la d a  tr im e s tra lm e n te  d e  los ingresos y 
gastos p o r fu e n te  d e  f in a n c ia m ie n to  y rub ro .

II. BASE LEGAL

• Ley N° 28411 “ Ley G e n e ra l d e l S istem a N a c io n a l d e  P resupuesto ”

• Ley N° 28112, "Ley M a rc o  d e  la A d m in is tra c ió n  F ina nc ie ra  d e l S e c to r Público".

• Ley N° 27972, “ Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s ” .

• Ley d e l P resupuesto  d e l S e c to r P u b lico  p a ra  e l a ñ o  fisca l

• R eso luc ión  D ire c to ra l N° 030-2010-EF/76.01, a p ru e b a  la  D ire c tiv a  N° 005-2010- 
EF/76.01 “ D ire c tiva  p a ra  la  E je cuc ió n  P resupuesta !”

• R eso luc ión  D ire c to ra l N° 022-201 l-E F /50 .01, m o d if ic a  la D ire c tiv a  p a ra  la 
E je cuc ió n  P resupuesta ria

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-MDSM, "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF).

III. REQUISITOS

• In form es y  M e m o ra n d o s

IV. DURACIÓN

• 244 horas y 50 m in.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad O rg án ica: C argo: Descripción d e  la acc ió n: Tiempo:

1

Uniáaáes 
Orgánicas 
(Gerencia áe 
Administración, 
Subgerencia de 
Recursos 
Humanos, 
Subgerencia de 
Abastecim iento, 
Subgerencia áe 
C ontab iliáaá  y 
Subgerencia de 
Tesorería)

Funcionario

Realizan registros de gastos e 
ingresos en el sistema SIAF-GL y 
rem iten a la Subgerencia de 
Presupuesto y Racionalización

40 horas

2
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Técnico

O Ptiene reporte trimestral de 
ingresos [recaudación) y gastos 
(compromisos) del sistema SIAF-GL, 
analiza, llena form ato de la 
Ejecución Presupuestal de ingresos y 
gastos establecidos por el órgano 
com peten te  y e labora ofic io de 
presentación

160 horas

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) GOw 'O
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3
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

■ ■

Subgerente Revisa, firma y visa formatos de 
Ejecución Presupuestal y los deriva 16 horas

4
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria Remite los formatos a la G erencia 20 min.

5
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria
Recepciona, registra y entrega a 
G erente de Planeam iento y 
Presupuesto.

5 min.

6
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente

Firma formatos de ingresos y gastos 
de Ejecución Presupuestal y remite 
formatos y ofic io de  presentación a 
la G erencia  M unicipal

4 horas

7
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria Remite los formatos a la Gerencia 
M unicipal 20 min.

8
Gerencia
M unicipal Secretaria Recibe, registra y deriva al Gerente 

Municipal. 5 min.

9 Gerencia
M unicipal

Gerente
M unicipal

Visa formatos de ingresos y gastos 
de la Ejecución Presupuestal y oficio 
de presentación de  la e jecución 
presupuestal y deriva a la Alcaldía 
para  la firma respectiva.

4 horas

10
Gerencia
M unicipal Secretaria Remite los formatos a Alcaldía para 

la firma respectiva 20 min.

11 Alcaldía Secretaria Recibe, registra y deriva al A lca lde 
para la firma respectiva 10 min

12 Alcaldía A lca lde

Firma formatos de ingresos y gastos 
de la Ejecución Presupuestal % 
remite a la G erencia  M unicipal para 
la presentación ante  el órgano 
correspondiente

60 min

13 Alcaidía Secretaria Remite los formatos firmados. 20 min

14 G erencia
M unicipal Secretaria Recibe los formatos y lo presenta al 

Gerente M unicipal 5 min.

15 G erencia
M unicipal

Gerente
Municipal

Revisa y firma, deriva a la Gerencia 
de Planeam iento y Presupuesto para 
tram ite respectivo

30 min.

16 G erencia
Municipal Secretaria Remite los formatos firmados 60 min.

17
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria Recibe los formatos firmados y 
deriva al Gerente 5 min.

18
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente
Recibe los form atos precisa al 
técn ico  para la remisión de los 
formatos

30 min

19
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Técnico
Remite la Ejecución Presupuestal de 
los ingresos y gastos trimestral al 
ó rgano correspondiente

16 horas

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S



N om bre  de P roced im ien to : EJECUCIÓN PRESUPUESTA!. Codigo: SGPR-007 j Unidad Orgánica
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACIÓN

UNIDADES
ORGÁNICAS SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACIÓN

FUNCIONARIO

INICIO

" " T ..
Realizan reg is tros de 

gastos e ingresos en el 
sistem a SIAF-GL y 

re m ite n  a la 

Subgerencia de 
Presupuesto y 

Racionalización

TECNICO

O btiene  re po rte  
tr im e s tra l de ingresos 

(recaudación) y 
gastos (com prom isos) 
de l sistem a SIAF-GL, 

analiza, llena fo rm a to  
de la Ejecución 
P resupuestal de 
ingresos y gastos 

estab lecidos p o r el 
ó rgano  co m p e te n te  y 

e labora o fic io  de 
presentac ión

SUBGERENTE SECRETARIA

s* ' 
c

C “ >
C 5
crJ 
O ';
C J 7

N” Tota l de Procesos:

Revisa, firm a  y 
visa fo rm a to s  

de Ejecución 
P resupuestal y 

los deriva

R em ite los fo rm a to s  a 
la Gerencia

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

SECRETARIA GERENTE

Recepciona, registra 
y  en trega  a G erente 
de P laneam ien to  y 
P resupuesto.

Firma 
fo rm a to s  de 

ingresos y 
gastos de 

Ejecución 
Presupuestal y 

rem ite  
fo rm a to s  y 

o fic io  de 
presentac ión  
a la Gerencia 

M un ic ipa l

R em ite los fo rm a tos  

a la Gerencia 
M un ic ipa l

TECNICO

Recibe los fo rm a tos  
firm a d o s  y  deriva al 

G erente

Recibe los fo rm a to s  i 
precisa al técn ico  

para la rem is ión  de j. 

. los fo rm a tos 5
Remite la E jecución
Presupuestal de los

ingresos y gastos -— i
tr im e s tra l al órgano

correspond ien te

y
TERMINO

M unicipalidad Distrital d e^
San Miguel s®migue?

GERENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA
GERENTE

MUNICIPAL

ALCALDIA

SECRETARIA

Recibe, registra y 
deriva  al G erente 

M un ic ipa l.

Visa fo rm a to s  ;
de ingresos y ;
gastos de la

Ejecución
Presupuestal y i

o fic io  de
presentación i

de la
e jecución

presupuesta l i
y  deriva a la

Alcaldía para :
la firm a

respectiva

ALCALDE

Remite los fo rm a tos  
a Alcaldía para la 
firm a  respectiva

Recibe, registra y 
deriva  al Alcalde 

para la firm a  
respectiva

í
i Recibe los fo rm a to s  y 

lo presenta al 

i G erente M un ic ipa l

R em ite los fo rm a to s  
firm ados

Revisa y firm a , i 
deriva  a la 

G erencia de 
P laneam ien to  i 
y P resupuesto i 
para tra m ite  j 

respectivo

Firma
fo rm a to s  de

ingresos y
gastos de la

e jecución
Presupuesta l y

rem ite  a la
Gerencia
M u n ic ip a l

para la
presentac ión

ante el órgano
co rrespond ien

te

Rem ite los fo rm a to s  
firm ados.

19 T iem po to ta l de Proc: 244 horas y 50 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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8. M ODIFICACION PRESUPUESTAL

C Ó D IG O : SGPR-008

I. FINALIDAD
M o d if ic a r  los C ré d ito s  P resupuestó les.

II. BASE LEGAL

• Ley N° 28411 “ Ley G e n e ra l d e l S istem a N a c io n a l d e  P resupuesto ".

• Ley N° 28112, "Ley M a rc o  d e  la A d m in is tra c ió n  F ina nc ie ra  d e l S e c to r PúPlico".

•  Ley N° 27972, “ Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s ” .

• Ley d e l P resupuesto  d e l S e c to r P u b lico  p a ra  el a ñ o  fisca l.

•  R eso luc ión  D ire c to ra l N° 030-2010-EF/76.01, a p ru e b a  la  D ire c tiva  N° 005-2010- 
EF/76.01 “ D ire c tiva  p a ra  la E je cuc ió n  P resupuesta !” .

• R eso luc ión  D ire c to ra l N° 022-201 l-E F /50 .01 , m o d if ic a  la D ire c tiva  p a ra  la 
E je cuc ió n  P resupuesta ria .

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-MDSM, "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF).

III. REQUISITOS

• In form es y M e m o ra n d o s

IV. DURACIÓN

• 117 horas y 30 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica:
Cargo: Descripción d e  la ac c ió n : Tiempo:

1
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente Precisa al técn ico  para que realice 
las notas de m od ificación 30 min

2
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Técnico

Consolida las notas de m od ificación  
presupuestal trimestralmente o 
según sea el caso, a través del 
sistema SIAF/GL. Emite informe 
técn ico  con el p royecto  de 
Resolución de Alcaldía aprobando  
la m odificación  presupuestal, 
formatos de m od ificac ión  
presupuestal y oficio de  entrega a la 
M unicipa lidad M etropo litana de 
Lima

80 horas

3
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente

Revisa y firma informe técn ico , visa y 
firma formatos de m od ificación  
presupuestal y deriva a la G erencia 
de Planeam iento y Presupuesto.

4 horas

4
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria Remite los formatos a la G erencia 20 min

M A N U  A _ D E fi v  , 1 M Î £ K T f  S A B B I N I  S ^ R - A T I V O S  M A i R  O) G O O íj w
l
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9 $
\o „' •^Gerencia de 

P laneam iento y 
Presupuesto

Secretaria
Recepciona, registra y entrega a 
Gerente de Planeam iento y 
Presupuesto.

5 min

6
G erencia  de 
P laneam iento y 
Presupuesto

Gerente
Firma formatos de m od ificación  
presupuestal y deriva a la Gerencia 
Municipal.

120 min

7
G erencia  de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria Remite los formatos a la Gerencia 
M unicipal. 20 min

8 G erencia
M unicipal Secretaria Recibe, registra y deriva al Gerente 

M unicipal. 5 min.

9 G erencia
M unicipal

G erente
M unicipal

Firma formatos de m od ificación  
presupuestal y oficio de 
presentación al órgano 
com peten te  y deriva a la Secretaria 
General para la e laboración  de 
Resolución de Alcaldía.

16 horas

10
G erencia
M unicipal Secretaria

Remite el proyecto  de  Resolución 
de Alcaldía y formatos a la 
Secretaria General.

20 min.

11
Secretaria
General Secretaria

Recibe y deriva el p royecto  de 
Resolución de Alcaldía y formatos a 
la Secretario General.

20 min.

12 Secretaria
General

Secretario
G eneral

Emite resolución de A lcaldía que 
aprueba la m odificación 
presupuestal y deriva a la Alcaldía.

8 horas

13 Secretaria
General Secretaria Remite la Resolución de  Alcaldía y 

fo rm a tos , entrega a Alcaldía. 20 min

14 Alcaldía Secretaria Recibe, registra y deriva al A lca lde 
para la firma respectiva 20 min

15 Alcaldía A lca lde

Firma Resolución de A lcaldía y 
formatos de  la m odificación 
presupuestal y deriva a la Secre+aria 
General

60 min

16 Alcaldía Secretaria Remite los docum entos firmados a 
Secretaria General 20 min

17 Secretaria
General Secretaria Recibe los docum entos firmados y 

entrega la Secretario General 5 min

18 Secretaria
General

Secretario
G eneral

Revisa y firma los docum entos para 
su remisión 30 min.

19 Secretaria
General Secretaria

Remite los docum entos firmados a la 
G erencia de Planeam iento y 
Presupuesto

20 min

20
G erencia  de 
P laneam iento y 
Presupuesto

Secretaria Recibe los docum entos firmados y 
deriva al Gerente. 5 min

21
G erencia  de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente
Recibe los docum entos firmados y 
precisa al Técnico para  la remisión 
de los formatos

30 min.

22
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Técnico

Remite ofic io correspondiente al 
órgano com peten te  conten iendo 
los formatos de la M od ificación  
Presupuestal.

2 horas

VI. FLUJOGRAMA

W
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N om bre de P roced im ien to : MODIFICACION PRESUPUESTAl
Codigo: SGPR-008 j Unidad Orgánii

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACIÓN

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACIÓN
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y 

PRESUPUESTO

SUBGERENTE

INICIO

I
j Precisa al técn ico  para 
' que  rea lice las notas 
i de m od ificac ión

I

Revisa y  firm a
in fo rm e

técn ico , visa y
f irm a  fo rm a to s

de
m od ificac ión

presupuesta l y

deriva  a la
G erencia de

P laneam iento
y Presupuesto.

TECNICO

Consolida las notas de 
modificación presupuestal 
trim estra lm ente o según 
sea el caso, a través del 
sistema SIAF/GL. Emite 
in fo rm e técnico con el 

proyecto de Resolución de 
Alcaldía aprobando la 

modificación 
presupuestal, fo rm atos de 
modificación presupuestal 

y o fic io de entrega a la 
Municipalidad 

M etropolitana de Lima

SECRETARIA SECRETARIA

Rem ite los fo rm a to s  a | 
la Gerencia

Recepciona, registra 
y en trega a G erente 
de P laneam ien to  y 

Presupuesto

Rem ite los fo rm a tos  
a la Gerencia 

M unicipa l;

O

<C*
C '-
CTT

Rem ite o fic io  
co rre sp o n d ie n te  al 
órgano  co m pe ten te  

co n ten iendo  los 
fo rm a to s  de la 
M od ificac ión  

Presupuestal.

1

Recibe los 
docum entos 

firm a d o s  y deriva al 
Gerente.

GERENTE

Recibe, reg istra  y 

deriva  ai G eren te  
M un ic ipa l.

Rem ite  el p royecto  
de Resolución de 

Alcaldía y  fo rm a to s  a 
la Secretaria G eneral.

1
Recibe los 

docum entos 
firm a d o s  y precisa 
al Técnico para ia 

rem is ión  de los 
fo rm a to s

Firma
fo rm a to s  de
m od ificac ión
presupuesta l

y o fic io  de
presentac ión

al órgano
co m p e te n te  y

deriva a la

Secretaria
G eneral para

la é laborac ión
de Resolución

de A lcaldía.

JLT

N” Tota l de Procesos: 22 T iem po to ta l de Proc: 117 horas y 30 m inu tos

M unicipalidad Distrital de»
San Miguel i

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA

ALCALDIA

SECRETARIA

Emite
Recibe y deriva el reso luc ión  de i

proyec to  de Alcaldía que i

Resolución de
" t i l * '

aprueba la
Alcaldía y fo rm a tos m od ificac ión  j

a la Secretario presupuesta l y i
G eneral. deriva a la 

A lcaldía.

Rem ite la 

Resolución de 
Alcaldía y fo rm a to s , 
en trega  a A lcaldía.

Recibe los 

docum entos 
firm ados  y en trega la 

Secretario  G eneral

Rem ite ¡os 

docum entos 
firm ados  a la 
G erencia de 

P laneam ien to  y 
Presupuesto

Revisa y firm a  i
los i

docum entos 1
para su

rem is ión

Recibe, reg istra  y 
M  deriva  al A lcalde para 

la firm a  respectiva

| Rem ite  los 
docum en tos 

: firm a d o s  a Secretaria 
G eneral

ALCALDE

Firm a
R esolución de

A lca ld ía y
fo rm a to s  de la
m od ificac ión
presupuesta l
y deriva  a la
Secretaria

G eneral

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto

3
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9. D ISPO NIBILIDAD PRESUPUESTAL

C Ó D IG O : SGPR-009

g a s to  c o n  c a rg o  a  los c ré d ito s  p resupuesta rios  a p ro b a d o s .

II. BASE LEGAL

• Ley N° 28411 “ Ley G e n e ra l d e l S istem a N a c io n a l d e  P resupuesto ” .

• Ley N° 28112, "Ley M a rc o  d e  la A d m in is tra c ió n  F ina nc ie ra  d e l S e c to r Público".

• Ley N° 27972, “ Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s " .

• Ley d e l P resupuesto  d e l S e c to r P ub lico  p a ra  el a ñ o  fisca l.

• R eso luc ión  D ire c to ra l N° 030-2010-EF/76.01, a p ru e b a  la D ire c tiv a  N° 005-2010-' 
EF/76.01 “ D ire c tiva  p a ra  la E je cuc ió n  P resupuesta !” .

• R eso luc ión  D ire c to ra l N° 022-201 l-E F /50 .01, m o d if ic a  la  D ire c tiv a  p a ra  la 
E je cuc ió n  P resupuesta ria .

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-MDSM, "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF).

REQUISITOS

• In form es y M e m o ra n d o s .

IV. DURACION A  b 5"’
i ¿7

• 6 horas y 25 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
O rg án ica: C arg o: Descripción d e  la acc ió n : Tiempo:

1 Unidades
Orgánicas Funcionario

Solicitan áisponibiliáaá presupuestal 
para la adquisición de  un bien, 
servicio p lanilla,ca ja chica, otros, 
etc.

60 min.

2
Subgerencia áe 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria

R ecepciona solicitud de 
áisponibiliáaá presupuestal y 
entrega a! Subgerente áe 
Presupuesto y Racionalización.

5 min.

3
Subgerencia áe 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente

Deriva al técn ico  la solicituá para la 
verificación en el Presupuesto 
Institucional o m oá ificación  
Presupuestal.

20 min.

M A N U A L  DE  P R.0  C E 0 I M í E N T O S  A 0 M l N 1 T R  / ' 0 $ (M A P R O)
m m

FINALIDAD
E jecu ta r el
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4
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Técnico

Determina y fija la estructura 
funcional p rogram ática , ca dena  de 
gasto, fuen te  de financiam iento  y 
rubro a efectuarse para  el gasto 
solicitado, si la solicitud no cuenta  
con disponibilidad presupuestal, el 
técn ico  informa al Subgerente de 
Presupuesto y Racionalización la 
necesidad de  e fec tua r la 
m odificación  en el Presupuesto 
Institucional, asimismo e labora el 
docum ento  de respuesta y o deriva 
al Subgerente para  la firma 
respectiva de la disponibilidad 
presupuestal.

4 horas

5
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente Revisa y firma el docum ento  y 
entrega a la Secretaria. 30 min.

6
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria Remite docum ento  visado a la 
Unidad o rgán ica  solicitante. 30 min.

VI. FLUJOGRAMA



N om bre de P roced im ien to DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
Codigo: SGPR-009

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
Unidad Organica RAC|0 N A LIZACIÓN

M unicipalidad Distrital de J *  #
San Miguel I I  £ & *

UNIDADES ORGANICAS

FUNCIONARIO

INICIO |

......................... Í  ..... .....................
Solicitan d ispon ib ilidad  presupuestal para la 

! adquisición de un bien, servicio p lan illa , caja chica, 
o tros, etc.

SECRETARIA

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

SUBGERENTE TECNICO

Recepciona so lic itud  de d ispon ib ilidad  
presupuestal y entrega al Subgerente de 

Presupuesto y Racionalización.

Deriva al técn ico  ia so lic itud  para la ve rificac ión  en 
el Presupuesto Instituc iona l o m odificación  

Presupuestal.
D eterm ina  y fija  la estructu ra  func iona l 

p rogram ática, cadena de gasto, fu e n te  de 
financ iam ien to  y rub ro  a e fectuarse para el gasto 

so lic itado, si la so lic itud  no cuenta con 
d ispon ib ilidad  presupuestal, el técn ico  in fo rm a  al 
Subgerente de Presupuesto y Racionalización la 

necesidad de e fectua r la m od ificac ión  en el 
Presupuesto Instituc iona l, asim ism o e labora el 

docum ento  de respuesta y o deriva al Subgerente 
para la firm a  respectiva de la d ispon ib ilidad  

presupuestal.

CTi

C~j "
O'.'
O í
CD

N” Tota l de Procesos:

Revisa y firm a  el d ocum en to  y entrega a la 
Secretaria.

Remite d ocum en to  visado a la Unidad orgánica 
so lic itan te .

TERMINO

Tiem po to ta l de Proc: 6 horas y 25 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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10. CALENDARIO DE COMPROMISOS

C O D IG O : SGPR-OIO

FINALIDAD

A u to riza c ió n  p a ra  la  e je c u c ió n  d e  los c ré d ito s  p resupuesta rios  en  fu n c ió n  de l 
m o n to  m á x im o  p a ra  c o m p ro m e te r  gastos a  ser d e v e n g a d o s

II. BASE LEGAL

• Ley N° 28411 “ Ley G e n e ra l d e l S istem a N a c io n a l d e  P resupuesto ” .

• Ley N° 2 8 112, "Ley M a rc o  d e  la A d m in is tra c ió n  F ina nc ie ra  d e l S e c to r P úb lico ".

• Ley N° 27972, "Ley  O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s ” .

• Ley d e l P resupuesto  d e l S e c to r P u b lico  p a ra  el a ñ o  fisca l.

• R eso lución D ire c to ra l N° 030-2010-EF/76.01, a p ru e b a  la  D ire c tiva  N° 005-2010- 
EF/76.01 "D ire c tiv a  p a ra  la E je cu c ió n  P resupuesta !” .

• R eso lución D ire c to ra l N° 022-201 l-E F /50 .01 , m o d if ic a  la  D ire c tiva  p a ra  la 
E je cuc ió n  P resupuesta ria .

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-MDSM, "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF).

III. REQUISITOS

•  In form es y M e m o ra n d o s .

IV. DURACIÓN

• 21 horas y 25 m inu tos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica:
Cargo: Descripción d e  la ac c ió n : Tiem po:

1
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente Precisa al técn ico  para que  realice 
el ca lendario  de gastos 30 min

2
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Técnico

Elabora ca lendario  de  gastos 
mensuales trimestralizado, por 
genérica  de gasto, fuen te  de 
financiam iento  y rubro. Elabora 
informe técn ico  y ad jun ta  p royecto  
de Resolución de Alcaldía 
ap robando  el ca lendario  de 
compromisos.

4 horas

3
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente

Revisa, firma informe técn ico  y 
formatos de ca lendario  de 
compromisos y en trega a la 
secretaria

30 min.

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R  O) MOGO i
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2

4
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria

Remite informe técn ico , formatos de 
ca lendario  de compromisos y 
proyecto  de Resolución de Alcaldía 
a la G erencia de Planeam iento y 
Presupuesto.

20 min.

5
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria
Recepciona, registra y  entrega a 
Gerente de  P laneam iento y 
Presupuesto.

5 min.

6
G erencia  de 
P laneam iento y 
Presupuesto

Gerente Firma formatos y m ed ian te  informe 
deriva a la gerencia  M unicipal 30 min

7
G erencia  de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria Remite los formatos a la Gerencia 
Municipal 20 min

8
G erencia
M unicipal Secretaria Recibe, registra y deriva al Gerente 

Municipal. 5 min.

9 G erencia
M unicipal

G erente
M unicipal

Firma formatos de  ca lendario  de 
compromisos y deriva a la Secretaria 
General para e laboración  de la 
Resolución de  Alcaldía.

2 horas

10 G erencia
M unicipal Secretaria

Remite el p royecto  de Resolución de 
A lcaldía y formatos a la Secretaria 
General

20 min

11 Secretaria
General Secretaria

Recibe y deriva el proyecto  de 
Resolución de A lcaldía y formatos a 
la Secretaria General

5 min.

12
Secretaria
General

Secretario
G eneral

Elabora Resolución de  Alcaldía y 
deriva a la A lcaldía con formatos 
de ca lendario  de compromisos

8 horas

13 Secretaria
General Secretaria Remite la Resolución de  Alcaldía ^  

formatos a Alcaldía. 20 min.

14 Alcaldía Secretaria Recibe, registra y deriva al A lcalde 
para la firma respectiva 10 min.

15 Alcaldía A lca lde

Suscribe la Resolución de A lcaldía y 
formatos de ca lendario  de 
compromisos y deriva a Secretaria 
General.

2 horas

16 Alcaldía Secretaria. Remite los docum entos firmados 
Secretaria General 20 min

17 Secretaria
General Secretaria Recibe los docum entos firmados y 

deriva al Secretario General 5 min.

18 Secretaria
General

Secretario
General

Revisa y firma Resolución de 
A lcaldía y formatos de  ca lendario  
de compromisos

1 hora

19 Secretaria
General Secretaria

Remite los docum entos firmados y 
remite a la Subgerencia de 
Presupuesto y Racionalización

20 min

20
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria Recibe los docum entos firmados y 
deriva al funcionario 5 min.

21
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente
Recibe la Resolución de  A lcaldía y 
formatos de ca lendario  de 
compromisos

20 min

VI. FLUJOGRAMA



N om bre de P roced im ien to : CALENDARIO DE COMPROMISOS

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACIÓN

SUBGERENTE TECNICO SECRETARIA

INICIO

j  Precisa al técn ico  para 
j  que rea lice el 

j ca lenda rio  de gastos

i Revisa, firm a 
in fo rm e  

¡ técn ico  y 

I fo rm a to s  de 
i ca lendario  de 

¡ com prom isos y 
| en trega  a la 
! secretaria

E labora ca lendario  de 
gastos mensuales 

trim e s tra liza d o , por 
genérica de gasto, 

fu e n te  de 
f in a n c ia m ie n to  y 

rub ro . E labora 
in fo rm e  técn ico  y 

a d ju n ta  p royec to  de 
Resolución de Alcaldía 

a p robando  el 
ca lendario  de 
com prom isos.

Rem ite in fo rm e  
; técn ico , fo rm a to s  de 

ca lendario  de 
com prom isos y 

proyec to  de 
R esolución de 

I A lcaldía a la G erencia 

de P laneam ien to  y 
I Presupuesto,

Codigo: SGPR-010

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y 
PRESUPUESTO

SECRETAR!,

Recepciona, registra 
y en trega  a G erente 

de P laneam ien to  y 
Presupuesto.

R em ite los fo rm a tos  
a la Gerencia 

M un ic ipa l

Recibe la Resolución 
de Alcaldía y 
fo rm a to s  de i'^f~ 

ca lenda rio  de 
com prom isos

<r>
C P -
cs> '
^V jTERM INO

C~;...
Cw ... .._ ... t
N” Tota i de Procesos

Recibe los 
docum en tos  

firm a d o s  y  deriva al 
func iona rio

GERENTE

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
Unidad Organica RAC|0 NALIZACIÓN

GERENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA
GERENTE

MUNICIPAL

Firma 
fo rm a to s  y 
m ediante 
in fo rm e  

deriva a lá 
gerencia 

M un ic ipa l

Recibe, reg istra  y 
deriva al G erente 

M un ic ipa l.

P

Rem ite el proyecto  
de Resolución de 

A lcaldía y  fo rm a to s  a 
la Secretaría G eneral

Firma
fo rm a to s  de

ca lendario  de
com prom isos
y deriva a la
Secretaria

G eneral para
e laboración

de la
Resolución de

Alcaldía.

L Í

M unicipalidad Distrital d e ^  4
San Miguel V ¡Su»

SECRETARIA GENERAL ALCALDIA

SECRETARIA
SECRETARIO

GENERAL
SECRETARIA ALCALDE

Recibe y deriva el 
p royec to  de 

Resolución de 
Alcaldía y fo rm a tos  

a la Secretaria 

G eneral

Elabora Resolución i:
de A lcaldía y deriva  P

a la Alcaldía con
fo rm a to s  de

ca lendario  de
com prom isos

Rem ite la 
Resolución de 

; A lcaldía y  fo rm a to s  
a Alcaldía.

Recibe los 
docum entos 

firm a d o s  y deriva  al 

Secretario  G eneral

Recibe, reg istra  y 
deriva  al A lcaide para 

la firm a  respectiva

Rem ite los 
docum entos 

firm a d o s  Secretaria 

G eneral

Rem ite los 
docum entos 

firm ados  y  re m ite  a 
la Subgerencia de 

P resupuesto y 
Racionalización

21 jTiem po to ta l de Proc: 21 horas y 25 m inu tos

Revisa y firm a  j 

Resolución de j 

Alcaldía y 
fo rm a to s  de j 

ca lendario  de i 

com prom isos : 

_______l ....1

Suscribe la
R esolución de

A lcaldía y
fo rm a to s  de

ca lenda rio  de
com prom isos

y  deriva  a 1

Secretaria
G enera l. j

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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11. EVALUACION PRESUPUESTAL

C Ó D IG O : SGPR-Ol 1 

I. FINALIDAD
E fe c tu a r la  m e d ic ió n  d e  los resu ltados  o b te n id o s  y el análisis d e  v a r ia c io n e s  físicas

II. BASE LEGAL

•  Ley N° 28411 “ Ley G e n e ra l d e l S istem a N a c io n a l d e  P resupues to ”

•  Ley N° 28112, "Ley M a rc o  d e  la  A d m in is tra c ió n  F ina nc ie ra  d e l S e c to r Público".

• Ley N° 27972, “ Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s ” .

• Ley d e l P resupuesto  d e l S e c to r P u b lico  p a ra  el a ñ o  fisca l

• R eso luc ión  D ire c to ra l N° 030-2010-EF/76.01, a p ru e b a  la  D ire c tiv a  N° 005-2010- 
EF/76.01 “ D ire c tiva  p a ra  la  E je cu c ió n  P resupuesta !” .

• R eso luc ión  D ire c to ra l N° 022-201 l-E F /50 .01 , m o d if ic a  la  D ire c tiv a  p a ra  la 
E je cu c ió n  P resupuestaría .

• R eso luc ión  D ire c to ra l N° 019-2012-EF/50.01, a p ru e b a  la  D ire c tiv a  N° 006-2012- 
EF/50.01 "D ire c tiv a  p a ra  la  E va lu a c ió n  Sem estra l y A n u a l d e  los Presupuestos 
In s titu c iona les  d e  los G o b ie rn o s  L o ca le s ” .

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-M DSM , "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y F undones  
(ROF).

III. REQUISITOS

•  In fo rm es y M e m o ra n d o s

IV. DURACIÓN

• 218 horas y 35 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
U nidad

O rg án ica :
C argo: Descripción d e  la acc ió n : Tiempo:

1
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Técnico

Elabora p royecto  de M em orándum  
solicitando inform ación sobre metas 
y activ idades cum plidas a todas las 
Unidades Orgánicas durante  el 
periodo semestral y anual según 
corresponda.

2 horas

2
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente Revisa y da el V°B° al m em orándum . 10 min.

3
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria Deriva el M em orándum  a la 
G erencia 20 min.

4
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria
R ecepciona el M em orándum  y lo 
deriva al Gerente para  su 
confo rm idad  y firma

5 min.

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) -eesGíi4
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5
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente Firma el M em oránáum  y deriva a las 
Unidades Orgánicas. 20 min

6
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria Deriva los M em oránáum s a toáas las 
Unidades Orgánicas 2 horas

7 Unidades
Orgánicas Secretaria Recibe, y áeriva lo solicitado al 

Funcionario 5 min.

8
Unidades
Orgánicas Funcionario

Precisa al Técnico para  remitir la 
inform ación so lic itada por la 
G erencia áe P laneam iento y 
Presupuesto

20 min.

9 Unidades
Orgánicas Técnico

Consolláa la Inform ación sollcitaáa y 
prepara el Informe para  la remisión 
de la inform ación y lo remite al 
funcionarlo para su firma

40 horas

10 Uniáades
Orgánicas Funcionario

Firma el Informe (precisándose la 
Información solicitaáa) y lo remite a 
la secretaria para  su remisión

20 min.

11
Unidades
Orgánicas Secretaria

Deriva los docum entos solicitados a 
la G erencia de P laneam iento y 
Presupuesto

60 min.

12
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria Recepciona la docum entac ión  y 
deriva al Gerente. 3 horas

13
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente Revisa y remite a la Subgerencia. 20 min

14
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretarla
Recepciona, registra y deriva a la 
Subgerencia de Presupuesto y 
Racionalización.

20 min

15
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretarla
Recepciona, registra y entrega al 
Subgerente de Presupuesto y 
Racionalización.

5 min.

16
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente Revisa y áeriva al Técnico. 20 min.

17
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Técnico

Analiza, evalúa los Ingresos y gastos 
por fuente áe  financiam iento  y rubro 
de m anera semestral y /o  anual, 
redacta  exposición de  motivos, 
em ite formatos de eva luación  áel 
sistema SIAF y red ac ta  Proyecto de 
Oficio de  presentación de la 
evaluación presupuestal.

160 horas

18
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente Verifica y da V°B° a los docum entos. 20 min.

19
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria
Recepciona, registra y deriva a la 
G erencia de  P laneam iento y 
Presupuesto.

20 min.

20
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria
Recepciona, registra y entrega al 
Gerente de P laneam iento y 
Presupuesto.

5 min.

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R O ) £rü 0  0
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21
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente

Revisa y visa el oficio, los formatos 
de  evaluación y exposición de 
motivos, luego deriva con informe a 
la G erencia Municipal.

30 min.

22
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria Deriva los docum entos a la 
G erencia Municipal 20 min.

23 Gerencia
M unicipal Secretaria Recibe y entrega ¡os docum entos al 

Gerente. 5 min

24 Gerencia
M unicipal

Gerente
M unicipal

Visa los formatos de eva luación  y 
formatos de presentación a la 
M unicipa lidad de Lima, luego deriva 
a la Alcaldía para la firma.

60 min.

25 G erencia
M unicipal Secretaria Recepciona, registra y deriva a la 

A lcaldía. 5 min.

26 Alcaldía Secretaria Recibe y entrega docum ento  al 
A lca lde. 20 min.

27 Alcaldía A lca lde Firma el ofic io y los formatos de 
evaluación. 60 min.

28 Alcaldía Secretaria Reciba y deriva los docum entos a 
G erencia Municipal. 20 min.

29 Gerencia
M unicipal Secretaria

Revisa y deriva los docum entos a 
G erencia de P laneam iento y 
Presupuesto.

20 min.

30
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Secretaria R ecepciona los docum entos 
firmados y entrega al Gerente 5 min.

31
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente
Recibe los docum entos firmados y 
precisa al técn ico  para la remisión» 
de dichos documentos

60 min

32
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Técnico
Remite los docum entos 
correspondientes al ó rgano 
correspondiente

2 horas

A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R  O) OOCüíJu



N om bre de P roced im ien to : EVALUACION PRESUPUESTAL Codigo: SGPR-OUA

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACIÓN
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y 

PRESUPUESTO

TECNICO

INICIO

SUBGERENTE

Elabora proyecto de 
M em orándum  solicitando 
inform ación sobre m etas y 

actividades cumplidas a 
i todas las Unidades Orgánicas 
! duran te el periodo semestral 

y anual según corresponda.

Analiza, eva lúa los 
ingresos y gastos por 

fu e n te  de 
i f in a n c ia m ie n to  y  rub ro  
i de m anera sem estra l y/  

o  anual, redacta 
. exposic ión de m otivos, 

e m ite  fo rm a to s  de 
i eva luación de l sistema 
: SIAF y  redacta Proyecto 

de O fic io  de 
p resentac ión  de la 

eva luación 
presuDuestal.

" I Z Z

CD
C D
w'V'
c r ;

Revisa y  da el 
V 8B° al 

m em orándum .

Revisa y deriva 

al Técnico.

SECRETARIA

Révisa y  da el V°B° al 

m em orándum .

SECRETARIA

Recepciona el Firma el
M e m orándum  y  lo : M em orándum
deriva  al G e ren te ' ► | y  deriva  a las

para su con fo rm id a d Unidades
y  firm a Orgánicas.

Deriva los 
M em orándum s a 

todas las Unidades 

Orgánicas

V erifica  y da 

V 0ET a los 
docum entos.

R ecepciona, reg is tra  y 
en trega  al Subgerente 

de P resupuesto y 
Racionalización.

R ecepciona, registra 

y deriva  a la Gerencia 
de P laneam ien to  y 

Presupuesto.

Recepciona la 
d o cum en tac ión  y 
deriva  al G erente.

I

«-I
Recepciona, registra 

y  deriva a la 
Subgerencia de 
P resupuesto y 

Racionalización.

Recepciona, registra 

y  entrega al G erente 
de P laneam ien to  y 

Presupuesto.

N” Tota l de Procesos: 32

Deriva los 
docum en tos  a la 

Gerencia M un ic ipa l

GERENTE

ITiem po to ta l de Proc:

Revisa y 
re m ite  a la 

Subgerencia.

í Revisa y  visa el
o fic io , los

fo rm a to s  de

I evaluación y
í exposic ión de
; m otivos, luego

deriva con
in fo rm e  a la

Gerencia
M un ic ipa l.

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
U nidad Organica RACIONALIZACIÓN

UNIDADES ORGANICAS

SECRETARIA

Recibe, y deriva  lo 
so lic itado  al 

Funcionario

Deriva los docum entos 
so lic itados a la 

G erencia de 
P laneam iento  y 

Presupuesto

FUNCIONARIO

Precisa al Técnico 
para re m it ir  la 

in fo rm ac ión  so lic itada 

po r la G erencia de 
P laneam iento  y 

Presupuesto

Firma el
in fo rm e

(precisándose
la in fo rm ac ión
so lic itada) y  lo

re m ite  a la
secre ta ria  para

su rem is ión

M unicipalidad Distrital d e .
San Miguel I

GERENCIA MUNICIPAL

TECNICO SECRETARIA
GERENTE

MUNICIPAL

Consolida la información 
solicitada y  prepara el 

info rm e para la remisión 
de la inform ación y  lo 

rem ite al funcionario para 
su firma

Recibe y 
en trega los 

docum en tos al 
Gerente.

Recepciona, 
reg istra  y 

deriva  a la 

Alcaldía

ALCALDÍA

SECRETARIA

Visa los
fo rm a to s

de
evaluació

n y

fo rm a to s
de

p resentac
icn  a la

M un ic ipa l
idad de
Lima,
luego

deriva  a
la

A lcaldía
para la

firm a .

ALCALDE

218 horas y 35 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



N om bre de P roced im ien to : EVALUACION PRESUPUESTAL Codigo: SGPR-011B
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y 

U nidad Orgánica RAC|0 naLIZACIÓN

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACIÓN GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

TECNICO SUBGERENTE SECRETARIA

cr>
C  3,.
<: - j

C o

N° To ta l de Procesos

SECRETARIA

Recepciona los 

i docum en tos  firm ados  
: y  entrega ai G erente

32 T iem po to ta l de Proc:

GERENTE TECNICO

UNIDADES ORGANICAS

FUNCIONARIO

Recibe los 
docum en tos firm ados 

y precisa al técn ico  
para la rem is ión  de 
d ichos docum entos Ì

Rem ite los 
docum entos 

co rrespond ien tes  al 
ó rgano 

correspond ien te

TERMINO

218 horas y 35 m inu tos

TECNICO

M unicipalidad Distrital defi  
San Miguel V

GERENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA

Revisa y  deriva 
los docum entos 

a Gerencia de N¡j[- 
P laneam ien to  y 

Presupuesto.

GERENTE
MUNICIPAL

ALCALDIA

SECRETARIA

Recibe y entrega 
docum en to  al 

A lcalde.

: Reciba y deriva 
| los docum entos 

a Gerencia 
M un ic ipa l.

Elaboración Gerencia de Planificación y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL .

12. CONTROL PRESUPUESTAL

C Ó DIG O : SGPR-012
FINALIDAD
Q u e  los recursos p ú b lic o s  a s ig n a d o s  sean  c o r re c ta m e n te  u tilizados, e s ta b le c id o s  
p a ra  el e fe c to  y m e ca n ism o s  a d e c u a d o s  p a ra  el c o n tro l d e l g as to , q u e  a s e g u re n  
el c u m p lim ie n to  d e  las m e ta s  p ro g ra m a d a s  en  fu n c ió n  a  los o b je tiv o s  
ins tituc iona les .

I. BASE LEGAL

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s ” .

• Ley N° 28411, "Ley G e n e ra l d e l S istem a N a c io n a l d e  P resupuesto  y sus 
m o d if ic a to r ia s ” .

• D ire c tiva  N° 003-2007-EF/76.01, D ire c tiva  p a ra  la E je cu c ió n  p re su p u e s ta ria  y 
anexos p o r  n ive l d e  G o b ie rn o  N a c io n a l, G o b ie rn o  R eg ion a l y G o b ie rn o  L oca l.

III. REQUISITOS

• In form es y M e m o rá n d u m s .

IV. DURACIÓN

• 4 horas

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica:
C argo: Descripción d e  la acc ió n: Tiem po:

1
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Técnico

Procesa la inform ación en el sistema 
SIAF y e labora reporte de  e jecución 
mensual vs m arco presupuestal. 
Gastos de e jecución  de ca da  
Unidad O rgánica y sus saldos.

60 min.

2
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente
Revisa el reporte, analiza y elabora 
informe a la a lta gerencia, y a las 
Unidades Orgánicas necesarias.

2 horas

3
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria Remite m em orándum  a las Unidades 
Orgánicas correspondientes. 60 min.

VI. FLUJOGRAMA

------- ------------------------------------- y r  j y .n,

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R  A T  I V O S ( M A P R Q )  V  U  v  ü  U  J



N om bre de P roced im iento CONTROL PRESUPUESTAL Codigo: SGPR-012 SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
Unidad Orgánica RAC|0 NALIZACIÓN

M unicipalidad Distrital d e . '
San Miguel V

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACIÓN

TECNICO

INICIO

Procesa ia información en el sistema SIAF y 
elabora reporte de ejecución mensual vs 

marco presupuestal. Gastos de ejecución de 
cada Unidad Orgánica y sus saldos.

SUBGERENTE SECRETARIA

Revisa el repo rte , analiza y e labora in fo rm e  a la 
a lta gerencia, y a las Unidades Orgánicas 

necesarias.

CD
CD,
CD
C'J

CD

N° To ta l de Procesos:

Rem ite m em orándum  a las U nidades Orgánicas 
correspondientes.

i r

TERMINO

Tiem po to ta l de Proc: 4 horas Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL t jTl .

13. PROGRAMACIÓN, FORMULACIÓN Y APROBACIÓN DEL PRESUPUESTO  

A N IVEL DE ANTEPROYECTO Y PRESUPUESTO IN STITU C IO N A L DE

APERTURA (PIA)

C Ó D IG O : SGPR-Ol3 

I. FINALIDAD
E la b o ra c ió n  d e l P resupuesto  In s titu c io na l d e  A p e rtu ra  (PIA).

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27972, “ Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s ” .

• Ley N° 2 8 4 11, "Ley G e n e ra l d e l S istem a N a c io n a l d e  Presupuesto".

• Ley N° 2 8 112, "Ley M a rc o  d e  la  A d m in is tra c ió n  F ina nc ie ra  d e l S e c to r Público".

• Ley d e  P resupuesto  d e l S e c to r P ú b lico  p a ra  el A ñ o  Fiscal en  curso.

• Ley d e  Equilibrio  F inanc ie ro  d e l P resupuesto  S e c to r P ú b lico  p a ra  el A ñ o  Fiscal 
en  curso .

• Ley N° 27293, "Ley d e l S istem a N a c io n a l d e  Inversión P úb lica ".

• Ley N° 28056, "Ley M a rc o  d e l P resupuesto  P a rtic ip a tivo ".

• D ire c tiv a  N° 006-2007-EF/76.01, "D ire c tiva  p a ra  la P ro g ra m a c ió n  y F o rm u lac ió n  
d e l P resupuesto  d e l S e c to r P úb lico ".

• D ire c tiv a  N° 003-2007-EF/76.01, D ire c tiva  p a ra  la E je cu c ió n  p re su p u e s ta ria  y 
anexos  p o r n ive l d e  G o b ie rn o  N a c io n a l, G o b ie rn o  R eg iona l y G o b ie rn o  Loca l.

•  O rd e n a n z a  N° 233 -2012-MDSM, "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)".

III. REQUISITOS

• In fo rm es y M e m o rá n d u m s .

IV. DURACIÓN

• 15 horas y 10 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica :
C argo: Descripción d e  la acc ió n : Tiempo:

1
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Técnico

Procesa la Información en el sistema 
SIAF y e labora formatos de 
Presupuesto Institucional de Apertura 
(PIA).

2 horas

2
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente Evalúa y da  V°B° a los formatos. 15 min.

3
G erencia de 
P laneam iento y 
Presupuesto

Gerente
Revisa y firma los formatos del 
Presupuesto Institucional de Apertura 
y deriva a Gerencia Municipal.

15 min.

4 G erencia
M unicipal

Gerente
M unicipal

Visa los formatos del Presupuesto 
Institucional de Apertura y deriva a 
Secretaría General.

30 min.

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) 0 ííüí> 71
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5
Secretaría
General

Secretario
General

Agenda de consulta en la sesión de 
concejo. 20 min.

6
Concejo
M unicipal Regidores Aprueba el Presupuesto Institucional 

de Apertura. 180 min.

7 Secretaría
General

Secretario
General

Elabora el Acuerdo de  Concejo  y 
Resolución de  A lcaldía de 
aprobación  del Presupuesto 
Institucional de  Apertura.

4 horas

8
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente Elabora o fic io  de  presentación del 
PIA y deriva a G erencia  Municipal. 30 min.

9 Gerencia
Municipal

Gerente
Municipal

Visa ofic io  de presentación del PIA y 
deriva a A lcaldía. 30 min.

10 Alcaldía Secretaria Recibe y en trega a A lca lde. 10 min.

11 Alcaldía A lca lde Firma la Resolución de Alcaldía, los 
formatos y el o fic io  de presentación. 60 min.

12 Alcaldía Secretaria Recibe y deriva docum entos a 
Gerencia M unicipal. 20 min.

13 G erencia
M unicipal

Gerente
M unicipal

Remite a la G erencia  de 
Planeam iento y Presupuesto para el 
trám ite correspondiente.

20 min.

14 Secretaría
General

Secretario
General

Remite a la M un ic ipa lidad  de Lima el 
oficio de presentación, los formatos, 
la Resolución de  A lcaldía del 
Presupuesto de  Apertura.

2 horas

VI. FLUJOGRA6AA
/ ; ^ÍUTAL '



N om bre  de P roced im ien to :

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACIÓN

PROGRAMACIÓN, FORMULACIÓN Y APROBACIÓN DEL 
PRESUPUESTO A NIVEL DE ANTEPROYECTO Y PRESUPUESTO 
INSTITUCIONAL DE APERTURA (PIA)

GERENCIA DE 
PLANEAMIENTO Y 

PRESUPUESTO

Codigo: SGPR-013

TECNICO

INICIO

Procesa la in fo rm ac ión  en el 
s istem a SIAF y  e labora  fo rm a tos  
de Presupuesto In s titu c io n a l de 

A pe rtu ra  (PIA).

SUBGERENTE GERENTE

GERENCIA MUNICIPAL

GERENTE MUNICIPAL

Evalúa y da V?B9 a 
los fo rm a tos .

Revisa y firm a  los 
fo rm a to s  del 
P resupuesto 

Ins tituc iona l de 
A pe rtu ra  y  deriva a 

Gerencia M un ic ipa l.

Visa los fo rm a to s  de l 
P resupuesto Ins tituc iona l 

de A pe rtu ra  y  deriva  a 

Secretaría G eneral.

E labora o fic io  de 
presentac ión  del PIA y 

deriva a Gerencia 
M un ic ipa l.

J K  -  ff

Visa o fic io  de 
presentación  del PIA - 
y deriva a Alcaldía.

Rem ite a la G erencia de 
P laneam ien to  y 

P resupuesto para el 

trá m ite  correspond ien te .

o
O -
O
C'J

..c e ........ ..........
N° To ta l de Procesos:

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
Unidad Orgánica RACIONALIZACIÓN

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL

Agenda de consulta  
en la sesión de 

concejo.

M unicipalidad Distrital de 
San Miguel V  Ü «

ALCALDIA

SECRETARIA

Elabora el Acuerdo  de 

Concejo y  Resolución de 
Alcaldía de ap robación  de l 
Presupuesto Instituc iona l 

de A pe rtu ra .

Rem ite a la M un ic ipa lidad  

de Lima el o fic io  de 
p resentac ión , los 

fo rm a to s , la Resolución de 
Alcaldía de l Presupuesto 

de A pe rtu ra .

y
TERMINO

ALCALDE

Recibe y entrega a 
Alcalde.

Recibe y deriva 
docum entos  a 

Gerencia M un ic ipa l.

Firm a la Resolución 
de A lca ld ía , los 

fo rm a to s  y  e l o fic io  

de p resentación.

CONCEJO MUNICIPAL

REGIDORES

Aprueba e l Presupuesto 
In s titu c io n a l de A pé rtü ra .

21 jT iem po to ta l de Proc: 15 horas y 10 m inutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



* - * " *  ' ~ “  ~ "  ~............  ..................
&  t¿u„, MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL Hj. ¿ c,

ATENCIÓN DE SO LIC ITUDES DE INFORMACIÓN REM ITIDO S POR LAS 

UNIDADES ORGÁNICAS A LA SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y

RACIONALIZACIÓN

C Ó D IG O : SGPR-014

I. FINALIDAD
D ar respuesta  a d e c u a d a  a  las so lic itudes d e  o p in ió n  e  in fo rm es e s p e c ia liza d o s  
so lic ita do s  p o r c u a lq u ie r  e s ta m e n to  d e  la  M u n ic ip a lid a d .

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s " .

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-MDSM. "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)".

III. REQUISITOS

• R e q u e rim ie n to  d e  o p in ió n  o  in fo rm es e spe c ia liza d os , m a te r ia liz a d o  a  través  d e  
M e m o rá n á u m s , in fo rm es, p rove ídos , e tc .

N°
Unidad

O rgán ica:
C argo: Descripción d e  la acc ió n : Tiem po:

1 Unidad
O rgánica Secretaria

Remiten a la Subgerencia de 
Presupuesto y Racionalización 
solicitudes de inform ación u opinión 
especializada.

30 min.

2
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria Recepciona, registra y deriva al 
Subgerente. 5 min.

3 Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente Evalúa y deriva al Especialista. 5 min.

4
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Especialista Elabora proyecto  de docum ento  y 
deriva al Subgerente. 120 min.

5
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Subgerente

Evalúa, si es conform e el p royecto  
de docum ento, deriva a la 
secretaria para envío al área 
solicitante, caso contrario  lo 
devuelve al especialista para  su 
m odificación.

60 min.

6
Subgerencia de 
Presupuesto y 
Racionalización

Secretaria Asigna número, registra y deriva al 
área solicitante. 30 min.

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I S  1 J T R A T I V O S ( M Á P R O )
mí-\ n  /  t )  í



N om bre de P roced im iento .
ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE INFORMACIÓN REMITIDOS POR 
LAS UNIDADES ORGÁNICAS A LA SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO 
Y RACIONALIZACIÓN

Codigo: SGPR-014 | Unidad Orgánica
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACIÓN

M unicipalidad Distrital d e ,
San Miguel i

I
UNIDADES ORGANICAS

SECRETARIA

INICIO

I
Rem iten a la Subgerencia de Presupuesto y 

Racionalización so lic itudes de in fo rm ac ión  u 
op in ión  especializada.

cr>
c~>-
c~>

e n
Tota l de Procesos:

SECRETARIA

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

SUBGERENTE ESPECIALISTA

Recepciona, registra  y deriva al Subgerente.

Elabora p royecto  de d ocum en to  y deriva  a! 
Subgerente.

f "

1

Evalúa, si es co n fo rm e  el p royecto  de, 
docum en to , deriva a la secretaria para 

envío al área so lic itan te , caso co n tra rio  lo 
devuelve al especialista para su 

m od ificac ión .

Asigna núm ero , registra  y deriva  al área 
so lic itan te .

7

!
TERMINO

Tiem po to ta l de Proc: 250 m inu tos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



M U N IC IP A L ID A D  D IS T R IT A L  DE SAN M IG U E L  | j  ,migue/

C\S}R|M /

SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y
0

COOPERACIÓN INTERNACIONAL  

(Procedim ientos)

1. Bolsa d e  Trabajo.

2. Procedim iento c o m o  U nidad Form uladora.

3. Convenios Interinstitucionales.

4. A tención d e  solicitudes d e  inform ación remitidos por las Unidades O rgánicas a  la 
Subgerencia  d e  Desarrollo Económ ico y C o o p erac ió n  In ternacional.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
M 5 G 7 6
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1. BOLSA DE TRABAJO

C O D iG O :  SGDECI-OOl

FINALIDAD
E s tab le ce r la s e c u e n c ia  ló g ic a  d e  las a c tiv id a d e s  q u e  c o n lle v a n  la  c o n v o c a to r ia  
m as iva  o  in d iv id u a l d e  la Bolsa d e  T ra b a jo  d e  la M u n ic ip a lid a d  d e  San M igue l.

BASE LEGAL

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".

• Ley N° 27444, "Ley d e  P ro c e d im ie n to s  A dm in is tra tivos ” .

• D ire c tiv a  N° 00 l-82 -IN A P /D N P -"L ¡neam ien tos  p a ra  e la b o ra c ió n  y a p ro b a c ió n  
d e l C u a d ro  p a ra  la a s ig n a c ió n  d e  pe rson a l (C A P )” a p ro b a d o  m e d ia n te  D.S. N° 
043-2004-PCM .

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-M DSM  "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)".

IV.

V.

REQUISITOS

• D e c la ra c ió n  ju ra d a  d e  d o m ic ilio .

• C re d e n c ia l d e  p o s tu la n te .

DURACIÓN

• 2 días y 130 m inutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
O rg án ica:

C argo: Descripción d e  la ac c ió n : Tiempo:

1

Subgerencia de 
Desarrollo 
Económ ico y 
C ooperación  
Internacional

Secretaria

R ecepciona las solicitudes de  traba jo  
de las empresas que requieren 
personal, m ediante  correspondencia  
o vía email

1 día

2

Subgerencia de 
Desarrollo 
Económ ico y 
C ooperación  
Internacional

Técnico
Administrativo

Registra en una base de datos a la 
empresa y la ficha  de  ped ido  de 
búsqueda y selección de  personal

30 min.

3

Subgerencia de 
Desarrollo 
Económ ico y 
C ooperac ión  
Internacional

Subgerente

Autoriza su pub licac ión  en los 
murales ubicados en la Casa de la 
Cultura y solicita su pub licac ión  en la 
w eb  del municipio

50 min.

M A N U A i • E P R ■ : E D I M I E N  T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  {M ft P R  O} 0 0 0 8 7 7
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4

Subgerencia de 
Tecnoíogía de la 
Información y 
com unicaciones

Subgerente
Publica las vacantes de trabajo  
solicitadas por las empresas en la 
pág ina  web.

1 día

5

Subgerencia de 
Desarrollo 
Económ ico y 
C ooperación 
Internacional

Técnico
Administrativo

Atiende a las personas interesadas y 
postulantes a una va can te  de 
traba jo  y la inscribe en la Ficha 
denom inada  Registro de  postulantes, 
indicándoles los perfiles y funciones 
del ca rgo  y la d irección a donde  
deben apersonarse para su 
evaluación y /o  co locac ión

50 min.

VI. FLUJOGRAMA



Nombre de Procedimiento: BOLSA DE TRABAJO Codigo: SGDECI-001
SUBGERENCIA DE DESARROLLO 

Unidad Orgánica: ECONÓMICO Y COOPERACIÓN 
INTERNACIONAL

M unicipalidad Distrital de
San Miguel

SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y COOPERACIÓN INTERNACIONAL SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA 
INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES

SECRETARIA

c INICIO

TECNICO ADINISTRATIVO

Recepciona las solicitudes de 
trabajo de las empresas que 
requieren personal, mediante 
correspondencia o vía email

Registra en una base de datos a la 
empresa y la ficha de pedido de 

búsqueda y selección de personal

Atiende a las personas interesadas y 
postulantes a una vacante de trabajo y 

la inscribe en la Ficha denominada 
Registro de postulantes, indicándoles 
los perfiles y funciones del cargo y la 
dirección a donde deben apersonarse 

para su evaluación y/o colocación

»

CT>
O -
c:>
O 'i
- 1
CD

N° Total de Procesos:

SUBGERENTE SUBGERENTE

Autoriza su publicación en los 
murales ubicados en la Casa de 

la Cultura y solicita su publicación 
en la web del municipio

Publica las vacantes de trabajo 
solicitadas por las empresas en la 

página web.

Tiempo Total de Proc.: 2 días y 130 minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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II.

2. PROCEDIMIENTO COMO UNIDAD FORMULADORA

C Ó D IG O : SGDECI-002  

FINALIDAD
P erm ite  u n a  e v a lu a c ió n  té c n ic a ,  e c o n ó m ic a , fin a n c ie ra  y d e  s o s te n ib ilid a d  d e  los 
p ro y e c to s  p re v ia  a  su e je c u c ió n .

BASE LEGAL

Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ” .

Ley N° 27444, "Ley d e  P ro c e d im ie n to s  A dm in istra tivos".

D e c re to  S uprem o  Na 176-2006-EF, “ A p ru e b a  la D ire c tiva  p a ra  ia  P ro g ra m a c ió n  
M u ltia n u a l d e  la Inversión P ú b lic a ” .

D e c re to  S uprem o  N° 102-2007-EF, a p ru e b a  el n u e v o  "R e g la m e n to  d e l S istem a 
N a c io n a l d e  Inversión P ú b lic a " y m o d if ic a d o  p o r D e c re to  S u p re m o  Na 038- 
2009-EF.

R eso luc ión  D ire c to ra l N° 003-201 l-EF/68.01 "A p ru e b a  la D ire c tiv a  G e n e ra l de l 
S istem a d e  Inversión P ú b lic a ” .

III. REQUISITOS

• N in g u n o

IV. DURACIÓN

• 1 mes 13 días y 2 horas

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ic a :
C argo: Descripción d e  la acc ió n : Tiempo:

1

Subgerencia de 
Desarrollo
Económ ico y
C ooperac ión
Internacional

Técnico 
enca rg ad o  de 
Proyectos de 

Inversión

Elabora el Perfil del Proyecto de 
Inversión púb lica  de acuerdo  al SNIP 
y lo registra en el Banco de 
Proyectos.

30 días

2

Subgerencia de 
Desarrollo
Económ ico y
C ooperac ión
Internacional

Subgerente
Remite el perfil del Proyecto de 
Inversión a la O ficina de 
Programación de Inversiones.

60 mín.

3
Oficina de 
Program ación de 
Inversiones - OPI

Jefe
Evalúa el perfil del Proyecto de 
Inversión Pública y dec la ra  ¡a 
v iab ilidad del Proyecto.

5 días

4

Subgerencia de 
Desarrollo
Económ ico y
C ooperación
Internacional

Técnico 
enca rg ad o  de 
Proyectos de 

Inversión

Elabora el estudio de Factib ilidad y 
actualiza la inform ación registrada en 
el Banco de Proyecto.

5 días

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T !  V O S  (M A P R  O) &ÍÜG3Ü
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5

Subgerencia de 
Desarrollo 
Económ ico y 
C ooperación 
Internacional

Subgerente
Remite el estudio de  factib ilidad  a la 
O ficina de Program ación de 
Inversiones.

60 min.

6
Oficina de 
Programación de 
Inversiones - OPI

Jefe

Visa el estudio de Factibilidad de 
acuerdo  al SNIP y la remite a la 
Unidad Ejecutora del Proyecto de 
Inversión.

3 días

VI. FLUJOGRAMA

«

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A  "  I r - 0  S ( M A P R O )
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Nombre de Procedimiento: PROCEDIMIENTO COMO UNIDAD FORMULADORA

SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y COOPERACIÓN INTERNACIONAL

SUBGERENCIA DE DESARROLLO M unicipalidad Distrital de J  
Unidad Orgánica: ECONÓMICO Y COOPERACIÓN g an M iauel mj

INTERNACIONAL
fatimrgtt&í

TECNICO ENCARGADO DE PROYECTOS DEINVERSIÓN

INICIO

Elabora el Perfil del Proyecto de 
Inversión pública de acuerdo al 

SNIP y lo registra en el Banco de 
Proyectos.

Elabora el estudio de Factibilidad 
y actualiza la información 
registrada en el Banco de 

Proyecto.

cr>
< o

C ' i
Co

N° Total de Procesos:

SUBGERENTE

Remite el perfil del Proyecto de 
Inversión a la Oficina de 

Programación de Inversiones.

Remite el estudio de factibilidad a 
la Oficina de Programación de 

Inversiones.

OFICINA DE PROGRAMACIÓN DE INVERSIONES - OPI

JEFE

Evalúa el perfil del Proyecto 
de Inversión Pública y 

declara la viabilidad del 
Proyecto.

Visa el estudio de Factibilidad 
de acuerdo al SNIP y la 

remite a la Unidad Ejecutora 
del Proyecto de Inversión.

TERMINO

Tiempo Total de Proc.: 1 mes 13 días y 2 horas Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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3. CONVENIOS IN TER IN STITU C IO N A LES

C Ó D IG O : SGDECI-003 

FINALIDAD
E s tab le ce r p ro c e d im ie n to s  d e  c o o p e ra c ió n  y d e  re la c io n e s  in te rin s titu c io n a le s  c o n  
g o b ie rn o s  loca les , a g e n c ia s  d e  c o o p e ra c ió n , ins tituc iones  p ú b lic a s  y p riva d a s  
p a ra  el b e n e fic io  d e l d istrito .

BASE LEGAL

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ” .

• Ley N° 27444, "Ley á e  P ro c e d im ie n to s  A dm in is tra tivos".

• Ley N° 27692, "Ley d e  c re a c ió n  d e  la A g e n c ia  P e rua na  d e  C o o p e ra c ió n  
In te rn a c io n a l" .

• R eso luc ión  d e  c o n tra lo ría  G e n e ra l N° 320-2006-C G , "C o n tra lo r  G e n e ra l 
a p ru e b a  N orm as d e  C o n tro l In te rn o ” .

• O rd e n a n z a  Na 233-2012-MDSM, "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)".

IV.

V.

REQUISITOS

• Existencia  d e  un M a rc o  Lega l in s titu c io n a l p a ra  la su scripc ión  d e  c o n ve n io s .

• S o lic itud  d e  la  e n t id a d  c o o p e ra n te .

DURACION

• 5 horas y 20 m inutos. 

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
O rg án ic a :

Cargo: Descripción d e  la acc ió n : Tiempo:

1

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaría y 
Archivo

Técnico
Administrativo

Recepciona las solicitudes y 
proyectos de convenios 
interinstitucionales presentadas aor 
las entidades públicas y privadas.

5 min.

2

Subgerencia de 
Desarrollo 
Económ ico y 
C ooperac ión  
Internacional

Subgerente
Evalúa y remite a la unidad O rgánica 
correspondiente para su opinión 
técn ica .

45 min.

3 Unidad O rgánica Funcionario Elabora y remite el informe Técnico 
correspondiente. 2 hora

4

Subgerencia áe  
Desarrollo 
Económ ico y 
C ooperac ión  
Internacional

Subgerente

Evalúa y formula opinión té cn ica  de 
viab ilidad al p royecto  de convenio 
interinstitucional y lo rem ite a la 
G erencia de Planeam iento y 
presupuesto.

1 hora

. N U A L DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T !  V OS  (M A P R  O) ooeoco
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5
G erencia de 
Planeam iento y 
Presupuesto

Gerente
Verifica la d ocu m e n tac ión  y con V°B° 
lo remite a la G erencia  de Asuntos 
Jurídicos.

30 min.

6 G erencia de 
Asuntos Jurídicos G erente

Analiza y eva lúa  el p royecto  de 
convenio  interinstitucional, emite su 
opinión legal y lo remite a la 
G erencia M unicipal para su trám ite 
de ap robac ión  por el C oncejo 
Municipal.

1 hora

VI. FLUJOGRAMA



Nombre de Procedimiento: CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE DESARROLLO 
ECON. Y COOP. INTERNACIONAL

SUBGERENTE

Recepciona las solicitudes 
y proyectos de convenios 

interinstitucionales 
presentadas por las 
entidades públicas y 

_______privadas.

Evalúa y remite a la 
unidad Orgánica 

correspondiente para 
su opinión técnica.

Evalúa y formula opinión 
técnica de viabilidad al 
proyecto de convenio 

interinstitucional y lo remite a 
la Gerencia de Planeamiento 

__y presupuesto.__

Codigo: SGDECI-003
SUBGERENCiA DE DESARROLLO

Unidad Orgánica: ECONÓMICO Y COOPERACIÓN 
INTERNACIONAL

UNIDAD ORGANICA

FUNCIONARIO

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y 
PRESUPUESTO

M unicipalidad Distrital de .
San Miguel € /  hSuei

Elabora y remite el 
informe Técnico 
correspondiente.

Verifica la 
documentación y con 

V°B° lo remite a la 
Gerencia de Asuntos 

Jurídicos.

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

Analiza y evalúa el proyecto de 
convenio interinstitucional, em ite su 

opinión legal y lo remite a la Gerencia 
Municipal para su trámite de 

aprobación por el Concejo Municipal.

TERMINO

9

O
CD

C^}
C o

N° Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.: 5 horas y 20 minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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. ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REMITIDOS POR LAS UNIDADES 
C-ÁNICAS A LA SUBGERENCIA DE DESARROLLO EC O N Ó M IC O  Y COOPERACIÓN

INTERNACIONAL

C Ó D IG O : SGDECI-004 

FINALIDAD
D ar respuesta  a d e c u a d a  a  las so lic itudes  d e  o p in ió n  e  in fo rm es so lic ita d o s  p o r 
c u a lq u ie r  u n id a d  o rg á n ic a  d e  la M u n ic ip a lid a d .

BASE LEGAL

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ” .

• O rd e n a n z a  N° 2.33-2012-MDSM "R e g la m e n to  d e  O rq a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)".

III. REQUISITOS

• R e q u e rim ie n to  d e  o p in ió n  o  in fo rm es, m a te r ia liz a d o  a  través d e  m e m o rá n d u m , 
in fo rm es, p rove ídos , e tc .

IV. DURACION

• 70 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica :
C argo: Descripción d e  la acc ió n : Tiempo:

1

Subgerencía de 
Desarrollo 
Económ ico y 
C ooperación  
Internacional

Secretaria
Recepciona y registra las solicitudes 
de  inform ación u opinión 
especializada.

5 min.

2

Subgerencía de 
Desarrollo 
Económ ico y 
C ooperación  
Internacional

'Subgerente Evalúa y deriva al especialista. 5 min.

3

Subgerencía de 
Desarrollo 
Económ ico y 
C ooperación  
Internacional

Especialista Elabora proyecto  de docum ento  de 
respuesta. 40 min.

4

Subgerencía de 
Desarrollo 
Económ ico y 
C ooperac ión  
Internacional

Subgerente

Evalúa el proyecto  de docum ento, sí 
es conform e, firma y deriva a la 
secretaria para envío al área 
solicitante.

15 min.

5

Subgerencía de 
Desarrollo 
Económ ico y 
C ooperac ión  
Internacional

Secretaria Asigna número, registra y deriva al 
área solicitante. 5 min.

VI. FLUJOGRAMA
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ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE INFORMACIÓN REMITIDOS  
Nombre de Procedimiento: p o r  l a s  u n id a d e s  o r g á n i c a s  a  l a  s u b g e r e n c ia  d e  

DESARROLLO ECONÓMICO Y COOPERACIÓN INTERNACIONAL
Codigo: SGDECI-004

SUBGERENCIA DE DESARROLLO 
Unidad Orgánica: ECONÓMICO Y COOPERACIÓN 

INTERNACIONAL

M unicipalidad Distrital de
San Miguel v

SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y COOPERACIÓN INTERNACIONAL

SECRETARIA SUBGERENTE ESPECIALISTA

IS
%
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*  

s a n  

m i g u e l

GERENCIA DE ASUNTOS JURÍDICO S
*

(Procedim ientos)

1. Absolución d e  consultas legales.

2. Informe legales.

3. Revisión d e  p ro yecto  d e  ordenanzas, directivas convenios y otros docum entos d e  
gestión.

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
- M S S 8 8



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

1. ABSOLUCIÓN DE CONSULTAS LEGALES

C Ó D IG O : GAJ-OOl

FINALIDAD
Brindar a se so ra m ie n to  a  las d iversas d e p e n d e n c ia s  d e  la M u n ic ip a lid a d  D istrita l d e  
San M ig ue l, en  te m a s  v in c u la d o s  a p ro y e c to s  d e  c o n tra to s , c o n ve n io s , 
o rd en an zas , d ire c tiva s , reso luc iones, e tc .

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27972, “ Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ’1.

• Ley N° 27444, “ Ley d e  P ro ce d im ie n to s  A dm in is tra tivos  G e n e ra le s ” .

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-MDSM, "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)

III. REQUISITOS

• In fo rm es y m e m o ra n d o s  d e  las U n idades O rg á n ic a s  in vo lu c ra d a s .

IV. DURACIÓN ' y::B^ T \

• 2 días y 144 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica:
C argo: Descripción d e  la acc ió n: Tiem po:

1 Unidad O rgánica Funcionario
0

Remiten la consulta que requiere 
opinión legal. 5 min.

2 Gerencia áe 
Asuntos Jurídicos Secretaria R ecepciona y registra el docum ento  

derivaáo áe otras áreas. 2 min.

3 G erencia de 
Asuntos Juríáicos Secretaria Espera y p repara  el Despacho para 

la revisión áel Gerente. 30 min.

4 G erencia áe 
Asuntos Juríáicos G erente Revisa el áocum ento. 5 min.

5 G erencia áe 
Asuntos Juríáicos G erente Asigna el áocum ento  en consulta a 

un a bo ga áo  informante. 5 min.

6 G erencia áe 
Asuntos Juríáicos Gerente

Entrega el áocum ento  a la secretaria 
para  que áistribuya la 
áocum entac ión  áe  acueráo  a sus 
ináicaciones.

5 min.

7 G erencia áe 
Asuntos Juríáicos Secretaria Entrega el áocum ento  en consulta a 

los abogaáos informantes. 5 min.

8
G erencia áe 
Asuntos Juríáicos A bogado R ecepciona el áocum ento  y lo 

registra. 2 min.

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T . R A T I V O S ( M A P R O ) 0W389
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9 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos A bogado

Evalúa el docum ento , establece la 
norm ativídad ap licab le  y determ ina 
la p rocedenc ia  o no de lo propuesto, 
em itiendo p royecto  de informe legal.

2 días

10
G erencia de 
Asuntos Jurídicos A b og a do Entrega el p royecto  de informe al 

Gerente para revisión. 5 min.

11
G erencia de 
Asuntos Jurídicos Gerente Revisa el p royecto  de  respuesta y lo 

firma o lo observa. 10 min.

12
G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Gerente

Si el p royecto  de informe legal es 
conform e, lo suscribe y luego entrega 
el docum ento  y los actuados a la 
secretaria para que prosiga el trám ite 
administrativo.

5 min.

13 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Secretaria

Descarga del sistema o del libro el 
docum ento  y lo deriva al área que 

■ ind ica el Informe Legal.
5 min.

14 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Secretaria Deriva el docum ento  al área que 

ind ica  el informe. 5 min.

15 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Gerente

Si el p royecto  de informe legal no es 
conform e, se devuelve el docum ento  
al a bo g a d o  inform ante responsable 
del caso, para la subsanación de las 
observaciones.

5 min.

16 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos A b og a do Prepara el informe legal subsanando 

observaciones. 15 min.

17 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos A b og a do Entrega el p royecto  de  informe al 

Gerente para revisión. 5 min.

18 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Gerente Revisa el p royecto  de  respuesta y lo 

firma o lo observa. 10 min.

19 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Gerente

Si el Gerente se encuentra  conform e 
con el proyecto  lo suscribe y luego 
entrega el docum ento  y los actuados 
a la secretaria para  que prosiga el 
trám ite administrativo.

5 min.

20
G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Secretaria

Descarga del sistema o del libro el 
docum ento  y lo deriva al área que 
ind ica  el Informe Legal.

5 min.

21
G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Secretaria Deriva el docum ento  al área que 

ind ica  el informe. 5 min.

22 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Secretaria Archiva los docum entos. 5 min.
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Nombre de Procedimiento: ABSOLUCION DE CONSULTAS LEGALES Codigo: GAJ-001C

UNIDAD ORGANICA

FUNCIONARIO

cr>

o "
C i
c o
G J

SECRETARIA

Descarga del sistema o del libro el 
documento y lo deriva al área que 

indica el Informe Legal.

i r

Deriva el documento al área que 
indica el informe.

i r

Archiva los documentos.

i r

Q TEFTERMINO

Sl-

N° Total de Procesos: 22 Tiempo Total de Proc.: 2 Días y 144 Minutos



M unicipalidad Distrital de '-o**
Unidad Orgánica: GERENCIA DE ASUNTOS JURÍDICOS | San Miguel Í U  S ¿ « i

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

ABOGADO

Revisa el proyecto de 
respuesta y lo firma o lo 

observa.

Si el Gerente se 
Encuentra conforme con e 
proyecto lo suscribe y luego 
entrega el documento y los 

actuados a la secretaria para q u e / 
prosiga el trámite 

administrativo.

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



¿ J f fULit sa n  
m m m MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

II.

2. INFORME LEGALES

C Ó D IG O : G AJ-002  

FINALIDAD
Brindar a te n c ió n  a  los re q u e rim ie n to s  d e  o p in ió n  le g a l, fo rm u la d a s  p o r las d iversas 
áreas d e  la M u n ic ip a lid a d  Distrital d e  San M ig ue l.

BASE LEGAL

• Ley N° 27972, “ Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s " .

• Ley N° 27444, “ Ley d e  P ro ce d im ie n to s  A d m in is tra tivo s  G e n e ra le s ".

• O rd e n a n za  N° 233-2012-M DSM  “ R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Func iones 
(ROF)” .

III.

IV.

V.

REQUISITOS

• Inform es y m e m o ra n d o s  d e  las U n idades  O rg á n ic a s  in v o lu c ra d a s . 

DURACIÓN

• 2 días y 144 m inu tos .

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica:
C argo: Descripción d e  la acc ió n : Tiem po:

1 Unidad O rgánica Funcionario Remiten la consulta que re q u ise  
informe legal. 5 min.

2
Gerencia de 
Asuntos Jurídicos Secretaria Recepciona y registra el docum ento  

derivado de  otras áreas. 2 min.

3 Gerencia de 
Asuntos Jurídicos Secretaria Espera y p repara el Despacho para 

la revisión áel Gerente. 30 min.

4 Gerencia de 
Asuntos Jurídicos Gerente Revisa el docum ento. 5 min.

5 G erencia de 
Asuntos Jurídicos Gerente Asigna el docum ento  en consulta a 

un a b o g a d o  informante. 5 min.

6
G erencia de 
Asuntos Juríáicos G erente

Entrega el docum ento  a la secretaria 
para que  distribuya la 
d ocum entac ión  de acuerdo  a sus 
indicaciones.

5 min.

7 G erencia áe 
Asuntos Jurídicos Secretaria Entrega el docum ento  en consulta a 

los abogados informantes. 5 min.

8 Gerencia de 
Asuntos Jurídicos A bogado Recepciona el docum ento  y lo 

registra. 2 min.

9 Gerencia de 
Asuntos Jurídicos A bogado

Evalúa el docum ento , establece la 
norm ativ idaá ap licab le  y determ ina 
la p rocedenc ia  o no de lo propuesto, 
em itiendo p royecto  de informe legal.

2 días

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D MI  N IST.R A T I V 0  £ (M  A  P R O) W Í304
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10 G erencia de 
Asuntos Jurídicos A b og a do Entrega el p royecto  de informe al 

Gerente para revisión. 5 min.

11 G erencia de 
Asuntos Jurídicos G erente Revisa el p royecto  de respuesta y io 

firma o lo observa. 10 min.

12 G erencia de 
Asuntos Jurídicos Gerente

Si el p royecto  de informe legal es 
conform e, lo suscribe y luego entrega 
el docum ento  y los actuados a la 
secretaria para que prosiga el trám ite 
administrativo.

5 min.

13 G erencia de 
. Asuntos Jurídicos Secretaria

Descarga áel sistema o del libro el 
docum ento  y lo deriva al área que 
ind ica  el Informe Legal.

5 min.

14 G erencia de 
Asuntos Jurídicos Secretaria Deriva el qocum ento  al área que 

ind ica  el informe. 5 min.

15 G erencia de 
Asuntos Jurídicos G erente

Si el p royecto  de informe legal no es 
conform e, se devuelve el docum ento  
al a bo g a d o  inform ante responsable 
del caso, para la subsanación de las 
observaciones.

5 min.

16 G erencia de 
Asuntos Jurídicos A b og a do Prepara el informe legal subsanando 

observaciones. 15 min.

17 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos A b og a do Entrega el p royecto  de  informe al 

G erente para revisión. 5 min.

18 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos G erente Revisa el p royecto  de respuesta y lo 

firma o lo observa. ® 10 min.

19 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos G erente

Si el Gerente se encuentra  conform e 
con  el proyecto  lo suscribe y luego 
entrega el docum ento  y los actuados 
a la secretaria para que prosiga el 
trám ite administrativo.

5 min.

20 G erencia de 
Asuntos Jurídicos Secretaria

Descarga del sistema 0  del libro el 
docum ento  y lo deriva al área que 
ind ica el Informe Legal.

5 min.

21 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Secretaria Deriva el docum ento  al área que 

ind ica  el informe. 5 min.

22 G erencia  de 
Asuntos Jurídicos Secretaria Archiva los docum entos. 5 min.

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I  N I S T R A T I  V 0  S (M A P R O)
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Nombre de Procedimiento: INFORME LEGALES Codigo:GAJ-002A

UNIDAD ORGANICA

FUNCIONARIO SECRETARIA

Remiten la consulta que 
requiere informe legal

Recepciona y registra el 
documento derivado de otras 

áreas.

Espera y prepara el Despacho 
para la revisión del Gerente.

o
C:3 
c .>

Entrega el documento en 
consulta a los abogados 

informantes.

9

M r**»WsV
N^Tótal de Procesos: 22 Tiempo Total de Proc.: 2 Días y 144 Minutos
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3. REVISION DE PROYECTO DE ORDENANZAS, D IRECTIVAS CONVENIOS Y  

OTROS DOCUMENTOS DE GESTIÓN

C O D IG O : G AJ-003  

FINALIDAD
Emitir in fo rm es sob re  los p ro y e c to  d e  d o c u m e n to  e m itid o s  p o r las u n id a d  o rg á n ic a  
d e  ía M u n ic ip a lid a d .

II. BASE LEGAL

• O rd e n a n z a  N° 233 -2 0 12-MDSM, “ R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)".

III. REQUISITOS

•  In form es y m e m o ra n d o s  d e  las U n idades O rg á n ic a s  in v o lu c ra d a s .

IV. DURACIÓN

• 50 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
O rgán ica:

C argo: Descripción d e  la acc ió n : Tiem po:

1
G erencia de 
Asuntos Jurídicos Secretaria

Recepciona el docum ento  
proveniente de  las Unidades Orgánicas 
involucradas y lo deriva al despacho 
de la G erencia  de Asesoría Jurídica.

5 min

2
G erencia de 
Asuntos Jurídicos Gerente

Evalúa los m em orando  y proveídos 
ingresados a despacho  y dispone que 
la secretaria los derive a los abogados.

15 min

3 Gerencia de 
Asuntos Jurídicos Secretaria Deriva los docum entos a los 

abogados. 5 min

4 G erencia de 
Asuntos Jurídicos A b ogado Evalúan el docum ento  recibido, 

p royecta  informe legal. 15 min

5 Gerencia de 
Asuntos Jurídicos Gerente

El proyecto  de informe ingresa a 
despacho para la firma del Gerente 
Asesoría Jurídica.

5 min

6
Gerencia de 
Asuntos Jurídicos Secretaria

Deriva el docum ento  con el informe 
firmado a la Unidad O rgánica 
correspondiente.

5 min

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M  A P R  O) 000893
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m i g u e l

GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Y  MEDIO  

AMBIENTE  

(Procedim ientos)

1. A tención d e  solicitudes d e  inform ación remitidos por las Unidades O rgán icas a  la 
G eren c ia  d e  Sen/icios a  la C iu d ad  y M ed io  A m biente .

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
M O T O !
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1. ATENCIÓN DE SO LIC ITUDES DE INFORM ACIÓN REM ITIDO S POR LAS 

UNIDADES ORGÁNICAS A LA GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Y  

MEDIO AM BIENTE

C Ó D IG O : GSCM-OOl 

FINALIDAD
D ar respuesta  té c n ic a  y e s p e c ia liz a d a  a  las so lic itudes d e  o p in ió n  e in form es 
req ue rid os  p o r  c u a lq u ie r  U n id a d  O rg á n ic a  d e  la M u n ic ip a lid a d  d e  San M igue l.

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27972, “ Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s " .

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-M DSM , "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)” .

III. REQUISITOS

• R e q u e rim ie n to  d e  o p in ió n  o in form es, m a te r ia liz a d o  a  través  d e  M e m o ra n d o s , 
in form es, p ro ve íd o s , e tc .

IV. DURACIÓN S ~ \ J

•  70 m inutos. ( I /

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
O rgánica:

Cargo: Descripción d e  la acc ión : Tiempo:

1

Gerencia de 
Servicios a la 
C iudad y M edio 
Am biente

Auxiliar
R ecepciona, registra y rem ite al 
Gerente las solicitudes de 
inform ación u opinión especializada.

5 min.

2

Gerencia de 
Servicios a la 
C iudad y M edio 
Am biente

Gerente Evalúa y deriva al Asistente. 15 min.

3

Gerencia de 
Servicios a la 
C iudad y M edio 
Am biente

Asistente
Elabora proyecto  de docum ento  de 
respuesta, deriva al Gerente y 
realiza el seguimiento.

30 min.

4

G erencia de 
Servicios a la 
C iudad y M edio 
Am biente

Gerente

Evalúa, si es conform e el p royecto  
de docum ento, firma y lo deriva a la 
auxiliar para  envío al área 
solicitante.

15 min.

5

G erencia de 
Servicios a la 
C iudad y M edio 
Am biente

Auxiliar Deriva al área solicitante. 5 min.

VI. FLUJOGRAMA

A N U A  L DE P R O C E D Í S T R â . T I  ?:Q ,S ,(M Á P R G ;> 0 0 0 7 0 2
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Ü , M U N IC IP A L ID A D  D IS T R IT A L  DE SAN M IG U E L 5.Óm ig u e !  W  m ig u

SUBGERENCIA DE PARQUES, JARDINES Y  MEDIO  

AM BIENTE  

(Procedim ientos)

1. Autorización d e  ta la  d e  árboles en zona d e  retiro M unicipal.

2. D onación  d e  p lantas a  vecinos.

3. Servicio d e  m ejoram ien to  e  im p lem en tac ió n  d e  áreas verdes a  solicitud d e  los 
vecinos.

4. Servicios d e  fum igación  y desratización.

5. Control y supervisión d e  denuncias del m ed io  a m b ien te .

_________________ 0 M T 0 4

i a n

m i g u e l

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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1. AUTO RIZACION DE TALA DE ARBOLES EN ZO NA DE RETIRO

M UNICIPAL

C Ó D IG O : SGPJMA-OOl 

JALIDAD
'El d esa rro llo  d e  d ich o s  á rb o le s  no  o b s ta c u lic e  y /o  d a ñ e  la  in fra e s tru c tu ra  a é re a , 

s u b te rrá n e a , e q u ip a m ie n to  u rb a n o  e  inc luso  m uros y q u e  no  p e rm ita n  el p aso  d e  

la  luz.

BASE LEGAL
• Ley N° 26664, e s ta b le c e  q u e  “ Los p a rq u e s  m e tro p o lita n o s  y zona les, p lazas, 

p lazue las, ja rd in es  y  d e m á s  á reas  ve rdes  d e  uso p ú b lic o  b a jo  a d m in is tra c ió n  
M u n ic ip a l fo rm a n  p a r te  d e  un s istem a d e  á reas  re c re a c io n a le s  y d e  reserva  
a m b ie n ta l c o n  c a rá c te r  d e  in ta n g ib le s , in a lie n a b le s  e im p re s c r ip tib le s ” .

•  Ley N° 27972, “ Ley O rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ” .

•  O rd e n a n z a  N° 525-2003-M M L, "R ég im en  d e  in ta n g ib il id a d , p ro te c c ió n , 
c o n s e rv a c ió n , d e fe n s a  y m a n te n im ie n to  d e  las á reas  ve rd es  d e  uso p ú b lic o  d e  
L im a M e tro p o lita n a ” .

• D e c re to  d e  A lc a ld ía  N° 073-2005-M M L, a p ru e b a  “ R e g la m e n to  d e  la 
O rd e n a n z a  N° 525".

REQUISITOS
• In fo rm e  té c n ic o  q u e  a c re d ite  rea liza r la ta la  y /o  p o d a  se ve ra  c o n  la  firm a  d e l 

p ro fe s io n a l re sp on sab le  q u e  d e b e rá  c u m p lir  c o n  e l s ig u ie n te  perfil:

a) G ra d o  A c a d é m ic o : c o n  L ic e n c ia tu ra  en  B io log ía , Ing. fo re s ta l, Ing. 
A g ró n o m o  o  a fín

P) P re p a ra c ió n  T é c n ic a : A g ro p e c u a r ia , fo res ta l o  a fín  c o n  c in c o  (05) años d e  
e x p e rie n c ia  en  a rb o r ic u ltu ra  u rb a n a .

IV. DURACION

• 75 m inu tos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
O rg án ic a :

C argo: Descripción d e  la ac c ió n : Tiem po:

l

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaría y 
Archivo

Sectorista 
de  Plataforma

R ecepciona la solicitud, registra en el 
sistema SIGEX y deriva al área 
encargada.

5 min.

2
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio  Am biente

Secretaria Recibe la solicituá, registra y pone  a 
áespacho. 5 min.

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) o o ü ;
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3
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Subgerente Evalúa y designa al Técnico para que 
realice inspección. 15 min.

4
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Técnico

Realiza la inspección ocular del lugar; 
y corrobora los datos del informe 
técn ico  en el que acred ita  la 
necesidad de realizar la ta la de 
árboles.

30 min.

5
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Subgerente
Eleva informe Técnico a la Gerencia 
de Servicios a la C uidad y M edio 
Am biente.

5 min.

6

Gerencia de 
Servicios a la 
C iudad y M edio 
Am biente

Secretaria
Recepciona y deriva al Gerente de 
Servicios a la C iudad y M edio 
Am biente para eva luación  y firma.

5 min.

7

Gerencia de 
Servicios a la 
C iudad y M edio 
Am biente

Gerente Responde con o fic io  la solicitud del 
vecino. 10 min.

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T  R A T I  V G S ( M A  P  R O) 00 0706



Nombre de Procedimiento: a u t o r iz a c ió n  d e  t a l a  d e  A r b o le s  e n  z o n a  d e  r e t i r o  m u n ic ip a l

SUBGERENCIA DE 
ADMINISTRACIÓN 

DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

SECTORISTA DE 
PLATAFORMA

f INICIO -)

' '

Recepciona la 
solicitud, registra 

en el sistema 
SIGEX y deriva al 
área encargada.

Unidad Orgánica:
SUBGERENCIA DE PARQUES, 

JARDINES Y MEDIO AMBIENTE

SUBGERENCIA DE PARQUES, 
JARDINES Y MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA

Recibe la solicitud, 
registra y pone a 

despacho.

\vMTj L

CD
CVi

—• i 
C,J> 
—O

N° Total de Procesos:

SUBGERENTE

Evalúa y 
designa al 

Técnico para 
que realice 
inspección.

Eleva informe 
Técnico a la 
Gerencia de 

Servicios a la 
Cuidad y Medio 

Ambiente.

TECNICO

Realiza la inspección 
ocular del iugar; y 

corrobora los datos 
del informe técnico 

en el que acredita la 
necesidad de realizar 

la tala de árboles.

Tiempo Total de Proc.: 75 Minutos.

M unicipalidad Distrital de ® 
San Miguel

GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Y MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA GERENTE

Recepciona y deriva al 
Gerente de Servicios 
a la Ciudad y Medio 

Ambiente para 
evaluación y firma.

Responde con 
oficio la solicitud 

del vecino.

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto

ir
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IV.

2. DONACIÓN DE PLANTAS A VEC IN OS

C Ó D IG O : SGPJMA-002

IDAD
d e  c o m p ro m is o  d e l v e c in o  p a ra  su c o n s e rv a c ió n  y m a n te n im ie n to .

BASE LEGAL

•  Ley N° 27972, “ Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s ” .

• O rd e n a n z a  N° 525-2003-M M L, "R ég im en  d e  in ta n g ib il id a á , p ro te c c ió n , 
c o n s e rv a c ió n , d e fe n s a  y m a n te n im ie n to  d e  las á re as  ve rd e s  d e  uso p ú b lic o  d e  
Lim a M e tro p o lita n a ".

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-M DSM , "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)".

REQUISITOS

• S o lic itud  d ir ig id a  a l A lc a ld e .

•  V e r if ic a c ió n  M u n ic ip a l.

•  A c ta  d e  c o m p ro m is o  d e l v e c in o  p a ra  su c o n s e rv a c ió n  y m a n te n im ie n to .

DURACIÓN

•  45 m inutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica:
C argo: Descripción d e  la acc ió n :

a
Tiempo:

1

Subgerencia de 
Administración 
Docum entaría y 
Archivo

Plataforma
Recepciona la solicitud, registra en el 
sistema SIGEX y deriva al área 
encargada.

5 min.

2
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Secretaria Recibe, registra y deriva al 
Subgerente. 5 min.

3
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Subgerente Revisa la solicitud y deriva al Técnico. 5 min.

4
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biénte

Técnico

Verifica disponibilidad de plantas en 
los viveros. Si hay disponibilidad se 
evalúa el terreno donde  se va a 
Instalar las plantas donadas, la 
fertilidad del suelo, su preparación, el 
espacio disponible y recom endar las 
plantas adecuadas para  dichas 
condiciones, luego e labora un 
Informe que deriva al Subgerente.

15 min.

5
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Subgerente O torga V°B° al informe para  la 
entrega de las plantas. 5 min.

6
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Técnico

Registra la salida de  las plantas del 
Vivero Municipal, el benefic iario  firma 
un recibo y se p ro ced e  a la entrega 
de las plantas al benefic iario.

10 min.

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O) ( H W 7 0 3



Nombre de Procedimiento: d o n a c ió n  d e  p la n t a s  a  v e c in o s

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

PLATAFORMA

Recepciona la solicitud, 
registra en el sistema SIGEX y 

deriva al área encargada.

s' - t

SUBGERENCIA DE PARQUES, 
Unidad Orgánica: JARDINES Y MEDIO AMBIENTE

M unicipalidad Distrital de 
San Miguel v

SUBGERENCIA DE PARQUES, JARDINES Y MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA

Recibe, registra y deriva al 
Subgerente.

O
CD
o
**-. I
<z>
ce

N° Total de Procesos:

SUBGERENTE

Revisa la solicitud y 
deriva al Técnico.

Verifica disponibilidad de plantas en 
los viveros. Si hay disponibilidad se 

evalúa el terreno donde se va a 
instalar las plantas donadas, la 

fertilidad del suelo, su preparación, el 
espacio disponible y recomendar las 

plantas adecuadas para dichas 
condiciones, luego elabora un Informe 

que deriva al Subgerente.

I

Otorga V°B° al informe 
para la entrega de las 

plantas.

Registra la salida de las 
plantas del Vivero Municipal, 
el beneficiario firma un recibo 
y se procede a la entrega de 

las plantas al beneficiario.

c

Tiempo Total de Proc.: 45 Minutos. Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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SERVICIO DE MEJORAMIENTO E IM PLEM ENTACIÓ N DE ÁREAS  

VERDES A SO LICITUD DE LOS VECINOS

C Ó D IG O : SGPJAAA-003

I. FINALIDAD
M e jo ra r la a rb o r iz a c ió n , la  o rn a m e n ta c ió n  c o n  flores y /o  la b e lle za  p a isa jís tica  d e  
las á reas ve rdes p ú b lic a s  p a ra  b rin d a r e spa c io s  d e  e s p a rc im ie n to  m ás a g ra d a b le s  
y sa luáab les .

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27972, “ Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s ” .

•  O rd e n a n z a  N° 525-2003-M M L, "R ég im en  d e  in ta n g ib ilid a d , p ro te c c ió n ,*  
c o n s e rv a c ió n , d e fe n s a  y m a n te n im ie n to  á e  las á re as  ve rdes d e  uso p ú b lic o  d e  
Lima M e tro p o lita n a " .

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-MDSM, "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y  F unciones 
(ROF)".

III. REQUISITOS
•  S o lic itud  in d ic a n d o  las á reas ve rdes q u e  re q u ie re n  ser m e jo ra d a s .
• P ropuesta  d e  m e jo ra m ie n to  e  im p le m e n ta c ió n .

IV. DURACIÓN
•  220 m inutos. vi VSira6 v *

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica:
Cargo: Descripción d e  la acc ió n: Tiem po:

1

Subgerencia de 
Administración 
D ocum entaria y 
Archivo

Plataforma
Recepciona la solicitud, registra en el 
sistema SIGEX y deriva al área 
encargada.

5 min.

2
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Secretaria Recibe, registra y deriva al 
Subgerente. 5 min.

3
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Subgerente
Recibe, p rogram a el m antenim iento 
de las áreas verdes y ordena su 
e jecución al Supervisor.

20 min.

4
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Supervisor

Recibe, revisa la propuesta, 
perfecc iona  y /o  e labora las 
especificaciones técnicas, el 
presupuesto, re lación de materiales y 
asigna personal para  realizar las 
labores.

60 min.

5
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Maquinista Procede a realizar las labores 
asignadas. 60 min.

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A  P R O ) ( H K ) 7 i O
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6
Subgerenda  de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Supervisor Elabora un reporte diario. 15 min.

7
Subgerenda de 
Parques, Jardines y 
M edio  Am biente

Supervisor Realiza un informe técn ico  del 
avance  de las activ idades laborales. 20 min.

8
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio  Am biente

Secretaria R ecepciona el informe. 5 min.

9
Subgerenda  de 
Parques, Jarqines y 
M edio  Am biente

Subgerente Revisa el informe para e fec tua r el 
seguimiento. 10 min.

10
Subgerenda de 
Parques, Jardines y 
M edio  Am biente

Secretaria Redacta proyecto  de ca rta  de 
respuesta al vecino. 10 min.

11
Subgerenda de 
Parques, Jardines y 
M edio  Am biente

Subgerente Firma la ca rta  de respuesta. 5 min.

12
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio  Am biente

Secretaria Remite carta  al interesado o 
contribuyente. 5 min.

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I  S T R A T I V 0  S (M A P R 0 }

0 0 0 7



K1 . . • x SERVICIO DE MEJORAMIENTO E IMPLEMENTACIÓN DE ÁREAS
Nombre de Procedimiento: v e r d e s  a  s o l i c i t u d  d e  l o s  v e c in o s Codigo: SGPJMA-003 Unidad Orgánica:

SUBGERENCIA DE PARQUES, 
JARDINES Y MEDIO AMBIENTE

M unicipalidad Distrital de ^
San Miguel V

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO SUBGERENCIA DE PARQUES, JARDINES Y MEDIO AMBIENTE

PLATAFORMA SECRETARIA

c INICIO

r
Recepciona ia solicitud, registra en el 

sistema SIGEX y deriva al área 
encargada.

Recepciona la solicitud, registra 
en el sistema SIGEX y deriva al 

área encargada.

CS>.~
<ri>

10
N° Total de Procesos:

Remite carta al interesado o 
contribuyente.

C TERMINO

12

SUBGERENTE

Recibe, programa el 
mantenimiento de las áreas 

verdes y ordena su ejecución 
al Supervisor.

Redacta proyecto de carta de Revisa el informe para
respuesta al vecino. efectuar el seguimiento.

s u p e r v is o r MAQUINISTA

Recibe, revisa la propuesta, perfecciona y/o 
elabora las especificaciones técnicas, el 

presupuesto, relación de materiales y asigna 
personal para realizar las labores.

Elabora un reporte diario.

Realiza un informe técnico del 
avance de las actividades 

laborales.

Procede a realizar las labores 
asignadas.

Tiempo Total de Proc.: 220 Minutos. Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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4. SERVICIO S DE FUM IGACION Y  DESRATIZACION

C Ó D IG O : SGPJMA-004

NALIDAD
C o a d y u v e n  a  la p re v e n c ió n  y c o n tro l d e  los riesgos a  la sa lud  g e n e ra d o s  p o r la 
p re se n c ia  d e  p la g a s  q u e  trasm ite n  e n fe rm e d a d e s .

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27972, “ Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s " .

• D e c re to  S u p re m o  N° 022-2001-SA, “ R e g la m e n to  S an ita rio  p a ra  las a c tiv id a d e s  
d e  S a n e a m ie n to  A m b ie n ta l en  V iv ien d as  y E s tab le c im ie n to s  C o m e rc ia le s , 
Industria les y d e  S erv ic ios”

• R eso luc ión  M in is te ria l N° 449-2001-SA-DM, “ N o rm a  S an ita ria  p a ra  Trabajos d e - 
D e s in se c ta c ió n , D esra tizac ión , D e s in fe c c ió n , L im p ieza  y D e s in fe c c ió n  d e  
Reservorios d e  A g u a , L im pieza d e  A m b ie n te s  y  d e  Tanques S ép ticos".

• R eso luc ión  M in is te ria l N° 449-2006/M INSA, “ N o rm a  S an ita ria  p a ra  la a p lic a c ió n  
d e l S istem a H AC C P en  la fa b r ic a c ió n  d e  a lim e n to s  y b e b id a s “ .

• R eso luc ión  M in is te ria l N° 363-2005/M INSA, “ N o rm a  S an ita ria  p a ra  el 
F u n c io n a m ie n to  d e  R estaurantes y Servicios A fines".

• R eso luc ión  M in is te ria l N° 797-2010/M INSA, “ N o rm a  T é c n ic a  d e  Salud p a ra  la 
Im p le m e n ta c ió n  d e  la  V ig ila n c ia  y C o n tro l d e l A edes  A e g y p ti, V e c to r  d e l 
D e n g u e  en  el Territorio  N a c io n a l - D ire c c ió n  G e n e ra l d e  Salud A m b ie n ta l, 
DIGESA, M in is te rio  d e  S a lud ” .

• O rd e n a n z a  N° 525-2003-M M L, "R ég im en  d e  in ta n g ib ilid a d , p ro te c c ió n , 
c o n s e rv a c ió n , d e fe n s a  y m a n te n im ie n to  d e  las á re as  ve rdes d e  uSb p ú b lic o  d e  
Lim a M e tro p o lita n a " .

•  O rd e n a n z a  N° 233 -2 0 12-MDSM, "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)".

III. REQUISITOS

• S o lic itud  d ir ig id a  a l A lc a ld e .

IV. DURACIÓN

• 155 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica:
Cargo: D escripción d e  la acc ió n : Tiem po:

Ì
Subgerencla de 
Administración 
D ocum entaria y 
Archivo

Sectorlsta 
de Plataforma

Recepciona la solicitud y registra en 
el sistema SIGEX, luego deriva al área 
enca rgada .

20 min.

2
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Secretaria Recibe la solicitud, registra y pone a 
despacho. 15 min.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A  P R  O)
0 0 0 7 1 3
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3
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Subgerente Revisa la solicitud y designa 
Supervisor. 60 min.

4
Subgerencia de 
Parques, Jarqines y 
M edio Am biente

Supervisor Determina el área a fum igación  y /o  
desratización. 20 min.

5
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Subgerente Emite la orden al personal 
enca rgado  de e jecu ta r el servicio. 5 m¡n.

6
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Subgerente Ordena ejecución. 10 min.

7
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Supervisor Elabora el informe. 15 min.

■ 8
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Subgerente
Da V°B° al informe y ordena remitir 
una cop ia  al adm inistrado o 
contribuyente.

5 min.

9
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Secretaria
Remite cop ia  del informe a la 
G erencia de Servicios a la C iudad y 
M edio Am biente.

5 min.

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I  V O S (M A P R O) TOO
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Estudio d e  im p a c to  a m b ie n ta l d e  la e m p re sa  c o n s tru c to ra , 

o ta .-

a  d e n u n c ia  o q u e ja  d e b e  re c ib ir lo  la Po licía  M u n ic ip a l, q u ie n e s  d e b e n  
c o m p ro b a r  los im p a c to s  n e g a tiv o s  y e m itir  un in fo rm e  d e s c r ib ie n d o  el lu g a r y los 
hech os . Este in fo rm e  lo  e v a lú a  la S u b g e re n c ia  d e  Á reas Verdes, Ja rd ines  y M e d io  
A m b ie n te  y d e te rm in a  el n ive l d e  d a ñ o  o c a s io n a d o .

IV. DURACION

•  90 m inu tos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica :
C argo: Descripción d e  la acc ió n : Tiempo:

1

Subgerencia de 
Adm inistración 
Docum entaría y 
Archivo

Sectorista 
de Plataforma

Recibe denuncia  o queja Am biental 
presentada por la empresa. 5 min.

2

G erencia de 
Servicios a la 
C iudad y M edio 
Am biente

Secretaria Ingresa el expedien te  en consulta del 
anteproyecto . 5 min.

3

G erencia de 
Servicios a la 
C iudad y M edio 
Am biente

Gerente Recibe el docum ento  y deriva a la 
Subgerencia correspondiente. 5 min.

4
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Secretaria Registra el docum ento  y pone « a  
despacho. 5 min.

5
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Subgerente Revisa, em ite V°B° y deriva al 
Ingeniero ambienta!. 5 min.

6
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Técnico
Am biental

Realiza la inspección y evaluación de 
cam po  en conjunto  con la Policía 
Municipal.

15 min.

7
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Técnico
Am biental Elabora el informe de  la inspección. 30 min.

8
Subgerencia de 
Parques, Jardines y 
M edio Am biente

Subgerente Revisa y firma el informe. 5 min.

9

G erencia de 
Servicios a la 
C iudad y Medio 
Am biente

Secretaria Recibe el docum ento  firmado. 5 min.

10

G erencia  de 
Servicios a la 
C iudad y Medio 
Am biente

Gerente
Revisa el docum ento  y dispone 
entregar un informe a la Policía 
Municipal.

5 min.

11

G erencia de 
Servidos a la 
C iudad y M edio 
Am biente

Secretaria Remite el docum ento. 5 min.

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R O ) 0 0 Ü 7 1 7





M U N IC IP A L ID A D  D IS T R IT A L  DE SAN M IG U EL

m i g u e l

SUBGERENCIA DE LIM PIEZA PÚBLICA  

(Procedim ientos)

1. R ecolección  d e  Residuos Sólidos Domiciliarios, C om ercia les y Limpieza d e  vías y 
Espacios Públicos.

2. R ecolección  d e  Residuos Sólidos provenientes d e  activ id ad es  d e  Construcción o 
Dem olición.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)
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1. RECOLECCIÓN DE RESIDUOS SÓLIDOS DO M IC ILIARIO S, 

COMERCIALES Y  LIM PIEZA DE V ÍAS Y  ESPACIOS PÚBLICOS

C Ó D IG O : SGLP-001

I. FINALIDAD
M a n te n im ie n to  d e l o rn a to  a  través  d e  re c o le c c ió n  m a n u a l d e  las vías y e spa c io s  
p ú b lic o s  d e l d is trito  d e  San M igue l.

II. BASE LEGAL

•  Ley N° 27972, “ Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s ” .

• Ley N° 27314, "Ley  G e n e ra l d e  Residuos Sólidos” .

• O rd e n a n z a  N° 233 -2012-MDSM, "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Func iones 
(ROF)".

III. REQUISITOS

• N in g u n o .

IV. DURACIÓN

• 92 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
U nidad

O rg án ic a :
C arg o: Descripción d e  la acc ió n ; Tiem po:

1 Subgerencia de 
Limpieza Pública Subgerente Programa la Limpieza Pública /  

unidad. 10 min.

2 Subgerencia de 
Limpieza Pública Supervisor Asigna personal para realizar las 

labores /  unidad. 10 min.

3 Subgerencia de 
Limpieza Pública Operario Ingresa a base para recoger los 

implementos de traba jo  /  unidad. 15 min.

4 Subgerencia de 
Limpieza Pública C hofer

Transporta al personal a un punto 
cercano para inicio de sus labores / 
unidad.

15 min.

5 Subgerencia de 
Limpieza Pública Supervisor A leatoriam ente elige rutas para 

supervisar /  unidad. 5 min.

6 Subgerencia de 
Limpieza Pública Operario Deja la bolsa en un punto 

determ inado de su ruta /  unidad. 2 min.

7 Subgerencia de 
Limpieza Pública Operario Se dirigen a un punto  determ inado 

a esperar el transporte /  unidad. 10 min.

8 Subgerencia de 
Limpieza Pública Chofer Retornan a base para entregar los 

implementos de traba jo  /  unidad. 10 min.

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  ( M A P R O) Û Û S 7 2 0
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Subgerencia de 
Limpieza Pública

Controla el retorno del personal y la
9 Supervisor entrega de ios implementos /  

unidad.
15 min.

Esta a c t iv id a d  se rea liza  en  u n a  jo rn a d a  d e  8 horas p o r tu rno .

VI. FLUJOGRAMA

21
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Nombre de Procedimiento: RECOLECCIÓN DE RESIDUOS SÓLIDOS DOMICILIARIOS, COMERCIALES Y 
LIMPIEZA DE VÍAS Y ESPACIOS PÚBLICOS Codigo: SGLP-001 Unidad Orgánica: SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PÚBLICA

M unicipalidad Distrital de
San Miguel v

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PÚBLICA

SUB GERENTE

INICIO

SUPERVISOR

Programa la Limpieza Asigna personal para
Ingresa a base para 

recoger los
Transporta al personal 

a un punto cercano
Pública.

!

realizar las labores. implementos de 
trabajo.

para inicio de sus 
labores.

<r>
CD
CD
- v i
t-D
í \ 2

Aleatoriamente elige 
rutas para supervisar.

Deja la bolsa en un 
punto determinado de 

su ruta.

Controla el retorno del 
persona! y la entrega 
de los implementos.

c TERMINO

OPERARIO

Se dirigen a un punto 
determinado a esperar 

el transporte.

Retornan a base para 
entregar los 

implementos de 
trabajo.

N° Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.: 92 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto



ú . MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL f J

2. RECOLECCION DE RESIDUOS SÓLIDOS PROVENIENTES DE 

ACTIVIDADES DE CONSTRUCCIÓN O DEM OLICIÓN.

C Ó D IG O : SGLP-002

FINALIDAD
R etirar m a te ria les  in d e se a b le s  sólidos y sem isólidos p ro v e n ie n te s  d e  co n s tru c c io n e s  
o  d e m o lic io n e s  a  fin d e  tra n s p o rta r lo  p a ra  su d isp os ic ión  a d e c u a d a .

BASE LEGAL

• Ley N° 27972, "Ley O rg á n ic a  d e  las M u n ic ip a lid a d e s " .

• Ley N° 27314, “ Ley G e n e ra l d e  Residuos Sólidos"

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-MDSM, "R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)".

III. REQUISITOS

• N ing un o .

IV. DURACIÓN

•  90 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rg án ica :
Cargo: Descripción d e  la acc ió n :

«
Tiempo:

1 Subgerencia de 
Limpieza Pública Subgerente Programa la reco lecc ión  de residuos 

sólidos /  unidad. 10 min

2 Subgerencia de 
Limpieza Pública Supervisor

Asigna personal para  realizar las 
labores en una ruta de term inada / 
unidad.

10 min.

3 Subgerencia de 
Limpieza Pública Operario Ingresa a base para  recoger los 

implementos de traba jo  /  unidad. 15 min.

4 Subgerencia de 
Limpieza Pública Chofer Revisa la unidad de  reco lecc ión  /  

unidad. 5 min.

5 Subgerencia de 
Limpieza Pública Chofer Transporta al personal /  unidad. 15 min.

6
Subgerencia de 
Limpieza Pública Operario Recogen los residuos de  un sector 

según ruta /  unidad. 10 min.

7 Subgerencia de 
Limpieza Pública Chofer Retornan a base para  entregar los 

implementos de traba jo  /  unidad. 10 min.

8 Subgerencia de 
Limpieza Pública Operario Entrega de ios implementos /  

unidad. 15 min.

Esta a c t iv id a d  se rea liza  en  u n a  jo rn a d a  d e  8 horas p o r tu rno .

VI. FLUJOGRAMA

M A N U A L  D E  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T E  V O S  ( M A P R  O) 040723



Nombre de Procedimiento: RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS PROVENIENTES DE 
ACTIVIDADES DE CONSTRUCCIÓN O DEMOLICIÓN

M unicipalidad Distrital de 
San Miguel t rm&wt

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

SUB GERENTE

J

SUPERVISOR

Programa la 
recolección de 

residuos sólidos.

Asigna personal para 
realizar las labores en 
una ruta determinada.

Ingresa a base para 
recoger los Revisa la unidad de

implementos de 
trabajo.

recolección.

Retornan a base para
Y ; ,  i : Entrega de ¡os ^  i entregar los

implementos. implementos de
trabajo.

cr>
C D .
o

►C*~*

N° Total de Procesos:

Recogen los residuos 
de un sector según 

ruta.

c TERMINO

Tiempo Total de Proc.: 90 Minutos

Transporta al 
personal.

Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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SUBGERENCIA DE M ANTENIM IENTO  

(Procedim ientos)

1. M anten im ien to  d e  los vehículos y unidades m otorizadas.

2. M anten im ien to  d e  la infraestructura p úb lica  y mobiliario urbano.

M A N U A L  DE P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A T I V O S  (M A P R  O)

ü M j 2 5
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II MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

1. M A N TEN IM IEN TO  DE LOS VEHÍCULOS Y UNIDADES MOTORIZADAS.

C Ó D IG O : SGM-QOl

I. FINALIDAD
M a n te n e r  en  ó p tim a s  c o n d ic io n e s  los veh ícu los  y u n id a d e s  m o to r iz a d a s  d e  la 
M u n ic ip a lid a d .

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27972, "Ley o rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".

•  O rá e n a n z a  N° 233-2012-M DSM , ‘‘R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y Funciones 
(ROF)” .

III. REQUISITOS

• E v a lu a c ió n  T é c n ic a .

IV. DURACIÓN

• 65 m inu tos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N°
Unidad

O rgán ica:
Cargo: Descripción d e  la acción: Tiempo:

1 Subgerencia de 
M antenim iento

M ecán ico
Especialista

Realiza la evaluación  técn ica  de  los 
vehículos y las unidaáes 
motorizadas.

15 min.

2
Subgerencia de 
M antenim iento

M ecán ico
Especialista

Propone plan de m anten im iento  
preventivo y correctivo. 15 min.

3 Subgerencia de 
M antenim iento Subgerente Revisa y autoriza el plan. 5 min.

4 Subgerencia de 
M antenim iento

M ecán ico
Especialista Efectúa el m antenim iento. 30 min,

VI. FLUJOGRAMA
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Nombre de Procedimiento: m a n te n im ie n to  d e  l o s  v e h í c u lo s  y  u n id a d e s  m o to r iz a d a s Codigo: SGM-001 Unidad Orgánica: SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO
M u n ic ip a lid a d  D is tr ita l d e ^  ^  
San M ig ue l V

SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO

m e c á n ic o  e s p e c ia l is t a SUB GERENTE

cr>
o >
o  
-  ì
* \3

N° Total de Procesos:

c INICIO

Realiza la evaluación 
técnica de los 
vehículos y las 

unidades 
motorizadas.

Propone plan de 
mantenimiento preventivo 

y correctivo.

c TERMINO D

«

«kV GH®

Tiempo Total de Proc.: 65 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto
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2. M A N TEN IM IEN TO  DE LA INFRAESTRUCTURA PÚBLICA Y  
M OBILIARIO URBANO

CÓ D IG O : SG M -002

I. FINALIDAD
M a n te n e r  en  ó p tim a s  la in fra e s tru c tu ra  p ú b lic a  y m o b ilia r io  u rb a n o  d e  la 
M u n ic ip a lid a d .

II. BASE LEGAL

• Ley N° 27972, "Ley o rg á n ic a  d e  M u n ic ip a lid a d e s ".

• O rd e n a n z a  N° 233-2012-MDSM, “ R e g la m e n to  d e  O rg a n iz a c ió n  y  F unc iones 
(ROF)” .

III. REQUISITOS

• P lan d e  T raba jo .

IV. DURACIÓN

• 65 m inutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad
O rgán ica:

Cargo: Descripción d e  ¡a acción: Tiempo:

1 Subgerencia de 
M antenim iento Técnico Realiza la eva luación  de la 

infraestructura y mobiliario urbano, » 15 min.

2 Subgerencia de 
M antenim iento Técnico

Propone program ación  de 
m antenim iento preventivo y 
correctivo.

15 min.

3 Subgerencia de 
M antenim iento Subgerente Revisa y autoriza la program ación. 5 min.

4 Subgerencia de 
M antenim iento Técnico Efectúa el m antenim iento y /o  

reparación. 30 min.

M A N U A L  DE  P R O C E D I M I E N T O S  A D M I N I S T R A (M A P R O) 0 0 0 7 2 3



N o m b re  de  P ro c e d im ie n to ' m a n te n '™ n t o  de l a  i n f r a e s t r u c t u r a  p ú b l ic a  y  
iN o m o re  a e  K r o c e a im ie n to .  m o b i l ia r io  u r b a n o Codigo: SGM-002 Unidad Orgánica: SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO

M unicipalidad Distrital de
San Miguel V  líg«»

SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO

SUB GERENTE

INICIO

o
■i

N° Total de Procesos:

R e a liz a  la e v a lu a c ió n  
d e  la in fra e s tru c tu ra  y 

m o b ilia r io  u rba n o .

P ro p o n e  p ro g ra m a c ió n  de 
m a n te n im ie n to  p re v e n tiv o  

y  c o rre c tiv o .

E fe c tú a  el m a n te n im ie n to  
y /o  re p a ra c ió n .

»

Tiempo Total de Proc.:

-► ¡R e v isa  y a u to r iz a  la p ro g ra m a c ió n .

65 Minutos Elaboración: Gerencia de Planificación y Presupuesto


