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SUBGERENCIA DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA(Procedimientos)

1. Fiscalizaciéon Tributaria por Aumento de Valor.

2. Fiscalizacién Tributaria por Independizacion.

3. Pérdida de Beneficio de Deduccién para Pensionistas.

4. Doble Codigo.

5. Fiscalizacion a Contribuyentes Registrados en condicién de inubicables.

6. Recurso de Reclamacion contra Resolucion de Determinacion y Resolucién de Multa.

7. Revision y Mantenimiento del Directorio de Principales Contribuyentes (PRICOS).
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1. FISCALIZACION TRIBUTARIA POR AUMENTO DE VALOR

CODIGO: SGFT-OO0I

FINALIDAD
Determinar el valor actual tributario del predio, debido a las construcciones
realizadas por el contribuyente.

BASE LEGAL

. Decreto Supremo N° 135-99-EF, “T.U.O del Cd6digo Tributario, aprobado pory
sus modificatorias”.

. Decreto Supremo N° 156-2004-EF, "Ley de Tributacion Municipal, aprobado por
y sus modificatorias".

. Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".

. Ley N° 27444," Ley del Procedimiento Administrativo General".

REQUISITOS

. Recopilacién de informacion del predio como: Fotografias, documento que
acredite propiedad, licencia de <construccién, finalizacion de obra,
declaratoria de fabrica, planos de construccién y arquitectura.

DURACION

. 386 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad L . .
Organica: Cargo: Descripciéon de la accion: Tiempo:
Subgerencia de Asistente Realiza el cruce de informacién de
Fiscalizacion L . las fuentes internas y externas que 15 min
. . Administrativo . L -
Tributaria maneja la administracién

Realiza pre-seleccion de predios a

fiscalizar, teniendo en cuenta los

criterios de seleccion como:

e Giro yl/o caracteristicas del
predio, Condicién del
administrativo: Omiso y
Subvaiuado.

Subgerencia de . *« Tipo de contribuyente: natural,

. - . Asistente Lo .
Fiscalizaciéon Administrativo juridica o PRICO. 5 min.
Tributaria e Estado de uso del predio.

« Area y ficha de inspeccion
catastral(completa, incompleta,
controlexterno, de oficina y sin
inspeccién)

» Exoneracion y/o inafectaciéon de
losContribuyentes.

¢ Direccion del predio.

Una vez obtenida en la informacion

y seleccionado a que predio seva a

Subgerencia de Asistente fiscalizar, prepara los requerimientos

Fiscalizacion L . a notificar gependiendo del estado 10 min.
. . Administrativo .

Tributaria de la ficha catastral o de Ila

informacion adquirida por las
fuentes internas y externds.

(MKr545
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de

de

Subgerente

Asistente
Administrativo

Notiticador

Técnico
Administrativo

Asistente
Administrativo

Subgerente

Asistente
Administrativo

Notificador

Contribuyente

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Revisa los requerimientos
emitidos,otorga el V°B°y firma.

Deriva los requerimientos a los
notificadores para su entrega al
contribuyente.

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

Una vez notificado los
requerimientos, realiza las
inspecciones de acuerdo a la fecha
programada y hace el informe de
inspeccion (4dias hébiles) el cual
sera entregado al contribuyente.

Revisa los Resultados de Fiscalizacion
y los deriva al Subgerente para su
revision.

Revisa los informes emitidos, otorga
el V°B°y firma.

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

Realiza el ruteo de la lista de Icfe
informes de acuerdo a la direccién

del predio y notifican al
contribuyente.
B contribuyente realiza el tramite

dependiendo del tipo de
requerimiento que ha recibido,
dandose los siguientes casos:

a) Para el caso del requerimiento
de inspeccion (Informe de
fiscalizacion) .

b) Para el requerimiento donae se
adjunta la ficha catastral.

Recibe la documentacion del
contribuyente y procesara la
informacion al sistema y contabiliza
el aumento de la cuenta generada
para llevar el control de Ia
recaudacion.

Deriva la Declaracién Jurada a la

Subgerencia de Registro y

Recaudacion Tributaria para su

archlvamiento.

En los casos que el contribuyente no

se apersone y concluido el plazo
para presentar la Declaracién
Jurada, ingresara de oficio los datos
verificados para determinar el
calculo y emitir la Resoluciones de
Determinacién y de Multp.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)
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:INTO'5 ADMIN.ISTR,

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Revisa las resoluciones emitidas,

otorga el VoB°y firma.

Envia las resoluciones al notificador
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
resoluciones de acuerdo a la
direccion del predio y notifica al
contribuyente.

Luego de notificada las resoluciones
y pasado los veinte (20) dias habiles
sin respuesta del contribuyente, se
trasladan los valores a la
Suogerencia de Administracion
Documentaria y Archivo para su
pronunciamiento s existe reclamo
alguno sobre las  resoluciones
emitidas (2 dias habiles).

Obtenida la, informacién de la
Subgerencia de Administracion
Documentaria y Archivo, se deriva
las resoluciones no reclamadas a la
Oficina de Ejecutoria Coactivo para
el inicio de su cobranza.

'm apijto)

2 min.

20 min.

8 min

8 min.



Municipalidad Distrital de”

Nombre de Procedimiento:
FISCALIZACION TRIBUTARIA POR AUMENTO DE VALOR . .
San Miguel m j mgut
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO SUBGERENTE NOTIFICADOR TECNICO ADMINISTRATIVO CONTRIBUYENTE
INICIO

Realiza el cruce de informacién de las
fuentes internas y externas que maneja la
administracién

Realiza pre-seleccion de predios aj

fiscalizar, teniendo en cuenta los criterios 12
de seleccién como:

Giro y/o caracteristicas del predio, i

Condiciéon del administrativo: Omiso y
Subvaluado.

Tipo de contribuyente: natural, juridica o

PRICO.

Estado de uso del predio.

Area y ficha de inspeccién catastral

(completa, incompleta, control externo, de
oficina y sin inspeccion)

Exoneracion y/o inafectacion de los

Contribuyentes.

Direccién del predio.

Una vez obtenida en la informacién y
seleccionado a que predio se va a fiscalizar,
prepara los requerimientos a notificar Revisa los requerimientos
| dependiendo del estado de la ficha catastral o de emitidos, otorga el V°B? y firma.
i lainformacién adquirida por las fuentes internasy
externas.

Deriva los requerimientos a los Realizan el ruteo de la lista de Una vez notificado los requerimientos, realiza las

. L . L, inspecciones de acuerdo a la fecha programada

notificadores para su entrega al requerimientos de acuerdo a la direcciéon P i ,p g, Y
hace el informe de inspeccion (4dias habiles) el

contribuyente. : " ’
Y del predio y notifican al centribuyente. cual serad entregado al contribuyente.

Cpfrevisa los Resultados de Fiscalizaciéon y los |_ Revisa los informes emitidos, otorga
C p de-riva al Subgerente para su revision. el V?B2 y firma.

1J

N° Total de Procesos: 20 licmpo total de Proc: 386 minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



Municipalidad Distrital de*.

Nombre de Procedimiento: FISCALIZACION TRIBUTARIA POR AUMENTO DE VALOR Codigo: SGFT-001B | Unidad Organica ~ SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA San Miguel v

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

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

| Recibe la documentacion del contribuyente vy j
jprocesara la informacion al sistema y contabiliza j
lel aumento de la cuenta generada para llevar el j
control de la recaudacion.

Deriva la Declaraciéon Jurada a la Subgerencia de
Registro y Recaudacion Tributaria para su
archivamiento.

En los casos que el contribuyente no se apersone |

y concluido el plazo para presentar la Declaracion \

Jurada, ingresara de oficio los datos verificados j?

para determinar el calculo y emitir la Resoluciones i
de Determinacién y de Multa.

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

i Luego de notificada las resoluciones y pasado los j
vetote (20) dias habiles sin respuesta del
contribuyente, se trasladan los valores a la

j Subgerencia de Administracién Documentaria y

jArchivo para su pronunciamiento si existe reclamo i

j alguno sobre las resoluciones emitidas (2 dias
habiles).

Obtenida la, informacién de la Subgerencia de j

Administraciéon Documentaria y Archivo, se deriva j
las resoluciones no reclamadas a la Oficina de

Cngfrcutoria Coactivo para el inicio de su cobranza. |

N° Total de Procesos: 20

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

SUBGERENTE NOTIFICADOR TECNICO ADMINISTRATIVO CONTRIBUYENTE

El contribuyente realiza el tramite dependiendo
del tipo de requerimiento que ha recibido,
dandose los siguientes casos:

Realiza el ruteo de la lista de los informes de
a) Para el caso del requerimiento

acuerdo a la direccion del predio y notifican al

contribuyente. de inspeccién (Informe de fiscalizacion) y.

b) Para el requerimiento donde se adjunta la ficha

catastral

Revisa las resoluciones emitidas, otorga el
Ve B?y firma.

Realiza el ruteo de la lista de resoluciones de
|

acuerdo a la direcciéon del predio y notifica al
contribuyente.

Tiempo total de Proc: 386 minutos Elaboracion: Gerencia de Planificacién y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAW MIGUEL

2. FISCALIZACION TRIBUTARIA POR INDEPENDIZACION

CODIGO: SGFT-0Q2

FINALIDAD
Determinar el nimero de unidades inmobiliarias en la que ha sido independizado
el predio.

BASE LEGAL

Decreto Supremo N° 135-99-EF, "T.U.O del Co6digo Tributario, aprobado por y
sus modificatorias”.

Decreto Supremo N° 156-2004-EF, "Ley de Tributacion Municipal, aprobado por
y sus modificatorias".

Ley N° 27972, "Ley Orgénica de Municipalidades".
Ley N°27444," Ley del Procedimiento Administrativo General".

REQUISITOS

Recopilacion de la informacién del predio como: Certificado de conformidad
de obra, declaratoria de fabrica, memoria descriptiva del reglamento interno,
memoria descriptiva de la independizacion, partidas electronicas de
independizacion inscritas ante la SUNARP, planos de ubicacién, arquitectura y

de independizacion.

V. DURACION

. 386 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
R Unidad L L .
N o Cargo: Descripcion de la accidn: Tiempo:
Orgéanica:
Subgerencia de Asistente Realiza el cruce de informacién de las
Fiscalizacion L . fuentes internas y externas que 15 min.
. . Administrativo . o -
Tributaria maneja la administracion.
Realiza pre-seleccion de predios a
fiscalizar, teniendo en cuenta los
criterios de seleccién como:
* Giro ylo caracteristicas del
predio.Condicion del administrativo:
Omisoy Subvaluado.
Subgerencia de ) » Tipo de contribuyente: natural,juridica o
. . L. Asistente PRICO. .
Fiscalizacion A . . 5 min.
+aria Administrativo « Estado de uso del predio.
'CXRIM/ ™ x. Area y ficha de inspeccién
catastral (completa, Incompleta,
controlexterno, de oficina y sin
inspeccion).
Exoneracion y/o inafectacién de
losContribuyentes.
Direccion del predio.
Una vez obtenida la informacion vy
seleccionado a que predio se va a
Subgerencia de . fiscalizar, prepara los requerimientos a
. . L. Asistente . . .
Fiscalizacion L . los contribuyentes dependiendo del 10 min.
. . Administrativo ;
Tributaria estado de la ficha catastral o de la
informacién adquirida por las fuentes
internas y externas. :
- m

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AD

'STRATIVOS(MAPRO)
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Subgerente

Asistente
Administrativo

Notificador

Técnico
Administrativo

Asistente
Administrativo

Subgerente

Asistente
Administrativo

Notificador

Contribuyente

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Subgerente

Asistente

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Revisa los requerimientosemitidos,
otorga el VoB°y firma.

Deriva los requerimientos a los

notificadores para su entrega al
contribuyente.

Realizan el ruteo de la lista de
requerimientos de acuerdo a la

direccion del
contribuyente.

predio y notifican al

Una vez notificado los requerimientos,
realiza las inspecciones de acuerdo a
la fecha programada y hace el
informe de inspeccion (4 dias habiles)
el cual sera entregado al
contribuyente.

Revisa los Resultados de Fiscalizacion
y los deriva al Subgerente para su
revision.

Revisa los informes emitidos, otorga el
VoPB°y firma.

Envia los informes al notificador 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 los
informes de acuerdo a la direccion
del predio y notifican al
contribuyente.

B contribuyente realiza el tramite
dependiendo del tipo d*
requerimiento que ha recibido,

dandose los siguientes casos:

a) Para el caso del requerimiento de
inspeccion (Informe de
fiscalizacién) y

b) Para el requerimiento donde se
adjunta la ficha catastral.

Recibira la documentacion del
contribuyente y procesara la
informacion al sistema y contabiliza el
aumento de la cuenta generada
para llevar el control de Ia
recaudacion.

Deriva la declaracién Jurada a la
Subgerencia de Registro y
Recaudacion  Tributaria para su
archivamiento.

En los casos que el contribuyente no
se apersone y concluido el plazo para
presentar la Declaracién Jurada,
ingresara  de oficio los datos
verificados para determinar el calculo

y emitir la Resoluciones de
Determinacion y de Multa.
Revisa las resoluciones emitiaas,

otorga el VoB°y firma.

Envia las resoluciones al’ notificador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0O)
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& MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
Fiscalizacion Administrativo para su entrega al contribuyente y
Tributaria registra la entrega en su base de

datos para llevar e! control.
. Realiza el ruteo de la lista de
Subgerencia de .
. S e resoluciones de acuerdo a la .
18 Fiscalizacion Notificador ; -, . - 20 min.
. . direccion del predio y notifica al
Tributaria .
contribuyente.
Luego de notificada las resoluciones y
pasado los veinte (20) dias héabiles sin
respuesta del contribuyente, se

Subgerencia de . .
9 Asistente trasladan los valores a la Subgerencia

19 Fiscalizacion L . o . . in.
Tributaria Administrativo de Administracion Documentaria y 8 min
Archivo para su pronunciamiento s
existe reclamo alguno sobre las
resoluciones emitidas (2 dias habiles).
Obtenida la, informacién de ' la
. Subgerencia de Administracion
Subgerencia de . . . .
. S Asistente Documentaria y Archivo, se deriva las .
20 Fiscalizacion L . . 8 min.
. . Administrativo resoluciones no reclamadas a la
Tributaria . . . .
Oficina de Ejecutoria Coactivo para
el inicio de su cobranza.
VI. FLUJOGRAMA

________________________________ — .. —=...—005532
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Nombre de Procedimiento:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

INICIO )

1
1Realiza el cruce de informacién de las j

fuentes internas y externas que
maneja la administracién

\ e e

Realiza pre-seleccion de predios ai
fiscalizar, teniendo en cuenta los criterios j
de seleccién como:

Giro ylo caracteristicas del predio,;
Condicion del administrativo: Omiso y
Subvaluado.

Tipo de contribuyente: natural, juridica o

PRICO.
Estado de uso del predio.

Area 'y ficha de inspeccién catastral
(completa, incompleta, control externo, de
oficina y sin inspeccion)

Exoneracion y/o inafectacion de los

Contribuyentes.

Direccion del predio.

Una vez obtenida en la informacion y i
seleccionado a que predio se va a fiscalizar,
prepara los requerimientos a notificar
dependiendo del estado de la ficha catastral o de
la informaciéon adquirida por las fuentes internas y
I externas.

Deriva los requerimientos a los
notificadores para su entrega al
contribuyente.

frevisa los Resultados de Fiscalizacion
mey Jos deriva al Subgerente para su

revision.
£* >
N° Total de Procesos: 20

FISCALIZACION TRIBUTARIA POR INDEPENDIZACION Codigo: SGFT-002A

Unidad Orgéanica SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

SUBGERENTE NOTIFICADOR TECNICO ADMINISTRATIVO

Revisa los requerimientos
emitidos, otorga el VOB? y firma.

Realizan el ruteo de la lista de
| Unavez notificado los requerimientos, realiza las

requerimientos de acuerdo ala A inspecciones de acuerdo a la fecha programada y
direccién del predio y notifican al | hace el informe de inspeccion (4dias habiles) el

. cual sera entregado al contribuyente.
Sfcontribuyente.

Revisa los informes emitidos,
otorga el y firma.

[Tiempo total de Proc: 386 minutos

Municipalidad Distrital deM '
San Miguel 4 U Sigu»!

CONTRIBUYENTE

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



Nombre de Procedimiento:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

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

Recibe la documentacién del contribuyente vy
procesara la informacion al sistema y contabiliza
el aumento de la cuenta generada para llevar el
control de la recaudacion

Deriva la Declaracién Jurada a la Subgerencia de i
Registro y Recaudacién Tributaria para suj
archivamiento.

|
En los casos que el contribuyente no se apersone
y concluido el plazo para presentar la Declaracion
Jurada, ingresara de oficio los datos verificados
para determinar el calculo y emitir la Resoluciones
de Determinacion y de Multa.

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

| Luego de notificada las resoluciones y pasado los !
vejnte (20) dias habiles sin respuesta del i
| contribuyente, se trasladan los valores a la
| Subgerencia de Administracién Documentaria y
I Archivo para su pronunciamiento si existe reclamo :
j alguno sobre las resoluciones emitidas (2 dias
hébiles).

Obtenida la, informacién de la Subgerencia de
Administracion Documentaria y Archivo, se deriva ;
CHa?ZIesoluciones no reclamadas a la Oficina de
~gS~ptoria Coactivo para el inicio de su cobranza.

ct
0~» TERMINO
N° Total de Procesos: 20

FISCALIZACION TRIBUTARIA POR INDEPENDIZACION

SUBGERENTE

71

Revisa las resoluciones emitidas, otorga el
V9 Bey firma.

ITiempo total de Proc:

Codigo: SGFT-002B Unidad Orgéanica

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

NOTIFICADOR

Realiza el ruteo de la lista de los informes de
acuerdo a la direccion del predio y notifican ai
contribuyente.

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

386 minutos

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

TECNICO ADMINISTRATIVO

Municipalidad Distrital de.
San Miguel

m tguel

CONTRIBUYENTE

El contribuyente realiza el tramite dependiendo
del tipo de requerimiento que ha recibido,
dandose los siguientes casos:

a) Para el caso del requerimiento
de inspeccion (Informe de fiscalizacion) y.

b) Para el requerimiento donde se adjunta la ficha
catastral

Elaboracion: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL u .'3é<<<

3. PERDIDA DE BENEFICIO DE DEDUCCION PARA PENSIONISTAS

CcODIGO: SGFT-003

FINALIDAD

Actualizar la cuenta corriente del contribuyente,

debido al incumplimiento de

cualquiera de los requisitos para la deduccién de la base imponible del Impuesto

Predial en un monto equivalente a 50 UIT.

BASE LEGAL

. Decreto Supremo N°

sus modificatorias”.

135-99-EF, "T.U.O del Cdé6digo Tributario, aprobado por y

. Decreto Supremo N° 156-2004-EF, "Ley de Tributacién Municipal, aprobado por
y sus modificatorias".

. Ley N° 27972, "Ley organica de Municipalidades".

. Ley N°27444," Ley del Procedimiento Administrativo General".

REQUISITOS

. Recopilacion de la informacion de contribuyente de! predio como: boleta de

pago,

certificado

positivo

de

propiedad, resolucion de

pensionista

constancia de jubilacion de la aseguradora, fotografia del predio, licencia de
construccién y conformidad del predio.

DURACION

. 272 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Cargo: Descripcion de la accién: Ti :
Orgénica: go- p : iempo:
Subgerencia de Asistente Realiza el cruce de informacion de las
Fiscalizacion - . fuentes internas y externas que 15 min.
. . Administrativo : S L
Tributaria maneja la administracion.
. Realiza pre-seleccion de los
Subgerencia de . .
. S Asistente contribuyentes que no cumplen con .
Fiscalizaciéon L . . . . 5 min.
. . Administrativo ios requisitos del beneficio de
Tributaria L
pensionista.
Prepara los requerimientos a los
Subgerencia de . contribuyentes dependiendo del
. . - Asistente . .
Fiscalizaciéon L . estado de la ficha catastral o de la 10 min.
. . Administrativo . - L
Tributaria informacién adquirida por las fuentes
internas y externas.
Subgerencia de . o .
. o Revisa los requerimientos emitidos, .
Fiscalizacion Subgerente o 5 min.
. . otorga el VoB°y firma.
Tributaria
Subgerencia de Asistente Deriva los requerimientos a los
Fiscalizacion L . notificadores para su entrega al 2 min
. . Administrativo .
Tributaria contribuyente.
. Realizan el ruteo de la lista de
Subgerencia de S
. o . requerimientos de acuerdo a la .
Fiscalizacion Notificador . _, . o 20 min
. . direccion del predio y notifican al
Tributaria )
contribuyente.
Subgerencia de . B contribuyente realizairgl tramite
. g. . Contribuyente y g 10 miQ.
Fiscalizacion presentando su Declaracion Jurada = cIal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)
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13

14

15

16

17

18

19

20

Tributaria

Subgerencia de
Fiscalizacion
Tributaria

Subgerencia de
Fiscalizacion
Tributaria

Subgerencia de
Fiscalizacion
Tributaria

Subgerencia de
Fiscalizacién
Tributaria

Subgerencia de
Fiscalizacién
Tributaria

Subgerencia de
Fiscalizacion
Tributaria

Subgerencia de
FiscalizacionTrib
utaria

Subgerencia de
Fiscalizacion
Tributaria

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SA

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Subgerente

Asistente
Administrativo

Notificador

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

" '

para actualizacién de datos o
reclama lo determinado en el
requerimiento.

Recibira ja documentacién del
contribuyente y procesara la
informacién al sistema y contabiliza el
aumento &ae la cuenta generada
para llevar el control de Ia
recaudacion y en los casos que el
contribuyente lo reclame se emitira
una carta o una posterior Resolucion
ae Subgerencia.

Deriva la aeclaracion Jurada a la
Subgerencia de Registro y
Recaudacion  Tributaria para su
archivamiento.

En los casos que el contribuyente no
se apersone y concluido el plazo para
presentar la Declaracion Jurada,
ingresara ae oficio los datos
verificados para determinar el célculo
de la cuenta y emitir la Resolucion de
determinacién, de multa y Ila
resolucion de Subgerencia por
Perdida de Beneficio,al no cumplir
con los requisitos para contar con la
deduccion de la base imponible ae
las 50 UT.

Revisa las resoluciones emitidas,
otorga el VoB°y firma.

Envia las resoluciones al notificadc#
para su entrega al contribuyente y
registra la entrega en su base ae
aatos para llevar el control.

Realiza el ruteo &4e la lista ae
resoluciones de acuerdo a la
direccion del predio y notifica al
contribuyente.

Luego de notificada las resoluciones y
pasado los veinte (20) dias héabiles sin
respuesta ael contribuyente, se
trasladan los valores a la Subgerencia
de Administracion Documentaria y
Archivo para su pronunciamiento s
existe reclamo alguno sobre las
resoluciones emitidas (2 dias habiles).

Obtenida la, Informacién de Ila
Subgerencia de Administracién
Documentaria y Archivo, se deriva las
resoluciones no reclamadas a la
Oficina de Ejecutoria Coactivo para
el inicio de su cobranza.

15 min.

2 min.

140 min.

10 min.

2 min.

20 min.

8 min.

8 min.
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Nombre de Procedimiento:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

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

Luego de notificada las resoluciones y pasado los veinte (20) dias
habiles sin respuesta del contribuyente, se trasladan los valores ala i

Subgerencia de Administracién Documentaria y Archivo para su |

pronunciamiento si existe reclamo alguno sobre las resoluciones j

emitidas (2 dias habiles).

Obtenida la, informacién de la Subgerencia de Administraciéon
Documentaria y Archivo, se deriva las resoluciones no reclamadas a
la Oficina de Ejecutoria Coactivo para el inicio de su cobranza

CcD TERMINO
CD
or

C,n
Co

N’ Total de Procesos: 20

Tiempo total de Proc:

PERDIDA DE BENEFICIO DE DEDUCCION PARA PENSIONISTAS

Unidad Orgéanica

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

SUBGERENTE

272 minutos

NOTIFICADOR

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

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

Municipalidad Distrital de
San Miguel

CONTRIBUYENTE

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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FINALIDAD

Determinar mediante un analisis la existencia de doble co6digo a fin de evitar

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

wa

"o

4. DOBLE CcODIGO

CODIGO: SGFT-004

&4|£)
| ! fum?

duplicidad en la emisién de Autovallo y en la determinacion de la deuda.

BASE LEGAL

. Decreto Supremo N°

sus modificatorias"”.

. Decreto Supremo N° 156-2004-EF, “Ley de Tributacion Municipal, aprobado por

y sus modificatorias”.

. Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".

. Ley N° 27444," Ley ael Procedimiento Administrativo General".

REQUISITOS

. Recopilacion de

las Declaraciones Juradas que contengan

135-99-EF, “T.U.O del Cdédigo Tributario, aprobado por vy

informacién de

documentacién sustentatorios para determinar la titularidad del predio.

Unidad

Organica:

Subgerencia
Fiscalizacion
Tributaria

Subgerencia
Fiscalizacion
Tributaria

Subgerencia
Fiscalizacién
Tributaria

Subgerencia
Fiscalizacién
Tributaria

Subgerencia
Fiscalizacion
Tributaria

Subgerencia
Fiscalizaciéon
Tributaria
Subgerencia
Fiscalizacion
Tributaria

de

de

de

de

de

de

de

Cargo:
Asistente

Administrativo

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Subgerente

Notificador

Asistente
Administrativo

Contribuyente

Descripcion de la accién:

Realiza el cruce de informacion y
detecta la duplicidad de cédigos.

Solicita las Declaraciones Juradas a la
Subgerencia de Registro y
Recaudacion Tributaria de los
contribuyentes seleccionados (2 dias
habiles).

Prepara los requerimientos para
solicitarles a los contribuyentes que
acrediten titularidad del predio y

luego los envia con el Subgerente.

Revisa los requerimientos emitidos,
otorga el VoB°y firma.
Realizan el ruteo de la lista de

de acuerdo a la
predio y notifican al

requerimientos
direccion del
contribuyente.
Recepciona los cargos y los archivan
hasta la presentacion de la
documentacion del contribuyente.

Presenta la documentaciéon en el

plazo establecido.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0)

Tiempo:

15 min.

10 min.

10 min.

5 min.

20 min

2 min

5 min



VI.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

10

12

13

14

Subgerencla
Fiscalizacion
Tributaria

Subgerencia
Fiscalizacion
Tributaria

Subgerencia
Fiscalizacion
Tributaria
Subgerencia
Fiscalizacion
Tributaria

Subgerencia
Fiscalizacion
Tributaria

Subgerencia
Fiscalizacion
Tributaria
Subgerencia
Fiscalizacion
Tributaria

FLUJOGRAMA

de

de

de

de

de

de

de

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Subgerente

Asistente
Administrativo

Asistente

Administrativo

Notificador

Asistente
Administrativo

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Recepciona la documentacion vy
realiza un segundo andlisis ahora
sobre las pruebas presentadas.

Una vez detectado el cdédigo que
debe ser descargado de la base del
sistema municipal, se proyecta Ia
Resolucién de Subgerencia.

Revisa la resolucién
otorga el VoB°’y firma.

proyectada,

Realiza el cumplimiento de la
resolucién y cuantifica la disminucion
en las cuentas.

Saca cuatro i4) copias una para el
contribuyente y tres (3) se derivan
como conocimiento a la Subgerencia
de Contabilidad, Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones,
Registro y Recaudacion Tributaria y la
Oficina de Ejecutoria Coactiva.
Realiza el ruteo de la lista de
resoluciones de acuerdo a la
direccién del predio y notifican al
contribuyente.

Recepciona los cargos y los archivan.

ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

i

10 min.
20 min.

10 min.

10 min.

8 min.

20 min.

2 min.



Municipalidad Distrital de”
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA  g. Miguel v

Nombre de Procedimiento: DOBLE CODIGO Codigo: SGFT-004 Unidad Orgéanica

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO SUBGERENTE NOTIFICADOR CONTRIBUYENTE

INICIO

Realiza el cruce de informacién y detecta la duplicidad de cédigos.

| Solicita las Declaraciones Juradas a la Subgerencia de Registro yi
iRecaudaciéon Tributaria de los contribuyentes seleccionados (2 dias i

i habiles)
i

Prepara los requerimientos para solicitarles a los contribuyentes
luego los envia con el * i

. Realizan el ruteo de la lista de requerimientos de acuerdo a la
que acrediten titularidad del predio y Revisa los requerimientos emitidos, otorga el V9 B9y firma. o . .
direccion del predio y notifican al contribuyente.

Subgerente.

Presenta la documentacion en el plazo establecido.

Recepciona los cargos y los archivan hasta la presentacion de la
documentacion del contribuyente.

Recepciona la documentacién y realiza un segundo analisis ahora
sobre las pruebas presentadas.

I Una vez detectado el cédigo que debe ser descargado de la base del i ) .
Revisa la resolucidn proyectada, otorga el V? B9y firma.

sistema municipal, se proyecta la Resolucién de Subgerencia.

Realiza el cumplimiento de la resolucidn y cuantifica ja disminucion
en las cuentas.

Saca cuatro (4) copias una para el contribuyente y tres (3) se
Realiza el ruteo de la lista de resoluciones de acuerdo a la direccién

derivan como conocimiento a la Subgerencia de Contabilidad,
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, Registro y del predio y notifican al contribuyente.

Recaudacion Tributaria y la Oficina de Ejecutoria Coactiva.

Recepciona los cargos y los archivan.

Oi i
cr: TERMINO

147 minutos Elaboraciéon: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

N” Total de Procesos: 14 jTiempo total de Proc:



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS {MAPR O)

" "o G, S J&'jm
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5. FISCALIZACION A CONTRIBUYENTES REGISTRADOS EN
CONDICION DE INUBICABLES.

CODIGO: SGFT-005

FINALIDAD

Sefalar los pasos para agotar la busgueda de contribuyentes con deuda tributaria
en condicion de no ubicados mediante el cruce de informacién con diversas
instituciones como RENIEC, SUNAT, SUNARP y Telefénica, asi como la informacién
proporcionada por el Galtimo Catastro Municipal.

BASE LEGAL

. Decreto Supremo N° 135-99-EF, “T.U.O del Co6digo Tributario, aprobado por vy
sus modificatorias”.

. Decreto Supremo N° 156-2004-EF, "Ley de Tributacion Municipal, aprobado por
y sus modificatorias”.

. Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de Municipalidades".
. Ley N°27444," Ley del Procedimiento Administrativo General".

REQUISITOS

. Recopilacién de las Declaraciones Juradas gue contengan informacién de
documentacion sustentatorios para determinar

DURACION

. 80 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Cargo: D ipcion de | ion: Ti :
Orgénica: go: escripcién de la accién: iempo:

Subgerenda de Luego del cruce de informaciéon y de

. S Asistente la inspeccibn en campo se .
Fiscalizaciéon L . . - . 10 min.
. . Administrativo identifican a los contribuyentes en
Tributaria L . .
condicién de inubicables.
Identificado los contribuyentes,
Subgerencia de Asistente solicita lasdeclaraciones juradas a la
Fiscalizaciéon Administrativo Subgerencia de Registro y 10 min.
Tributaria Recaudacién Tributaria (2 dias
habiles).
Subgerencia de . Pre.p.ara los requerl'mlentos para
. S Asistente notificar a los contribuyentes cuyas .
Fiscalizacion L . . . 10 min.
. . Administrativo declaraciones juradas no han
Tributaria . . . .
esclarecido la direccion del predio.
Subgerencia de Revisa los requerimient mitid
Fiscalizacién Subgerente evisa  10s (;:qug entos e 0, 5 min.
. . otorga el VoB°y firma
Tributaria
. Realizan el ruteo de la lista de
Subgerencia de L
. . ., - requerimientos, de acuerdo a la .
Fiscalizacion Notificador . ., . . 20 min.
) . direccion del predio y notifican al
Tributaria .
contribuyente.
Subgerencia de Presenta la Declaracién Jurada de
. S . Actualizacion de Datos (DJAD) en la .
Fiscalizacion Contribuyente . } 15 min.
Tributaria ventanilla de la Subgerencia de
Registro, Recaudacién TriBotaria para v

00][50%
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7
8
VI.
MANUAI

Subgerencia de
Fiscalizaciéon
Tributaria

Subgerencia de
Fiscalizacién
Tributaria

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

DISTRITAL DE SAN MIGUEL

la actualizacion del registro (direccion
fiscal).

En caso de no determinar la direccién
domiciliaria del deudor luego de
agotar todos los procedimientos,
reportara a la Subgerencia de
Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones la lista de
contribuyentes para que instale la
alerta de inubicable en el sistema
municipal SAMNET y asi pueda ser
detectado.

Verifica periédicamente la base de
inubicables para verificar s los
contribuyentes ya actualizaron su
domicilio.

iE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

5 min.

5 min.

OC -}



FISCALIZACION A CONTRIBUYENTES REGISTRADOS EN Municipalidad Distrital de

Nombre de Procedimiento: Lo . - .
CONDICION DE INUBICABLES. Codigo: SGFT-005 Unidad Orgéanica SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA san M iguel Vi KKVi

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO SUBGERENTE NOTIFICADOR CONTRIBUYENTE

INICIO

Luego del cruce de informacién y de la inspecciéon en campo se
identifican a los contribuyentes en condicién de inubicables.

| Identificado los contribuyentes, solicita las declaraciones juradas a ;
| la Subgerencia de Registro y Recaudacion Tributaria (2 dias habiles).

Identificado los contribuyentes, solicita las declaraciones juradas a Realizan el ruteo de la lista de requerimientos, de acuerdo a la
la Subgerencia de Registro y Recaudacién Tributaria (2 dias habiles). direccion del predio y notifican al contribuyente.

Presenta la Declaracién Jurada de Actualizacion de Datos (DJAD) en
la ventanilla de la Subgerencia de Registro, Recaudacion Tributaria
] oara la actualizacion dél registro (direccion fiscal).

i En caso de no determinar la direccion domiciliaria del deudor luego 1|
| de agotar todos los procedimientos, reportara a la Subgerencia de |
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones la lista de
| contribuyentes para que instale la alerta de inubicable en el sistema j
municipal SAMNET y asi pueda ser detectado.

| VerifiQ3T)enodicamente la base de inubicables para verificar si los
{ contribuyentes ya actualizaron su domicilio.

TERMINO

N"Total de Procesos: liempo total de Proc: 80 minutos Elaboracién: Gerencia de Planificaciony Presupuesto
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6. RECLAMO CONTRA RESOLUCION DE DETERMINACION Y

FINALIDAD

MUMICIPALIDftO DISTRITAL DE SAN MIGUEL

RESOLUCION DE MULTA

CODIGO: SGFT-006

Resolver los reclamos presentados por los contribuyentes en el menor breve plazo.

BASE LEGAL

. Decreto Supremo N° 135-99-EF, "T.U.O del Cddigo Tributario, aprobado por y
sus modificatorias”.

. Decreto Supremo N° 156-2004-EF, “Ley de TriPutacion Municipal, aprobado por
y sus modificatorias”.

. Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".

. Ley N°27444," Ley del Procedimiento Administrativo General".

REQUISITOS

. Recurso de reclamacion con firma de abogado.

DURACION

. 113 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

Orgénica:
Subgerencia de
Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Fiscalizacién
Tributaria
Subgerencia de
Fiscalizacién
Tributaria
Subgerencia de
Fiscalizacién
Tributaria
Subgerencia de
Fiscalizacién
Tributaria
Subgerencia de
Fiscalizacién
Tributaria
Subgerencia de
Fiscalizacién
Tributaria

FLUJOGRAMA

Cargo:

Terminalista

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Subgerente

Asistente
Administrativo

Notificador

Asistente
Administrativo

Descripcion de la accién:

Verifica que la reclamacién cumpla
con ios requisitos establecidos en el
TUPA, lo recepciona y luego lo deriva
al area correspondiente.

Analiza y recibe la documentacién

derivandola al Asistente
Administrativo.
Realiza el proyecto de resolucion

para firmay VoB°del subgerente.

Revisa el proyecto de resolucion

yotorga el Vo B’y firma

Registra la resolucion y prepara la

notificacion.

Realiza el ruteo de la lista de
resoluciones de acuerdo a la
direccion fiscal consignada en el

reclamo y notifican al contribuyente.
Registra los cargos de las resoluciones
en la base de datos para llevar un
control.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

Tiempo:

5 min.

3 min.

60 min.

10 min.

10 min.

20 min.

5 min.



Municipalidad Distrital de”

RECLAMO CONTRA RESOLUCION DE DETERMINACION Y
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA San M iguel \V]

Nombre de Procedimiento: p . . .
RESOLUCION DE MULTA i Codigo: SGFT 006 | Unidad Orgénica

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

ARCHIVO
TERMINALISTA ASISTENTE ADMINISTRATIVO SUBGERENTE NOTIFICADOR

INICIO

Verifica que la reclamacién cumpla con los requisitos
establecidos en el TUPA, lo recepciona y luego lo deriva al
area correspondiente.

|Analiza y recibe la documentacién derivandola al

i Asistente Administrativo.

Realiza el proyecto de resolucién para firma y V2 del
subgerente. Revisa el proyecto de resolucién y otorga el V2 B?y firma
Realiza el ruteo de la lista de resoluciones de acuerdo ala j
Registra la resolucion y prepara la notificacion. direccion fiscal consignada en el reclamo y notifican al
contribuyente.
Registra los cargos de las resoluciones en la base de datos
para llevar un control.
Y
TERMINO
C"t
C-5
..... C Bt et e
Elaboracién: Gerencia de Planificacidn y Presupuesto

113 minutos

N” Total de Procesos: Tiempo total de Proc:



41 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL $J

7. REVISION Y MANTENIMIENTO DEL DIRECTORIO DE PRINCIPALES
CONTRIBUYENTES (PRICOS)

CODIGO: SGFT-007

FINALIDAD

Establecer los lineamlentos necesarios para revisar, actualizar y mantener
periédicamente el directorio de los principales contribuyentes de la Municipalidad
Distrital de San Miguel.

1. BASE LEGAL

. Decreto de alcaldia N° 007-2003-MDSM, que aprueba el Directorio de los
Principales Contribuyentes de la Municipalidad de San Miguel.

1. REQUISITOS
. Base imponible minima de S/. 500,0000.
. Impuesto a pagar anual minimo de S/ 5,000.
¢« Record de pagos.
¢« Continuidad y/o unificacién.

. Domicilio fiscal habido.

V. DURACION

. 150 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ne Unidad cargo: Descripcion de | i6n: Ti :
Organica: go: escripciéon de la accién: iempo:
De conformidad con el articulo sexto
del Decreto de Alcaldia N° 007-
2003-MDSM, debera realizar el
mantenimiento peridédico de
Subgerencla de . Directorio de Principales
, . . .. Asistente . .
1 Fiscalizacion L . Contribuyentes, excluyendo aquellos 10 min.
. . Administrativo . .
Tributaria en qonde ja exiglblidad de Ila
obligacion se vea dificultada a razon
de insolvencia o respecto de los que
haya dispuesto su disolucién,
opinando por su baja respectiva.
Subgerencia de Asistente Identifica a los nuevos principales
2 Fiscalizacién L . contribuyentes y actualiza el 20 min.
. . Administrativo . .
Tributaria Directorio.

Luego de actualizado, se elabora y
emite sustento legal que declara

Subgerencia de procedencia de baja del principal

. L Asistente . - .
3 Fiscalizacion L . contribuyente, asimismo; elabora el 30 min.
. . Administrativo L .
Tributaria proyecto de Resolucién de Alcaldia
gue autoriza el directorio de los
PRICOS y deriva al Subgerente.
Subgerencia de Rewsa,, proyecto dfs Resolucién dg 15 min.
. S Alcaldia y lo deriva a Gerencia
4 Fiscalizacion Subgerente o .
. . Municipal y a la Gerencia de Asuntos
Tributaria -
Juridicos.
5 Gerencia de Secretaria Revisa y deriva al Gerenté”"- 5 min.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS {MAPR 0)
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;i eteue MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL
Asuntos
Juridicos
Gerencia de Revisa y da V°B° y se pronuncia
6 Asuntos Gerente Resolucién de Alcaldia y deriva a
Juridicos Secretaria General.
S tari . . . . .
7 ecretana Secretaria Revisa y deriva ai Secretario General.
General
Secretaria . Revisa da V°B°y firma la resolucion y
8 Secretario . L .
General la deriva a oficina de Alcaldia.
9 Alcaldia Secretaria Revisa y deriva al Alcalde.
10 Alcaldia Alcalde Revisa da V°B°y firma la resolucién.

FLUJOGRAMA

IWI %«’?«ei’

20 min

5 min.

20 min.

5 min.

20 min.



Nombre de Procedimiento:  REVISION Y MANTENIMIENTO DEL DIRECTORIO DE PRINCIPALES ) . ) Municipalidad Distrital defi
Unidad Organica  SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA ) T
San Miguel V  luguei

CONTRIBUYENTES (PRICOS) i Loalgo

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS SECRETARIA GENERAL ALCALDIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO i SUBGERENTE SECRETARIA GERENTE SECRETARIA SECRETARIO GENERAL SECRETARIA ALCALDE

INICIO

;De conformidad con el articulo g
;sexto del Decreto de Alcaldia N?i
.007-2003-MDSM, debera realizar el
| mantenimiento periédico de
i Directorio de Principales ;
;Contribuyentes, excluyendo i

raquellos en donde la exigibilidad de ;
ila obligacién se vea dificultada aii
irazén de insolvencia o respecto de ji
ilos que haya dispuesto su j
;disoluciéon, opinando por su baja
irespectiva.

Identifica a los nuevos principales
contribuyentes y actualiza el
Directorio.

Luego de actualizado, se elabora y
emite sustento iegal que declara Revisa, proyecto de
procedencia de baja del principal Resolucion de Alcaldiay i
I contribuyente, asimismo; elabora el lo deriva a Gerencia
; proyecto de Resolucion de Alcaldia Municipal y a la Gerencia i
que autoriza el directorio de los de Asuntos Juridicos
PRICOS y deriva al Subgerente.
Revisa y da V*B? y se
pronuncia Resolucion de
Alcaldia y deriva a
Secretaria General. Revisa y deriva al Secretario
General

Revisa da y firma la
resolucion y la deriva a
oficina de Alcaldia,
1 Revisa y deriva al Alcalde

Revisa da V?B9 y firma la
resolucién.

<r=- ! TERMINO
(0]
ci
c3
.« C
N" Total de P : : ) i . e
otal de Procesos Tiempo total de Proc: 150 minutos Elaboracion: Gerencia de Planificacién y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL 57

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y

COMUNICACIONES

(Procedimientos)

Elaboracion del Plan Estratégico de Gobierno Electrénico (PEGE).
Elaboracién, formulacién y evaluacién del Plan Operativo Informatico (POI).

Atencidn a los usuarios por soporte técnico, creacién de cuentas de correo y acceso
a internet remitidos por las Unidades Organicas.

Atencion de solicitudes para publicaciobn en pagina web institucional. Portal de
Transparencia y Portal del Estado Peruano.

Elaboracién de Directivas de Gestion.
Elaboracién y difusion del proceso de emisién masiva de generacién de cuponeras.
Desarrollo e implementacién de requerimiento de sistemas de informacion.

Atencion de requerimientos de base de datos, backup's de los sistemas y
comunicaciones de informacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR O)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL {¢

1. ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO DE GOBIERNO
ELECTRONICO (PEGE)

CcODIGO: SGTIC-001

1. FINALIDAD
La utilizacion de Internet y el World Wide Web para entregar informacién y
servicios del gobierno a los ciudadanos y/o contribuyentes.

Il BASE LEGAL

Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 29733,
Ley de Proteccion de'Datos Personales”.

Resolucién Ministerial N° 203-2012-PCM, Modifican Directiva sobre
"Lineamientos para la Implementacién del Portal de Transparencia Estandar en .
las Entidades de la Administracion Publica".

Resolucién Ministerial N° 271-2012-PCM, Aprueban Directiva "Lineamientos para
la cautela y tratamiento de la informacién a que se refiere la excepcidon
sefialada en el numeral 1 del articulo 17° del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Pdublica, en el
ambito del Consejo de Ministros"

Ordenanza N° 233-2012-MDSM,"Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".

Resolucion  Ministerial N° 061-2011-PCM, "Aprueban Lineamientos que
establecen el contenido minimo de los Planes Estratégicos de Gobierno
Electrénico (PEGE)”.

Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, Decreto que aprueba la ImfSlementaddén

del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administracion
Publica.

Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM, Aprueban uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana "NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la Informacidn.
Codigo de buenas practicas para la gestibn de la seguridad de |la
informacién. 2a. Edicion” en todas las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informatica.

Resolucion Ministerial N° 179-2004-PCM, Aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana NTC-ISO/IEL 12207 2004 Tecnologia de la Informacién
Procesos de ciclo de vida de Software loedicion.

Decreto Supremo N° 059-2004-PCM, Establecen disposiciones relativas a la
administracion del portal del Estado Peruano.

Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de las Municipalidades”.

Ley N° 28612, “Ley que Norma el uso de adquisicién, adecuaciéon y uso de
software en la Administraciéon Publica”.

IIl. REQUISITOS

Solicitud de requerimientos de las diversas Unidades Organicas para el



N°

10

12

13

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

285 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Organica:

Subgerencia de
*Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones
Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones
Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones
Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones
Subgerencia de
Tecnologias de la

Informacién y
Comunicaciones
Gerencia
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia de

Asuntos Juridicos

Cargo:

Subgerente

Subgerente

Subgerente

Subgerente

Subgerente

Subgerente

Subgerente

Subgerente

Subgerente

Secretaria

Especialista en
Documentosde
Gestion y
Racionalizacion

Gerente

Secretaria

Descripcién de la accién:

Desarrolla el Marco Conceptual,
Institucional y Legal, asi como las Fases

del PEGE segun nuestra realidad
Municipal.

Identifica las barreras y resistencias
para realizar proyectos de Gobierno
Electrénico:  sociales, corporativas,
normativas, procedimentales, inter

organizativas.

Determina la visiobn, la mision, los
objetivos principales y especificos
como guia para el desarrollo del PEGE.

Realiza el analisis FODA, los factores
criticos de éxito y las estrategias Claves
para el desarrollo del PEGE.

Determina las Tareas a realizar para

Gestar el Gobierno Electrénico:
Equidad de acceso, Amigabilidad,
Seguridad, Renovador, Conveniente,

Cobertura Nacional.

Definelas Metas de acuerdo a los
recursos y Presupuestos, asi com® la
adopcion de Estandares, normas vy
protocolos para el PEGE.

Desarrollo de un Plan de accién para
operar las actividades por
dependencias y/o areas.

Identificar los mecanismos para el
seguimiento, evaluacién, indicadores y
metodologia de medicién.

Elabora y remite el proyecto del POl a
la Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto.

Recepciona y deriva el proyecto de
documento.

Revisa y valida el

documento

Proyecto del

Aprueba el PEGE y remite a la
Gerencia de Asuntos Juridicos.

Recepciona y deriva el documento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

i pes e
miijwef

Tiempo:

30 min.

30 min.

15 min.

30 min.

15 min.

30 min.

45 min.

30 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

rfH vV ' o?

yvui.
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15

16

17

18

19

20
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia
Municipal

Secretaria
General

Alcaldia

Secretaria
General

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de ja
Informacion y
Comunicaciones

FLUJOGRAMA

Abogado

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Personal
Administrativo

Personal de
Desarrollo Web

Revisa el PEGE y lo remite a Gerencia
Municipal.

Recepciona y deriva a Secretaria
General para Resolucion de Alcaldia.

Recepciona 'y remite Resolucion
Alcaldia

Recepciona para firma de Alcalde y
regresa a Secretaria General para
distribucion.

Recepciona y remite una copia a
Subgerencia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones para
publicacién en la pagina web.

Recepcion, registra y deriva personal
de desarrollo web.

Escanea y publica el PEGE en el Portal
de Transparencia y archiva.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

4 1 Sas«*

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min. *

5 min.

0DUJ7



; Nombre de Procedimiento:

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

SUBGERENTE
INICIO |
JrzzrT:
i Desarrolla el Marco j

: Conceptual, Institucional y |
i Legal, asi como las Fases del i
1 PFGE segln nuestra realidad [
i Municipal. Y
identifica las barrerasy |
resistencias para realizar |
proyectos de Gobierno |
Electronico: sociales,
corporativas, normativas,
procedimentales, inter
organizativas. i

j Determina la vision, la mision, |

i los objetivos principalesy £

| especificos como guia para el !
desarrollo del PEGE.

i Realiza el analisis
i FODA, los factores
| criticos de éxito y las |
| estrategias Claves
: para el desarrolio del i

| PEGE.

Determina las T.areas a
realizar para Gestar el
Gobierno Electronico:
Fquidad de acceso,
Amigabilidad, Seguridad,
Renovador, Conveniente,
Cobertura Nacional.

i Define las Metas de acuerdo |
: alos recursos y Presupuestos, |
asi como la adopcion de
Estandares, normasy

protocolos para el PEGE. |

i Desarrollo destin Plan de
accion para‘operar las

i actividades por dependencias

ylo éreas,

i Identificar los mecanismos
para el seguimiento,

I evaluacion, indicadores y

i metodologia de medicion.

Elabora y remite gl proyecto i
ala Gerencia de

PI)iH?iifoien,to_y Presupuesto

c,t
-

N" Total de Procesos:

COMUNICACIONES

PERSONAL DE

ADMINISTRATIVO i DESARROLLO WEB

ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO DE GOBIERNO
ELECTRONICO (PEGE)

i Codigo:

SGTIC-001

GERENCIA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

SECRETARIA

Recepciona y deriva el
proyecto de documento.

Recepcién, registra 'y
deriva personal de
desarrollo web.

Escanea y publica el
PEGE en el Porta! de
Transparencia y
archiva

vd

TERMINO

20

Tiempo total de Proc:

ESPECIALISTA EN
DOCUMENTOS DE
GESTION Y
RACIONALIZACION

Revisa y valida el
Proyecto del
documento

GERENTE

Aprueba el
PEGE y remite
ala Gerencia

de Asuntos

Juridicos

285 minutos

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA

Unidad Orgéanica

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

SECRETARIA ABOGADO

Recepciona y deriva el

documento.
Revisa,el PEGE Yy lo

remite a Gerencia
Municipal.

INFORMACION Y COMUNICACIONES

GERENCIA
MUNICIPAL

SECRETARIA

'

f r—

i Recepcionay deriva a

H Secretaria General

! para Resolucion de
Alcaldia.

Municipalidad Distrital de”

San Miguel

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA

Recepciona y remite
Resolucién Alcaldia

Recepciona y remite
una copia a
Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones para
publicacion en la
pagina web.

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

Vo tiin«*

ALCALDIA

ALCALDE

Recepciona para firma

de Alcalde y regresa a

Secretaria General para
distribucion.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

2. ELABORACION, FORMULACION Y EVALUACION DEL
PLAN OPERATIVO INFORMATICO (POI)

CODIGO: SGTIC-002

FINALIDAD

Definir ios procedimientos y iineamientos técnicos del Plan Operativo Informatico
de las entidades de la Administracion Publica con el Plan Estratégico Institucional.
el Plan de Desarrollo de la Sociedad de la Informacion - La Agenda Digital
Peruana y la Estrategia Nacional de Gobierno Electrénica.

BASE LEGAL

. Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 29733,
Ley de Proteccion de Datos Personales”.

. Resolucion Ministerial N° 203-2012-PCM, M odifican Directiva sobre
"Lineamientos para la Implementacion del Portal de Transparencia Estandar en
las Entidades de la Administracién Publica".

. Resolucién Ministerial N° 271-20i2-PCM, Aprueban Directiva 'Lineamientos para
la cautela y tratamiento de la informacién a que se refiere la excepcién
sefialada en el numeral 1del articulo 17° del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en el
ambito del Consejo de Ministros"

¢« Ordenanza N° 233-2012-MDSM,“ Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)".

. Resolucion  Ministerial N° 061-2011-PCM, “Aprueban Lineamientos que
establecen el contenido minimo de los Planes Estratégicos ge Gobierno
Electrénico (PEGE)".

. Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, Decreto que aprueba la Implementacion
del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administracion
Publica.

. Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM, Aprueban uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana "NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la Informacion.
Co6digo de buenas préacticas para la gestion de la seguridad de la
informacién. 2a. Edicion” en todas las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informatica.

* Resolucion Ministerial N° 179-2004-PCM, Aprueba el uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana NTC-ISO/IEL 12207-2004 Tecnologia de la Informacién
Procesos 4e ciclo de vida de Software loedicidon.

. Decreto Supremo N° 059-2004-PCM, Establecen disposiciones relativas a ia
administracion del portal del Estado Peruano.

. Ley N° 27972 "Ley Organica de las Municipalidades".

e Ley N° 28612, “Ley que Norma el uso de adquisicion, adecuacién y uso de
software en la Administracion Publica”.

REQUISITOS

. Presentar solicitud llenada o llamada telefonica del usuario.
* Solicitud mediante documento escrito.

DURACION

. 200 minutos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)
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IAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Organica:
Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la

Informacion y
Comunicaciones
Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto
Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto
Gerencia
Municipal

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Cargo:

Subgerente

Subgerente

Personal
Técnico

Personal
Técnico

Personal
Técnico

Personal!
Técnico

Subgerente

Subgerente

Personal
Administrativo

Gerente

Gerente

Gerente
Municipal

Subgerente

Descripciéon de ia accion:

Elaborar la Vision y Mision de! area.

Derivar al Personal Técnico
[Plataforma Tecnoldégica y Desarrollo
de Sistemas) para la elaboracion de
actividades propias del desarrollo
del POL.

Realizar el andlisis de la situacion y
probleméatica actual ae las unidades
organicas.

Elaborar lineamlentos bajo el marco
ael Plan Operativo Informéatico.

Elaborar estrategias para el logro de

las metas de! Plan Operativo
Informético.

Elaborar programacion ae
Activiaaaes ylo proyecto

informaticos.

e
Revisa la Base Legal y la informacién

situaclonal del area para elaborar el
Plan Operativo Informatico.

Elabora Plan Operativo informatico.

Presenta a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto y a la

Gerencia Municipal el Plan
Operativo Informatico.
Revisa documento y emite

conformidad.

Presupuesto remite documento con
revisiones y ajustes.

Gerencia Municipal ordena emision
de Resolucion.

Registra el Plan Operativo
Informatico en la Web ONGEL.

J®-*»

ti

Tiempo:

30 min.

30 min.

60 min.

15 min.

15 min.

15 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

00 Vrv} i

U



SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA Municipalidad Distrital de,

ELABORACION, FORMULACION Y EVALUACION DEL Codi SGTIC.002
odigo: - i Ani . : fios
9 Unidad Orgénica INFORMACION Y COMUNICACIONES San Miguel | oftial

Nombre de Procedimiento: 3
PLAN OPERATIVO INFORMATICO (POI)

GERENCIA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO GERENCIA MUNICIPAL

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

SUBGERENTE PERSONAL TECNICO PERSONAL ADMINISTRATIVO GERENTE GERENTE MUNICIPAL

INICIO

Elaborar la Visién y Misiéon del area

Derivar al Personal Técnico

(Plataforma Tecnolégica y Desarrollo L . . .
. . Realizar el anélisis de la situacién y problematica
de Sistemas) para la elaboracion de . i
. . actual de las unidades organicas
actividades propias del desarrollo
del POI.

Elaborar lineamientos bajjo el marco del Plan
Operativo Informatico.

i Elaborar estrategias para el logro de las metas del
Plan Operativo Informatico.

: : PR : . Elaborar programacioén de Actividades y/o
Revisa la Base Legal y la informacién situacional del area prog . ) Y
- proyecto informaticos.
para elaborar el Plan Operativo Informatico.

Presenta a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto y a la Gerencia Municipal el Plan Revisa documento v emite conformidad.

Elabora Plan Operativo Informatico,
~m
Operativo Informatico.

Presupuesto remite documento con revisiones y . o .
Gerencia Municipal ordena emisiéon de Resolucién
ajustes.

Registra el Plan Operativo Informéatico en la Web

ONGELI.
cr>
c:> I
C ! TERMINO

-vi
Elaboracién Gerencia de Planificacion y Presupuesto

N" Total de Procesos: 13 Tiempo total de Proc: 200 minutos
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ATENCION A LOS USUARIOS POR SOPORTE TECNICO, CREACION DE
CUENTAS DE CORREO Y ACCESO A INTERNET REMITIDOS POR LAS
UNIDADES ORGANICAS.

cODIGO: SGTIC-003

FINALIDAD
Realizar la atencion integral de Soporte Técnico, e-mail, internety entre otros.

II. BASE LEGAL

. Decreto Supremo N° 003-2013-JUS “Aprueban Reglamento de la Ley N° 29733,
Ley de Proteccién de Datos Personales”.

. Resolucidon Ministerial N° 203-2012-PCM, Modifican Directiva sobre
"Lineamientos para la Implementacion del Portal de Transparencia Estandar en
las Entidades de la Administracion Publica".

. Resolucién Ministerial N° 271-2012-PCM, Aprueban Directiva "Lineamientos para
la cautela y tratamiento de la informacién a que se refiere la excepcién
sefialada en el numeral 1 del articulo 17° del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdublica, en el
ambito del Consejo de Ministros"

¢« Ordenanza N° 233-2012-MDSM, “Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)".

. Resolucién Ministerial N° 061-2011-PCM, “Aprueban Lineamientos que
establecen el contenido minimo de los Planes Estratégicos de Gobierno
Electronico (PEGE)”.

. Decreto Supremo N° 063-2010 -PCM, Decreto que aprueba la Im|5ementacijon
del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administraciéon
Publica.

* Resolucién Ministerial N° 246-2007-PCM, Aprueban uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la Informacion.
Cédigo de buenas préacticas para la gestibn ae la seguridad de la
informacion. 2a. Edicion” en todas las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informética.

. Resolucién Ministerial N° 179-2004-PCM, Aprueba el uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana NTC-ISO/IEL 12207-2004 Tecnologia de la Informacion
Procesos de ciclo de vida ae Software loedicidn.

. Decreto Supremo N° 059-2004-PCM, Establecen disposiciones relativas a la
administracion del portal del Estado Peruano.

. Ley N° 27972 “Ley Orgéanica de las Municipalidades”.

e Ley N° 28612, “Ley que Norma el uso de adquisicion, adecuacién y uso de
software en la Administracién Publica".

1. REQUISITOS

. Presentar solicitud llenada o llamada telefonica del usuario.

¢ Solicitud mediante documento escrito.

. Disponibilidad de Licencia de Software para atender requerimiento.
Iv. DURACION

. 66 minutos.

VvV w

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0)




N°

10

12

Unidad
Organica:

Unidades
Orgénicas

Subgerencia ae
Tecnologias ae la
Informacién y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Subgerencia ae
Tecnologias ae la
Informacién y
Comunicaciones
Subgerencia ae
Tecnologias ae la
Informacién y
Comunicaciones
Subgerencia ae
Tecnologias ae la
Informacién y
Comunicaciones
Subgerencia ae
Tecnologias ae la
Informacion
Comunicaciones
Subgerencia ae
Tecnologias ae la
Informacién y
Comunicaciones
Subgerencia ae
Tecnologias ae la
Informacién y
Comunicaciones
Subgerencia ae
Tecnologias ae la
Informacién y
Comunicaciones
Subgerencia ae
Tecnologias ae la
Informacién y
Comunicaciones
Subgerencia ae
Tecnologias ae la
Informacién y
Comunicaciones

Cargo:

Area Usuaria

Asistente
Aaministrativo

Asistente
Aaministrativo

Asistente
Aaministrativo

Asistente
Aaministrativo

Soporte Técnico

Soporte Técnico

Asistente
Aaministrativo

Soporte Técnico

Soporte Técnico

Soporte Técnico

Soporte Técnico

Descripcién de ia accion:

Reporta a la Subgerencia &e
Tecnologias ae la Informacion vy
Comunicaciones las inciaencias y/o
problemas con equipos ae
coOmputo, impresoras y/u otros.

Recepciona ja solicitud por via
telefénica del tipo ae servicio
técnico a realizar.

Llena formato (orden ae atencion)

con aatos ael solicitante,
requerimiento ael servicio y
observaciones que se estimen
necesarias.

Verifica la aisponibiliaaa ael

personal ae soporte técnico.

Cooraina con el personal aisponible
para que atienaa el problema
técnico, entrega ficha de registro ae
servicio al personal asignaao.

Atienae la solicitua técnica (fallas
y/o aesperfecto). S es un equipo
pueae pasar a internamiento. $

Llena la orden ae atencién con el
servicio realizaao y el usuario firma ja
atencion ae conformiaaa.

Recepcion de Orden de Atencion y
archivo ae la Aocumentacion.

Elabora informe técnico sobre
aiagnostico ael equipo y los
requerimientos necesarios para su
reparacion.

Notifica al area usuaria y
alSubgerente ae Tecnologias ae la
Informacién y Comunicaciones
sobre el problema técnico.
Comprueba la existencia ae
repuestos requeriéos.

Notifica al 4area wusuaria para
efectle requerimiento (si no existen
repuestos).

Tiempo:

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

6 min.

5 min.

5 min.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencia de

Tecnologias de la . i .
13 g.' Soporte Técnico Reca,ba repuestos y repara equipo 5 min.
Informacién y de cémputo.
Comunicaciones

V1. FLUJOGRAMA

Ve
—Q
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0O) UJ\JOO



! Municipalidad Distrital de.

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA
San Miguel 1/

M . i p e, ATENCION A LOS USUARIOS POR SOPORTE TECNICO, CREACION !
0O~ A C C E S 0 AINTERNET REMITIDOS POR | Codigo: 1INFORMAC,ON V COMUNICACIONES

Nombre de Procedimiento: ~NEN~D ™

SGTIC-003 | Unidad Organica

UNIDADES ORGANICAS SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

AREA USUARIA ASISTENTE ADMINISTRATIVO SOPORTE TECNICO

INICIO J

Reporta a la Subgerencia de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones las

Recepciona la solicitud por via telefénica del tipo de servicio técnico a
realizar.

incidencias y/o problemas con equipos de

cédmputo, impresoras y/u otros. |
Llena formato (orden de atencién) con datos del solicitante,

requerimiento del servicio y observaciones que se estimen necesarias.

Atiende la solicitud técnica (fallas y/o desperfecto). Si es un equipo

Verifica la disponibilidad del personal de soporte técnico. ; i
puede pasara internamiento
i 1,
Coordina con el personal disponible para que atienda el problema Llena la orden de atencién con el servicio realizado y el usuario
firma la atenciéon de conformidad.

técnico, entrega ficha de registro de servicio al personal asignado.

Elabora informe técnico sobre diagnostico del equipo y los

Recepcion de Orden de Atenciéon y archivo de la documentacion. requerimientos necesarios para su reparacion.

Notifica al area usuaria y al Subgerente de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicaciones sobre el problema técnico.

Comprueba la existencia de repuestos requeridos.

Y

Notifica al &rea usuaria para efectie requerimiento (si no existen
repuestos).

Recaba repuestos y repara equipo de coémputo.

<0

o .

G>

C'i : *
TERMINO

QJ

N' Total de Procesos: 13 Tiempo total de Proc: 66 minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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4. ATENCION DE SOLICITUDES PARA PUBLICACION EN PAGINA WEB

INSTITUCIONAL, PORTAL DE TRANSPARENCIA Y PORTAL DEL
ESTADO PERUANO

CODIGO: SGTIC-004

l. FINALIDAD
Mantener actualizada la pagina web institucional, Portal de Transparencia y Portal
del Estado Peruano.

Il BASE LEGAL

Decreto Supremo N° 003-2013-JUS "Aprueban Reglamento de la Ley N° 29733,
Ley de Proteccion de Datos Personales”.

Resolucion Ministerial N° 203-2012-PCM, M odifican Directiva sobre
"Lineamientos para la Impiementacién del Portal de Transparencia Estandar en
las Entidades de la Administracion Publica".

Resolucion Ministerial N° 271-2012-PCM, Aprueban Directiva "Lineamientos para
la cautela y tratamiento de la informaciéon a que se refiere la excepcion
sefialada en el numeral 1del articulo 17° del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en el
ambito del Consejo de Ministros".

Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) N° 233-2012-MDSM.

Resolucion  Ministerial N° 061-2011-PCM, "Aprueban Lineamientos que
establecen el contenido minimo de los Planes Estratégicos de Gobierno
Electrénico (PEGE)".

Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, Decreto que aprueba la Impiementacién
del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administraciéon
Publica.

Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM, Aprueban uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana "NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la Informacion
Codigo de buenas practicas para la gestibn de la seguridad de la
informacién. 2a. Edicién" en todas las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informética.

Resolucion Ministerial N° 179-2004-PCM, Aprueba el uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana NTC-ISO/IEL 12207-2004 Tecnologia de la Informacidn
Procesos de ciclo de vida de Software loedicién.

Decreto Supremo N° 059-2004-PCM. Establecen disposiciones relativas a la
administracién del portal del Estado Peruano.

Ley N° 27972 “Ley Organica de las Municipalidades”.

Ley N° 28612, Ley que Norma el uso de adquisicion, adecuacion y uso de
software en la Administracion Publica.

REQUISITOS

Presentar solicitud llenada o llamada telefénica del usuario.
Solicitud mediante documento escrito.

Disponibilidad de Licencia de Software paia atender requerimiento.

DURACION

MANU AL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

35 minutos.

\h
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VI.

Sladty

N°

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Orgéanica:

Subgerencia de
Tecnologias de la
informacion y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
informacién y
Comunicaciones

FLUJOGRAMA

Cargo:

Asistente
Administrativo

Usuario -
Técnico
Diseflador Web

Técnico
Disefiador Web

Usuario -
Técnico
Disefador Web

Secretaria -
Técnico
Disefiador Web

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Descripcién de la accioén:

Recepciona la solicitud por via
telefonica o con documento visado
por el Gerente y Subgerente.

Liena el formato de requerimiento
de publicacion en el Portal Web con
datos del solicitante y requerimiento

del servicio [actualizacion de
noticias, novedades serenazgo,
transparencia, banners y
publicidad).

Actualiza la pagina web y da
conformidad de los cambios, via
correo electréonico y/o V°B° del

FORMATO DE REQUERIMIENTO.

Da Conformidad del servicio de
publicacion / Via correo web.

Archivo de la Documentacion en la
S.G. Sistemas y Tecnologias de la
Informacién.

L HINk

4 Jj,-ué.,

Tiempo:

5 min.

5 min.

15 min.

5 min.

5 min.



ATENCION DE SOLICITUDES PARA PUBLICACION EN PAGINA
WEB INSTITUCIONAL, PORTAL DE TRANSPARENCIA Y PORTAL

Nombre de Procedimiento:

DEL ESTADO PERUANO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

INICIO

Recepciona la solicitud por via telefénica o con
documento visado por el Gerente y Subgerente.

l—
=

QJl
Co

N" Total de Procesos:

13

Codigo: SGTIC-004

Unidad Orgénica .
INFORMACION Y COMUNICACIONES

Municipalidad Distrital de.

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA
San Miguel |

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

USUARIO-
TECNICO DISENADOR WEB

Llena el formato de requerimiento de publicacién
en el Portal Web con datos del solicitante y
requerimiento del servicio (actualizaciéon de

noticias, novedades serenazgo, transparencia,
banners y publicidad).

Da Conformidad del servicio de publicacién / Via
correo web.

;Tiempo total de Proc:

-

35 minutos

TECNICO DISENADOR WEB

Actualiza la pagina web y da conformidad de los

cambios, via correo electrénico y/o VSB® del
FORMATO DE REQUERIMIENTO.

Archivo de la Documentacién en la S.G. Sistemas y
Tecnologias de la Informacién.

TERMINO

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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5. ELABORACION DE DIRECTIVAS DE GESTION

CODIGO: SGTIC-005

FINALIDAD
Precisar y uniformizar criterios.

BASE LEGAL

Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, "Aprueban Reglamento de la Ley N° 29733,
Ley de Proteccién de Datos Personales”.

Resolucion Ministerial N° 203-2012-PCM, M odifican Directiva sobre
"Lineamientos para la Implementaddn del Portal de Transparencia Estandar en
las Entidades de ja Administraciéon Publica".

Resolucién Ministerial N° 271-2012-PCM, Aprueban Directiva "Lineamientos para
la cautela y tratamiento de la informacién a que se refiere la excepcidn
sefialada en el numeral 1del articulo 17° del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en el
ambito del Consejo de Ministros"

Ordenanza N° 233-2012-MDSM, “Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".
Resolucion Ministerial N° 061-2011-PCM, “Aprueban Lineamientos que

establecen el contenido minimo de los Planes Estratégicos de Gobierno
Electrénico (PEGE)".

Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, Decreto que aprueba la implementadodn
del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administracion
Publica. w

Resolucién Ministerial N° 246-2007-PCM, Aprueban uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana "NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la Informacion.
Cdédigo de buenas préacticas para la gestion de la seguridad de la
informacién. 2a. Edicion" en todas las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 179-2004-PCM, Aprueba e! uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana NTC-ISO/IEL 12207-2004 Tecnologia de la Informacién
Procesos de ciclo de vida de Software loedicion.

Decreto Supremo N° 059-2004-PCM, Establecen disposiciones relativas a la
administracion del portal del Estado Peruano.

Ley N° 27972 "Ley Orgénica de las Municipalidades".

Ley N° 28612, “Ley que Norma el uso de adquisicién, adecuaciéon y uso de
software en la Administracion Publica”.

REQUISITOS

Ninguno

DURACION

80 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)



V1.

10

12

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Unidad
Organica:

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones
Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones
Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones
Subgerencia de
Tecnologias de la

Informacién y
Comunicaciones
Gerencia de
planeamiento y
Presupuesto

Gerencia Asuntos
Juridicos

Gerencia Asuntos
Juridicos

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal ’

Secretaria General

Secretaria General

FLUJOGRAMA

Cargo:

Subgerente

Subgerente

Subgerente

Personal
administrativo

Gerente

Secretaria

Gerente

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretario
General

Descripciéon de la accién:

Revisa la base legal y la informacién
situacional del area para el plan.

Efectha analisis situacional.

Elabora Directiva de

Gestion.

Control vy

Presenta el Proyecto 4e Directiva de
Gestion a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto

Emite el V°B° y deriva a Gerencia
Asuntos Juridicos.

Recepciona documento y deriva al
Gerente.

Comprueba que este
normativa vigente vy
Gerencia Municipal.

bajo la
deriva a

Recepciona documento y pone a
despacho.

Revisa y remite a Secretaria General.

Recepciona documento y pone a
despacho.

Emite resolucion de Alcaldia que es
suscrito por el Alcalde para su
publicacion.

UsL»,

Tiempo:

15 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.
5 min.
15 min.
5 min.

5 min.

5 min.

10 min.

.......... fVivitdi OP

v Uv

00



Nombre de Procedimiento:

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES

PERSONAL
ADMINISTRATIVO

SUBGERENTE

INICIO

:Revisa la base legal y la
iinformacién situacional del |
; area para el plan

Efectia analisis situacional.

Elabora Directiva de Control y

Gestion.
Presenta el Proyecto de
1 Directiva de Gestién a la 7
Gerencia de Planeamiento y

Presupuesto

| |
«
Oi
N° Total de Procesos: 12

ELABORACION DE DIRECTIVAS DE GESTION

GERENCIA
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

GERENTE SECRETARIA

Emite el V9B2y
deriva a Gerencia
Asuntos Juridicos. i Recepciona documento y

deriva al Gerente.

Tiempo total de Proc:

Codigo:

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES

SGTIC-00S Unidad Orgénica

GERENCIA MUNICIPAL

GERENTE SECRETARIA GERENTE

Comprueba que este bajo la
normativa vigente y deriva a Hn

Gerencia Municipal.
Recepciona documento y

pone a despacho.
Revisa y remite a Secretaria
General

80 minutos

Municipalidad Distrital de».
San Miguel Y,

e

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA SECRETARIO GENERAL

Recepciona documento y
pone adespacho.

Emite resolucion de
Alcaldia que es suscrito por
el Alcaide para su
publicacion.

Y
TERMINO

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

ELABORACION Y DIFUSION DEL PROCESO DE EMISION MASIVA DE
GENERACION DE CUPONERAS

CODIGO: SGTIC-006

FINALIDAD
Dar a conocer los pagos que deben de efectuar todos los Contribuyentes del
Distrito en base a la Tasa imponible para el pago de Arbitrios.

BASE LEGAL

Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, “Aprueban Reglamento de la Ley N° 297383,
Ley de Proteccion de Datos Personales".

Resolucion Ministerial N° 203-2012-PCM, Modifican Directiva sobre
"Lineamientos para la Implementacion del Portal de Transparencia Estandar en
las Entidades de la Administracion Publica".

Resolucion Ministerial N° 271-2012-PCM, Aprueban Directiva "Lineamientos para
la cautela y tratamiento de la informacién a que se refiere la excepcion
sefialada en el numeral 1del articulo 17° del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pduablica, en el
ambito del Consejo de Ministros".

Ordenanza N° 233-2012-MDSM, “Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".

Decreto Supremo N° 059-2004-PCM, Establecen disposiciones relativas a la
administracion del portal del Estado Peruano.

Ley N° 27972 “Ley Organica de las Municipalidades".

Ley N° 28612, "Ley que Norma el uso de adquisicion, adecuacién y uso de
software en la Administracién Publica”.

REQUISITOS

Ninguno

DURACION

48 dias.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Organica: Cargo: Descripcién de la accién: Tiempo:
Gerente de
Rentas i 4

as 3 y Gerente Determn?a. Ios, para,metros y las 7 afas
Administracion caracteristicas e los aatos.
Tributaria
Gerente de

Envia perfil 4e los &aatos a la

Rentas . . |
- ., y Secretaria Subgerencia de Tecnologias de la 7 aias
Administracién ., . ;
. . Informaciéon y Comunicaciones
Tributaria

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Subgerente Evalla requerimiento ae muestra. 2 aias



V1.

10

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerenda de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Subgerenda de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Subgerenda de
Tecnologias de ia
Informacién y
Comunicaciones

Subgerenda de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Gerente de
Rentas y
Administracion
Tributaria

Gerente de
Rentas y
Administracion
Tributaria

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

FLUJOGRAMA

Subgerente

Personal!
Administrativo

DBA-
Programador

DBA-
Programador

Gerente

Gerente

DBA-
Programador

DBA-
Programador

Elabora el Plan de Trabajo.

Informa a alta direccién sobre el
Pian de Trabajo.

Inician proceso de extraccion de
datos y muestras.

Informan sobre los resultados de
muestra para evaluacion.

Evalla los resultados de muestra.

Informa sobre ajustes y resultados al
Area de Desarrollo.

Inician emisién de los datos.

Remite informacién

Imprenta.

final a jt°

angum?

7 dias

ldia

15 dias

2 dias

2 dias

ldia

3 dias

ldia



ELABORACION Y DIFUSION DEL PROCESO DE EMISION MASIVA

Nombre de Procedimiento:
DE GENERACION DE CUPONERAS

GERENTE DE RENTAS Y ADMINISTRACION TRIBUTARIA

GERENTE SECRETARIA

lIMICIO

1

. Envia perfil de los datos a la
parametros y las

Subgerencia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

Determina los
caracteristicas de los datos.

Evalla los resultados de s
muestra.

Informa sobre ajustes y resultados al
Area de Desarrollo.

<0
«O
cS
C.f
h

CD

N" Total de Procesos: 11 iTiempo total de Proc:

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA Municipalidad Distrital de”’

Codigo: SGTIC-006 j Unidad Orgéanica . .
INFORMACION Y COMUNICACIONES San Miguel \%
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
SUBGERENTE PERSONAL ADMINISTRATIVO DBA-PROG RAMADOR

Evalla requerimiento de
muestra.

Inician proceso de
extraccién de datos y
muestras.

Informa a alta direccién sobre el Plan
de Trabajo.

Elabora el Plan de Trabajo.

£l

Informan sobre los resultados de

muestra para evaluacién.

Inician emisién de los datos.

Remite informacioén final a la

imprenta.

v
TERMINO

48 dias Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

»



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

7. DESARROLLO E IMPLEMENTAC10ON DE REQUERIMIENTO
DE SISTEMAS DE INFORMACION

CODIGO: SGTIC-007

FINALIDAD

Proporcionar datos oportunos y exactos.

BASE LEGAL

Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, "Aprueban Reglamento de la Ley N° 29733,
Ley de Proteccion de Datos Personales"”.

Resoluciéon Ministerial N° 203-2012-PCM, M odifican Directiva sobre
"Lineamientos para la Implementacion del Portal de Transparencia Estandar en
las Entidades de la Administracion Publica".

Resolucion Ministerial N° 271-2012-PCM, Aprueban Directiva "Lineamientos para
la cautela y tratamiento de la informacién a que se refiere la excepcion
sefialada en el numeral 1del articulo 17° del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, en el
ambito del Consejo de Ministros”.

Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento ae Organizacion y Funciones
(ROF)”".

Resolucion  Ministerial N° 061-2011-PCM, "Aprueban Lineamientos que
establecen el contenido minimo de los Planes Estratégicos de Gobierno
Electrénico (PEGE)”.

Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, Decreto que aprueba la Implementacion
del Portal de Transparencia Estanaar en las entidades de la Administracion
PaPlica.

Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM,Aprueban uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la Informacion.
Codigo de buenas practicas para la gestibn de la seguridad de |la
informacién. 2a. Edicién" en todas las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informatica.

Resolucién Ministerial N° 179-2004-PCM, Aprueba el uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana NTC-ISO/IEL 12207 - 2004 Tecnologia de la
Informaciéon Procesos de ciclo de vida de Software loedicion.

Decreto Supremo N° 059-2004-PCM, Establecen disposiciones relativas a la
administracion del portal del Estado Peruano.

Ley N° 27972 “Ley Organica de las Municipalidades”.

Ley N° 28612, "Ley que Norma el uso de adquisicion, adecuaciéon y uso de
software en la Administracién Publica”.

REQUISITOS

Ninguno

DURACION

55 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO



0 mit

11% .

N°

Unidad Orgénica:

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Cargo:

Asistente

Subgerente

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL $].<’,

Descripcion de la accion: Tiempo:

Recepciona la solicitud técnica

visado por el Funcionario de! area 5 min.
usuaria.
Revisa y analiza la solicitud técnica. 5 min.

Identifica y utiliza el formato de
Orden de Atencién de Desarrollo de 15 min.
Sistemas.

Establece en el formato el
documento de la referencia (de ser
el caso) el motivo de la solicitud,

. L . ) 15 min.
diagndstico, las acciones y
observaciones que se estimen
necesarias.

Comprobaciéon con el usuario de las .

. P . 10 min.
acciones técnicas realizadas.
Conformidad del Servicio Técnico. 5 min.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0O)



SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA Municipalidad Distrital de”

Nombre de Procedimiento: DESARROLLO EIMPLEMENTACION DE REQUERIMIENTO o
P Codigo: SGTIC-007 Unidad Orgénica . .
DE SISTEMAS DE INFORMACION INFORMACION Y COMUNICACIONES San Miguel \%
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
ASISTENTE SUBGERENTE TECNICO
INICIO

Recepciona la solicitud técnica visado por el Funcionario del area

usuaria.
Revisa y analiza la solicitud técnica.
:Identifica y utiliza el formato de Orden de Atencién de Desarrollo de
Sistemas.
Establece en el formato el documento de ia referencia (de ser el
caso) el motivo de la solicitud, diagndstico, las acciones y
observaciones que se estimen necesarias.
Comprobacién con el usuario de las acciones técnicas realizadas.
I-r
f
Conformidad del Servicio Técnico.
<r>
Q
CJ>
Cn TERMINO
co
Cw
Elaboraciéon: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

55 minutos

iM Total de Procesos: jTiempo total de Proc:



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL * » HitLes

8. ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE BASE DE DATOS, BACKUP'S DE LOS
SISTEMAS Y COMUNICACIONES DE INFORMACION

CODIGO: SGTIC-008

FINALIDAD

Atencién de los usuarios en las diversas actividades relacionadas a sus funciones
en los sistemas dei municipio.

Il BASE LEGAL

. Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, "Aprueban Reglamento de la Ley N° 29733,
Ley de Proteccion de Datos Personales”.

. Resolucién Ministerial N° 203-2012-PCM, Modifican Directiva soPre
"Lineamientos para la Implementacion del Portal de Transparencia Estandar en
las Entidades de la Administracién Publica”.

. Resolucion Ministerial N° 271-2012-PCM, Aprueban Directiva "Lineamientos para
la cautela y tratamiento de la informacion a que se refiere la excepcion
sefialada en el numeral 1 del articulo 17° del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdublica, en el
ambito del Consejo de Ministros".

. Ordenanza N° 233-2012-MDSM, “Reglamento de Organizaciébn y Funciones
(ROF)”".

. Resolucion  Ministerial N° 061-2011-PCM, “Aprueban Lineamientos que
establecen el contenido minimo de los Planes Estratégicos de Gobierno
Electréonico (PEGE)". .

. Decreto Supremo N° 063-2010 -PCM, Decreto que aprueba la Implementacién
del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administracion
Publica.

. Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM, Aprueban uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la Informacion.
Codigo de buenas practicas para la gestion de la seguridad de Ila
informacién. 2a. Edicion" en toaas las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informética.

. Resolucion Ministerial N° 179-2004-PCM, ApruePa el uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana NTC-ISO/IEL 12207 - 2004 Tecnologia de la
Informacion Procesos de ciclo de vida de Software loedicidn.

. Decreto Supremo N° 059-2004-PCM, Establecen disposiciones relativas a la
administracion del porta! del Estado Peruano.

. Ley N° 27972 "Ley Organica de las Municipalidades”.

. Ley N° 28612, "Ley que Norma el uso de adquisicién, adecuacion y uso de
software en la Administraciéon Publica".

I, REQUISITOS
. Presentar solicitud llenada o llamada teleféonica del usuario.

. Solicitud mediante documento escrito.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIV OS (MAPR O)

RN



NP

DURACION

. 50 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad cargo:
Orgénica: 90:
Subgerencia de
Tecnologias de la Asistente

Informacién y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Analista

Analista

Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Analista

Subgerencia de
Tecnologias de ia
Informacién y
Comunicaciones

Subgerencia de

Tecnologias de la Usuario -
Informacién y Gerente
Comunicaciones

Subgerencia de

Tecnologias de la Asistente

Informacién y
Comunicaciones

Administrativo

Usuario - Analista

Administrativo

n ’

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Descripciéon de la accioén:

Recepclona la solicitud técnica
visado por el Funcionario del &rea
usuaria.

Revisa y analiza la solicitud técnica.

Identifica y utiliza el formato de
Orden de Atencién de Desarrollo de
Sistemas.

Se establece en ei formato el
documento de la referencia (de ser

el caso) el motivo de la solicitud,
diagnéstico, las acciones y
observaciones que se estimen

necesarias.

Comprobacion con el usuario de las
acciones técnicas realizadas para
atender la solicitud.

Conformidad del Servicio Técnico.

Recepcién de Oraen de Atencién y
archivo ae la documentacion.

*

ti

mfgtfaf

Tiempo:

5 min.

5 min.

5 min.

15 min.

10 min.

5 min.

5 min.



L . ATENCION DE REQUERIMIENTOS DE BASE DE DATOS, BACKUP'S SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA Municipalidad Distrital defc 0
Nombre de Procedimiento: . Codigo: SGTIC-008 ; Unidad Organica . -
DE LOS SISTEMAS Y COMUNICACIONES DE INFORMACION INFORMACION Y COMUNICACIONES San Miguel Gusd

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO ANALISTA USUARIO - ANALISTA USUARIO- GERENTE

INICIO

Recepciona la solicitud técnica visado por el
Funcionario del &rea usuaria.

Revisa y analiza la solicitud técnica.

Identifica y utiliza el formato de Orden de
Atencion de Desarrollo de Sistemas.

Se establece en el formato el documento de la
referencia (de ser el caso) el motivo de la solicitud,
diagnéstico, las acciones y observaciones que se
estimen necesarias.

Comprobacién con el usuario de las acciones i

técnicas realizadas para atender ja solicitud.
Conformidad del Servicio Técnico.

Recepcion de Orden de Atencién y archivo de la
documentacion.

Cr> v- TERMINO

CzZ>
CJi
(ofe)]
cTs

50 minutos Elaboracidn: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

N° Total de Procesos: Tiempo total de Proc:



|J MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL [J

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

(Procedimientos)

1. Elaboracion del Plan de Desarrollo Concertado (PDC).
2. Elaboracién del Plan Estratégico Institucional (PEI).

3. Formulacién de la Memoria Anual.

4. Evaluaciéon de Proyectos de Inversion Publica (PIP).

5. Declaracién de viabilidad.

6. Formulacién del Plan Operativo Institucional (POI).

7. Evaluacion Semestral del Plan Operativolnstitucional.

8. Atencién a los requerimientos de opinién e informes especializados dirigidos a la

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR O)

OM597
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

1. ELABORACION DEL PLAN DE DESARROLLO CONCERTADO (PDC)

FINALIDAD

CODIGO: GPP-001

Elaborar documento de Gestion en cumplimiento de las funciones asignadas en el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF).

BASE LEGAL

. Ley N° 27972, “Ley Organica de las Municipalidades".

. Ordenanza
(ROF)".

REQUISITOS

N° 233-2012-MDSM,"Reglamento de Organizaciobn y Funciones

. Determinar la Vision y Misidn.

. Fijar los Objetivos.

. Definir metodologias para la participacién de las autoridades y sociedad civil.

DURACION

. 9 meses y 21

dias.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Orgéanica: Cargo:
Gerencia de
Planeamiento y Gerente
Presupuesto
Gerencia de Especialista

Planeamiento

y en

Presupuesto Planificacion
Gerencia de

Planeamiento y Gerente
Presupuesto

Gerencia de

Planeamiento y Secretaria
Presupuesto

Gerencia de

Asuntos Juridicos Gerente
Gerencia Gerente
Municipal Municipal
Secretaria Secretario
General General
Cormsmn de Regidores
Regidores

Con;caljo Regidores
Municipal

Gerencia de

Planeamiento \ Gerente

Presupuesto

Descripcién de la accién: «
Emite las  directrices para la
elaPoracion del Plan de Desarrollo
Concertado.
Elabora proyecto de Informe vy

Ordenanza y deriva al Gerente para
su consideracion.
Revisa, evalia y s es conforme da
V°B°, caso contrario lo'devuelve para
su modificacion.

Registra y deriva a la Gerencia de
Asuntos Juridicos.

Revisa proyecto de
coloca V°B°.

Ordenanza vy

Revisa, evalla y aprueba la
elaboraciéon del Plan de Desarrollo
Concertado.

Revisa proyecto de Ordenanza vy
remite a Comisién de Regidores.
Revisa, evalla y emite dictamen de
aproPacion.

Aprueba Ordenanza.

Aprobada la Ordenanza, convoca a
reunion de los integrantes del Equipo
Técnico.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADHINISTR ATI VO 5(MAPRO)

/X
J/

Tiempo:
| dia
3 dias
| dia

| dia
3 dias
3 dias

3 dias
5 dias

5 dias

3 dias

OuQji)



tf ¢

12

13

14

15

16

17

18

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto
Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia
Municipal

Consejo de
Coordinacién
Local Distrital

Gerencia
Municipal

Secretaria
General

Comisién de
Regidores

Concejo
Municipal

Equipo Técnico

Equipo Técnico

Gerente
Municipal

Miembros

Gerente
Municipal

Secretario
General

Regidores

Regidores

Ejecuta el proceso de elaboracion
de! Plan de Desarrollo Concertado.

Eleva el proyecto del Plan de
Desarrollo Concertado a la Gerencia
Municipal.

Revisa, evalla, da V°B° e indica
remitir al Concejo de Coordinacion
Local Distrital.

Coordina y concerta el Plan de
Desarrollo Concertado.

Concertado el Plan de Desarrollo
Concertado, el Gerente Municipal
dispone elevarlo al Concejo
Municipal para su aprobacién.
Remite proyecto del Plan de
Desarrollo Concertado a la Comisién
de Regidores.

Revisa, evalla y emite dictamen de
aprobacién.

Aprueba el Plan de Desarrollo
Concertado.

2

8 meses

ldia

3 dias

5 dias

3 dias

3 dias

5 dias

3 dias



Nombre de Procedimiento:

ELABORACION DEL PLAN DE DESARROLLO CONCERTADO (PDC)

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

GERENTE

ESPECIALISTA

EN PLANIFICACION

INICIO

|
| Emite las directrices ¢
i para la elaboracion del jp
i Plan de Desarre”
iConcertado.

i Revisa, evalta y si j

| esconforme da
V?B?, caso
contrario lo

j devuelve para su i

j  modificacion.

Aprobada la Ui

Ordenanza,

convoca a j
reuniéon de los | (]
integrantes del i
Equipo Técnico,

crv
0>
C->

CL>
0>

N" Total de Procesos:

Elabora proyecto de
Informe y Ordenanza
y deriva al Gerente
para su consideracion.

RN

18

SECRETARIA

i Registray deriva ala
i Gerencia de Asuntos
Juridicos.

EQUIPO TECNICO

Ejecuta el proceso de
elaboracién del Plan
de Desarrollo
Concertado.

<

Eleva el proyecto del
Plan de Desarrollo
Concertado a la
Gerencia Municipal.

iTiempo total de Proc:

Coédigo:

GERENCIA DE ASUNTOS
JURIDICOS

GERENTE

Revisa proyecto de

Ordenanza E coloca

GERENCIA MUNICIPAL

GERENTE

Revisa, evalla y
aprueba la
elaboracion del Plan
de Desarrollo
Concertado.

Revisa, evalta, da
VSB2 e indica
remitir al Concejo
de Coordinacién
Local Distrital.

Concertado el Plan de
Desarrollo Concertado, el
Gerente Municipal dispone
elevarlo al Concejo Municipal
para su aprobacion.

9 meses y 21 dias

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL

Revisa proyecto de
Ordenanza y remite a
Comision de Regidores.

Remite proyecto del Plan
de Desarrollo Concertado
ala Comisién de
Regidores.

Elaboracion:

SPP-001 i Unjdad organica GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

COMISION DE
REGIDORES

REGIDORES

Revisa, evalla y
emite dictamen de
aprobacion.

Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Municipalidad Distrital de* Jmf

San Miguel

CONCEJO MUNICIPAL

REGIDORES

Aprueba el Pian de
Desaj rollo Concertado.

TERMINO

3igu,,

CONSEJO DE
COORDINACION LOCAL
DISTRITAL

MIEMBROS

Coordina y concerta el Plan j:
de Desarrollo Concertado



ﬁ*’l’n

Ne

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

«41»

e74

2. ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI)

FINALIDAD

cOD!GO: GPP-002

Elaborar documento de Gestion en cumplimiento de las funciones asignadas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones.

BASE LEGAL

. Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de las Municipalidades”.
. Resolucion Directoral N° 009-2000-EF/76.01, Aprueba el Instructivo N° 001-2000-

EF/76.01- Instructivo para
Publico.

. Ordenanza N°
(ROF)".

REQUISITOS

la Formulaciéon del

PElI en

. Determinar los Objetivos estratégicos.

DURACION

* 9 meses y 8 dias.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
. Cargo:
Orgéanica:

Gerencia de
Planeamiento y Gerente
Presupuesto
Gerencia de
Planeamiento y Especialista
Presupuesto
Gerencia de
Planeamiento y Gerente
Presupuesto
Gerencia de
Planeamiento y Secretaria
Presupuesto
Gerencia de Gerente
Asuntos Juridicos
Gerencia Gerente
Municipal Municipal
Secretaria Secretario
General General
Gerencia Gerente
Municipal Municipal
Secretaria Secretario
General General

Descripcién de la accién: $
Emite las directrices para la
elaboracién del Plan Estratégico
Institucional.

Elabora proyecto de Informe vy
Directiva,luego deriva al Gerente

para su consideracion.

Revisa, evalla y s es conforme da
V°B°, caso contrario io devuelve para
la subsanacion respectiva.

Registra y deriva a la Gerencia de
Asuntos Juridicos.

Revisa proyecto de
opinion legal.

PEl y emite
Revisa y evalta la Directiva de
elaboracién del PE y dispone se
elabore el Proyecto de Resolucion
correspondiente para su
aprobacién.

Solicita Vo B° de Resolucién a las
Unidades Organicas involucradas

Revisa la Resolucion.

Remite copias de la Resolucién a los
miembros del Equipo Técnico.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

las entidades del Sector

233-2012-MDSM,“Reglamento de Organizacién y Funciones

Tiempo:

1ldia

5 dias

ldia

ldia

3 dias

3 dias

3 dias

2 dias

1ldia

I-A.-A,

‘Uv'u

o»



1|§|uez>.’

10

12

13

14

15

16

VI.

Gerencia
Planeamiento
Presupuesto
Gerencia
Planeamiento
Presupuesto

Gerencia
Planeamiento
Presupuesto

Gerencia
Municipal

Secretaria
General
Comisién
Regidores

Concejo
Municipal

FLDJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

de

Gerente

Equipo Técnico

Equipo Técnico
Gerente
Municipal

Secretario
General

mRegidores

Regidores

Aprobada la Directiva, convoca a
reunion de los integrantes de! Equipo
Técnico.

Elabora el Plan Estratégico
Institucional.

Eleva el proyecto del Plan
Estratégico Institucional a la

Gerencia Municipal.

Revisa, evalia y da V°B°, lo remite a
la Secretaria General, para su
aprobacion al Concejo Municipal.

Remite proyecto >dei PH a la
Comision de Regidores.

Revisan, evalian y emiten dictamen
de aprobacion.

Aprueba el Plan

Institucional.

Estratégico

. wKS$

L R

3 dias

8 meses

1ldia

3 dias

3 dias
5 dias

3 dias



Nombre de Procedimiento:

ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI)

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

GERENTE

INICIO

i Emite las directrices para la
ielaboracién del Plan

i Estratégico Institucional.

Revisa, evalllay sies |
| conforme da VAB*, caso i
| contrario lo devuelve |
i para la subsanacién
respectiva.

| Aprobada la Directiva, j
! convoca a reunién de i
los integrantes del

| Equipo Técnico

cr>
o
Wi

Nuotai de Procesos:

ESPECIALISTA

. SECRETARIA
EN PLANIFICACION

EQUIPO TECNICO

! Elabora proyecto de

iInforme y Ordenanza vy
deriva al Gerente para su
iconsideracién,

Elabora el Plan Estratégico j
Institucional. i

Eleva el proyecto del Plan
Estratégico Institucional a
la Gerencia Municipal.

16 Tiempo total de Proc:

Codigo:

SPP-002

GERENCIA DE ASUNTOS
JURIDICOS

GERENTE

Revisa proyecto de
PEly emite opinién
legal.

9 meses y 8 dias

j Unidad Orgéanica

GERENCIA MUNICIPAL

GERENTE

Revisa y evalla la
Directiva de
elaboracion del PEl y
dispone se elabore el
Proyecto de
Resolucién
correspondiente
para su aprobacién.

Revisa la Resolucion.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL

Solicita Vo B° de Resolucién J
alas Unidades Organicas !
involucradas.

-y

1 Revisa, evalla y da
i V5B5, lo remite a la
; Secretaria General,
! para su aprobacion
al Concejo
Municipal.

Remite copias de la j
Resolucién a los
miembros del Equipo j

Técnico H

Remite proyecto del PEl a
la Comisién de Regidores

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

Municipalidad Distrital de,,

COMISION DE REGIDORES

REGIDORES

Revisan, evaltan y emiten
dictamen de aprobacién.

San Miguel

Vv

CONCEJO MUNICIPAL

REGIDORES

Aprueba el Plan
Estratégico Institucional.

TERMINO



N°

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL 1. e

3. FORMULACION DE LA MEMORIA ANUAL

cODIGO: GPP-003

FINALIDAD

Contar con documentos de gestibn normativos en las que se tengan actualizadas
las funciones de las Unidades Organicas que conforman la estructura orgédnica ae
lo Municipaiidad.

BASE LEGAL

Ley N° 27444, Procedimientos Administrativos

modificatorias".

"Ley de General y sus

Ley N° 28411, "Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto".

Ley N° 28112, "Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico".

. Ordenanza N°

(ROF)” .

REQUISITOS

¢ Informacion fuente consistente en los proyectos de Manuales de Gestién de
las Unidades Orgéanicas (UU.OO).

DURACION

e 50diasy 12 horas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad L . L .
.. Cargo: Descripcion de ia accién: Tiempo:
Orgénica:
Gerencia de Determina la necesidad de formular
Planeamiento vy Gerente la. Memoria Anual y deriva a lhora
Presupuesto técnico.
. Elabora memoranaum multiple
Gerencia de - P . L.
. Especialista en airigiao a las Unidades Organicas,
Planeamiento vy o - e . . i ) lhora
Planificacion solicitanao su informacion ael
Presupuesto .
proyecto de la Memoria Anual.
Gerencia de Revisa, firma memorando multiple y
Planeamiento vy Gerente entrega a secretaria para que lhora
Presupuesto remita a las Unidades Organicas.
Gerencia de .
; . Remite el memorando a todas las
Planeamiento vy Secretaria . L lhora
Unidades Organicas.
Presupuesto
. Recepciona, eleva a funcionario
Unidades . P . L y .
L Secretaria este deriva a Técnico para su ldia
Orgénicas .
formulacion.
Uniaades L Emite la opinidon sobre el Documento .
L Técnicos L 7 dias
Orgéanicas de Gestion.
Unidades . . Visa el documento y entrega a
L Funcionarios . 4 horas
Organicas secretaria.
Unidades . Entrega documento a ia Gerencia
L Secretaria . 2 horas
Organicas de Planeamiento y Presupuesto.

Ley N° 27972, “Ley Organica ae las Municipalidades".

233-2012-MDSM,“Reglamento de Organizacion y Funciones



10

12

13

14

15

16

17

VI.

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia de
Asuntos Juridicos
Gerencia
Municipal
Comisién de
Regidores
Secretaria
General
Concejo
Municipal

FLUJOGRAMA

Secretaria

Técnico

Gerente

Secretaria

Gerente

Gerente
Municipal

Regidores

Secretario
General

-Regidores

IANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADM

" '

Recepciona y entrega al Técnico
encargado.

Realiza la consolidacion de la
informacion remitida por las
Unidades Organicas.

Revisa el proyecto de la Memoria
Anual, firma y entrega a secretaria.

Recipe y entrega a Gerencia de
Asuntos Juridicos para su informe
legal.

Elabora informe legal de la Memoria
Anual.

Remite Informe de Memoria Anual a
Comision de Regidores.

Elaboran Dictamen de Comisién.

Agrega en agenda de Sesion de
Consejo.

Aprueban Acuerdo de Concejo.

:STRATIVQS (MAPR O}

*4*
4| %

2 horas
20 dias
2 dias

ldia

3 dias
3 dias
5 dias
3 dias

5 dias

40'Su 05



Municipalidad Distrital deft

Nombre de Procedimiento:  FORMULACION DE LA MEMORIA ANUAL Codigo:  SPP-003 Unidad Organica GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO )
San Miguel VvV migu
GERENCIA DE
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO UNIDADES ORGANICAS ASUNTOS GERENCIA SECRETARIA COMISION DE CONCEJO
. MUNICIPAL GENERAL REGIDORES MUNICIPAL
JURIDICOS
ESPECIALISTA |
GERENTE EN | SECRETARIA TECNICO SECRETARIA TECNICOS FUNCIONARIOS GERENTE GERENTE SECRETARIO REGIDORES REGIDORES
PLANIFICACION GENERAL
INICIO
Elabora
Determina la memorandum
necesidad de maltiple dirigido
formular la alas Unidades
Memoria Anual y Orgéanicas,
Ideriva atécnico. solicitando su
informacion del
proyecto de la
Memoria Anual
Revisa,
firma
memorand )
o miltiple y Remite el Recepciona, eleva a Emite la opinién sobre
entrega a - me[:doav:rll:so 2 w funcionario y este el Documento de Visa el documento y
secretaria Unidades deriva a Técnico para entrega a secretaria,
para que . su formulacién.
remita a las Orgénicas.
Unidades
Orgéanicas. Entrega documento a
la Gerencia de
Planeamiento y
C Presupuesto.
Realiza la
Recepciona y consolidacion de
entrega al la informacion
Técnico remitida por las
encargado. Unidades
Orgéanicas.
Revisa el
proyecto de
la Memoria-
Elabora Remite Informe de i Elaboran Dictamen de
Comisién.

Anual, fimSa
y entrega a j
secretaria, i

<r>
C3

o>

wo*

N° Total de Procesos:

Recibe y entrega
a Gerencia de
-jtH Asuntos
! Juridicos para su
informe legal.

17

Tiempo total de Proc:

50 dias y 12 horas

informe legal
de la Memoria
Anuai.

Memoria Anual a
Comisién de
Regidores

Agrega en agenda de i

Aprueban Acuerdo de
Concejo

TERMINO

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL t1U

4. EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA (PIP)

CODIGO: GPP-004

FINALIDAD

Evaluar proyectos de la Municipalidad, a nivel de perfiles en el Marco del Sistema
Nacional de Inversién Publica (SNIP).

BASE LEGAL

Ley N° 27972, “Ley Orgénica de las Municipalidades".

Ley N° 27444,
modificatorias".

"Ley de Procedimientos Administrativos General y sus

Ley N° 27293 "Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica".

Decreto Supremo N° 102-2007-EF, Reglamento del
Inversion Publica, Modificatorias D.S. N° 038-2009-EF.
Resolucién Ministerial N° 372-2004-EF, Delegar
viabilidad de Proyectos de inversion Publica.

Resolucién Directoral N° 003-2011-EF, Aprueban Directiva General del SNIP -
Directiva N° 001-2011-EF.

Sistema Nacional de

Facultades para declarar

Resoluciéon Directoral N° 002-2011-EF, Aprueban Guias Metodolégicas para
Proyectos de Inversion Publica y el Anexo SNIP 25 de la Directiva General del
SNIP, aprobada por Resolucién Directoral N° 003-2011-EF.

Resolucién Directoral N° 001-2011-EF, Modifican el Anexo SNIP-10 - Parametros
de Evaluacién de la Directiva N° 001-2011-EF.

Ordenanza N°
(ROF)".

233-2012-MDSM,"Reglamento Ce Organizacion y Funciones

REQUISITOS

Perfiles.
Formatos SNIP.

DURACION

34 dias y 7 horas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Cargo: D ripciéon de | ion: Ti :
Organica: go: escripcion de la accion: iempo:
Unidad Especialista en Registra perfil en Banco de Proyectos
Formulacion de del SNIP y lo deriva al funcionario de ldia
Formuladora .
Proyectos la Unidad Formuladora.
Unidad Revisa y dispone remitir el perfil a la
Funcionario Gerencia de Planeamiento y 2 horas
Formuladora
Presupuesto.
Unidad Entrega de documento a la
Secretaria Gerencia de Planeamiento y 30 min.
Formuladora
Presupuesto.
Gerencia de . i i i
Secretaria Recepciona, registra y deriva la 4 horas

Planeamiento

evaluaciéon, registro de perfiles vy



H jy s,

Presupuesto.
Gerencia
Planeamiento
Presupuesto.
Gerencia
Planeamiento
Presupuesto.

Gerencia
Planeamiento
Presupuesto.

Gerencia
Planeamiento
Presupuesto.
Gerencia
Planeamiento
Presupuesto.

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAK MIGUEL

Gerente

Evaluador OPI

Evaluador OPI

Gerente

Secretaria

formatos SNIP.

Revisa, analiza la informacién vy
deriva al evaluador encargado.
Revisa, analiza y evalla la
informacion.

S es conforme registra la viabilidad
del PIP en el SNIP y redacta el
Informe al Gerente, caso contrario se
devuelve a la Unidad Organica para
su modificacion.

Revisa, firma y envia documento de
viabilidad del PIP con informe a la
Unidad Formuladora.

Registra y deriva el documento de
viabilidad a la Unidad Formuladora.

w

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ASMINISTRATIVOS(MAPRO)

JUIlsIL

ldia

PIP menor
10 dias
PIP 30 dias

ldia

ldia

30 min.



Nombre de Procedimiento:

EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA (PIP)

Municipalidad Distrital de»

San Miguel

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

H

ESPECIALISTA EN FORMULACION DE

PROYECTOS

INICIO

UNIDAD FORMULADORA

FUNCIONARIO

Registra perfil en Banco de Proyectes del |

SNIP y lo deriva al funcionario de la Unidad r

Formuladora.

Revisa y dispone remiitir el perfil a la
Gerencia de Planeamiento y

Presupuesto

Revisa, firma y envia documento de
viabilidad del PIP con informe a la

Unidad Formuladora.

N” Total de Procesos:

iTiempo total de Proc:

SECRETARIA

Entrega de documento a la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto

Registra y deriva el documento de
viabilidad a la Unidad Formuladora.

Vv «
TERMINO

34 diasy 7 horas

SECRETARIA GERENTE

Recepciona, registra y deriva la
evaluacion, registro de perfiles y
formatos SNIP.

Revisa, analiza la informacién y deriva
al evaluador encargado.

Si es conforme registra la viabilidad del
PIP en el SNIP y redacta el Informe al
Gerente, caso contrario se devuelve a

la Unidad Orgéanica para su
modificacién.

EVALUADOR OPI

Revisa, analiza y evalta |
informacién.

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto



ujom
4jfe |L

N°

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

DE VIABILIDAD

cODIGO: GPP-005

Evaluar la declaracién de viabilidad de los proyectos de la Municipalidad, en el
Marco del Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP).

BASE LEGAL

. Ley N° 27972, “Ley Organica de las Municipalidades".

o Ley N° 27444!
modificatorias"”.

"Ley de

.Procedimientos

Administrativos
!

« Ley N° 27293, "Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica".

+ Decreto Supremo N°

102-2007-EF,

Reglamento del

Inversiéon Publica, Modificatorias D.S. N° 038-2009-EF.

. Resolucién Ministerial N°

372-2004-EF,

Delegar Facultades

viabilidad de Proyectos de Inversién Publica.

. Resolucién Directoral N° 003-2011 -EF, Aprueban Directiva General del SNIP -

Directiva N° 001-2011 -EF.

. Resolucién Directoral

General

Sistema Nacional

para

y sus

de*

declarar

N° 002-201 I-EF, Aprueban Guias Metodolégicas para

Proyectos de Inversién Publica y el Anexo SNIP 25 de la Directiva General de!
SNIP, aprobada por Resolucion Directoral N° 003-2011 -EF

. Resolucién Directoral N° 001-2011 -EF, Modifican el Anexo SNIP-10 - Parametros
de Evaluacion de la Directiva N° 001-2011 -EF.

. Ordenanza N° 233-2012-M.DSM,“Reglamento de Organizacion y Funciones

(ROF)".

REQUISITOS
. Perfiles.

. Formatos SNIP 09 y 15.

DURACION
. 10dias, 7 horas y 35 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

. Cargo:
Orgéanica:

Unidad

Técnico
Formuladora

Unidad

Funcionario
Formuladora

Unidad

Secretaria
Formuladora

Descripcion de ia accion:

Elabora el estudio de factibilidad,
actualiza la informacion registrada
en el Banco de Proyectos.

Remite el estudio acompafiado de
la Ficha de Registro del Plan de
Inversion Publica (formato SNIP 09) a
ja OPI.

documento a la
Planeamiento y

Entrega de
Gerencia de
Presupuesto.

Tiempo:

5 dias

1ldia

ldia



11

Gerencia
Planeamiento
Presupuesto

Gerencia
Planeamiento
Presupuesto
Gerencia
Planeamiento
Presupuesto

Gerencia
Planeamiento
Presupuesto

Gerencia
Planeamiento
Presupuesto
Gerencia
Planeamiento
Presupuesto

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDADIDISTRITAL DE SAN MIGUEL

Secretoria

Gerente

Técnico

Técnico

Gerente

Secretaria

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

Revisa, analiza la informacion vy
deriva a técnico encargado.

Revisa, analiza y evalta el Plan de
Inversién Publica utilizando el
Protocolo de Evaluacion.

S es conforme registra la viabilidad
del PIP en el SNIP y redacta informe
al Gerente, caso contrario Rechaza
el PIP y lo devuelve a la Unidad
Formuladora.

Revisa, firma y envia documento de
viabilidad del PIP con informe a la
Unidad Formuladora.

Registra y deriva el documento de
viabilidad a la Unidad Formuladora.

MANUALDE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO™*

5 min.

1hora

3 dias

4 horas

2 horas

30 min.






_ g

6. FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)

cODIGO: GPP-006

l. FINALIDAD

Contar con un Plan a corto plazo para la normatividad en el desarrollo de las
acciones a realizar por ja Municipalidad, mediante mecanismos de que desarrolle
la gerencia con participacion de los funcionarios.

1. BASE LEGAL
. Ley N° 2.7972, "Ley Organica de las Municipalidades”.
. Ley N° 28411. "Ley General dei Sistema Nacional de Presupuesto”.
e Ley N° 28112, "Ley Marco de la Administracién Financiera ael Sector Publico".

. Ley N° 29951, "Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal en
curso”.

. Ley N° 29952, "Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Publico
para el Aio Fiscal en curso".

. Directiva N° 003-2007-EF, Directiva para la Ejecucién presupuestaria y anexos
por nivel de Gobierno Nacional, Gobierno Regionaly Gobierno Local.

. Ordenanza N° 233-2012-MDSM,“Reglamento de Organizacion

(ROF)".

y Funciones

. REQUISITOS

. Informes y Memorandos.

V. DURACION
e 48 dias y 3 horas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS(MAPRO)

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Cargo: D incion de | Ti .
Organica: go: escripcion de la accion: iempo:
Gerencia de Determina la necesidad de formular o
1 Planeamiento y Gerente de modificar el POI, derivando al lhora
Presupuesto técnico.
Gerencia de - Elabora memorando multiple dirigido
. Especialista en . . _ .
2 Planeamiento . - a las Unidades Organicas, solicitando 1dia
Planificacion
Presupuesto su proyecto del POI.
Gerencia de Revisa, firma entrega a secretaria
3 Planeamiento y Gerente ' . _'y g 30min.
para su remision.
Presupuesto
Gerencia de .
. . Remite el memorando a todas las
4 Planeamiento y Secretaria . . 1lhora
Unidades Orgénicas.
Presupuesto
. Realiza el proceso de andlisis de
Unidades o . . .
5 .. técnico normatividad vigente y elabora el 7 dias
Orgénicas . L
proyecto de su Unidad Organica.
Unidades . . Visa eI. proyecto vy derlya a la )
6 . Funcionarios Gerencia’ de Planeamiento y ldia
Orgéanicas
Presupuesto.
7 Gerenma' de Secretaria P,ecz.epcmna registra y entrega al 30 min.
Planeamiento y técnico.



10

11

12

13

14

Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Asuntos juridicos
Gerencia
Municipal

Secretaria General
Alcaldia

Secretaria General

Especialista en
Planificacion

Gerente

Gerente

Gerente
Municipal
Secretario

General

Alcalde

Secretario
General

Procesa el proyecto del documento
de Gestion, elaPora el Proyecto de
Decreto de Alcaldia y el informe para
elevarlo a! Gerente.

Visa el proyecto de Decreto de
Alcaldia, firma el informe y deriva a
Gerencia de Asuntos Juridicos para su
informe legal.

ElaPora informe legal del POI.
Visa el decreto de Alcaldia.

Deriva a Alcaldia para su firma.

Firma el Decreto de Alcaldia y deriva
al Secretario General.

PuPlica en el diario B Peruano y en el
Porta! Municipal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAP RO)

RSN

20 dias

3 dias

5 dias
3 dias
3 dias
3 dias

3 dias

eos;; 1 4



Nombre de Procedimiento:

FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

GERENTE

INICIO

iDetermina la necesidad de
Iformular o de modificar el
i POI, derivando al técnico.

Revisa, firma y
entrega a secretaria
para su remision.

Visa el proyecto de |
| Decreto de Alcaldia, j
| firma el informey
i deriva a Gerencia de j
! Asuntos Juridicos para 1
| su informe legal. j

<r>
Os,

en

N" Total de Procesos:

ESPECIALISTA
EN PLANIFICACION

Elabora memorando

mdltiple dirigido a las

Unidades Organicas,
solicitando su proyecto del

Procesa el proyecto del
documento de Gestion,
elabora el Proyecto de
Decreto de Alcaldia y el
informe para elevarlo al
Gerente.

14

Mr
L

b

SECRETARIA

Remite el memorando a
todas las Unidades
Orgéanicas

JT

Recepciona registra y
entrega al técnico.

UNIDADES ORGANICAS

TECNICOS

Realiza el proceso de
analisis de normatividad
vigente y elabora el
proyecto de su Unidad
Organica.

Tiempo total de Proc:

SPP-006

GERENCIA DE ASUNTOS

JURIDICOS

FUNCIONARIOS GERENTE

Visa el proyecto y

i deriva a la Gerencia

i de Planeamiento y
Presupuesto.

Elabora informe legal del
POI.

48 dias y 3 horas

Unidad Organica GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENTE

Visa el decreto de
Alcaidia.

Municipalidad Distrital de J
san Miguel £ fj

SECRETARIA GENERAL ALCALDIA
SECRETARIO GENERAL ALCALDE
Deriva a Alcaldia para su
firma. ,
I L Firma el Decreto de
Alcaldia y deriva al

Secretario General.

Publica en el diario El
Peruano y en el Portal
Municipal.

TERMINO

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



N°

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL tul

7. EVALUACION SEMESTRAL DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCINAL

CODSGO: GPP-007

FINALIDAD
Evaluar el Plan Operativo Institucional y verificar el
actividades operativas y las metas fisicas proyectadas.

cumplimiento de las

BASE LEGAL

. Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de Municipalidades".

. Ley N° 28411, "Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto”.

. Ley N° 28112, "Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico”.

. Ley N° 29951,"Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal en
curso”.

. Ley N° 29952,"Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto Sector Publico para
el Afio Fiscal en curso".

. Directiva N° 003-2007-EF/76.01, Directiva para la Ejecucion presupuestaria y
anexos por nivel de Gobierno Nacional, Gobierno Regional y Gobierno Local.

. Ordenanza N°
(ROF).

233-2012-MDSM. Reglamento de Organizacion y Funciones

REQUISITOS

. Informes y memorandum.

DURACION
. 32 dias, 1 hora y 25 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad L L .
L. Cargo: Descripcién de la accidén: Tiempo:
Organica:
Gerencia de . L .
; Determina la necesiaad ae evaluar el L.
Planeamiento y Gerente .. ) . 1aia
POI, derivando al técnico
Presupuesto
. - Elabora memorando mudltiple airigiao
Gerencia de Especialista L - P g
) a las Unidades Orgénicas (UU.0O0.),
Planeamiento y en - . . . 1 hora
o - solicitanao su evaluacion semestral el
Presupuesto Planificacion
POIL.
Gerencia de . ! .
. Revisa, firma y entrega a secretaria .
Planeamiento y Gerente s 15 min.
para su remision.
Presupuesto
Gerencia de . . .
. . Remite el memorando a toaas las L.
Planeamiento Y Secretaria . P 1aia
Unidaaes Orgénicas.
Presupuesto
. Realiza analisis ae ja ejecuciéon ae
Unidades R L, . L
Organicas Técnico activihades operativas y elaPora el 7aias
proyecto e su Uniaaéd Organica.
Unidaaes . . Visa el proyecto y &eriva a la G. L.
L. Funcionarios . 1laia
Orgénicas Planeamiento y Presupuesto.
.Ouo-:;ia

MANUAL DE PROCEDIMI

S ADMINISTRATIVOS(MAPRO)



Cl «L.

Gerencia
7 Planeamiento
Presupuesto

Gerencia
8 Planeamiento
Presupuesto

Gerencia
9 Planeamiento
Presupuesto

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE Skfi MIGUEL

Secretaria

Especialista
en
Planificacion

Gerente

Recepciona y entrega al Especialista

Sistematiza la informaciéon de las
UU.0OO. y elabora el Informe de
Evaluacién Semestral del POL.

Revisa el Informe de Evaluacion
Semestral del POl y lo eleva a la
Gerencia Municipal para

conocimiento.

«

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS(MAPRO}

10 min.

20 dias

2 dias



Nombre de Procedimierf1to: EVALUACION SEMESTRAL DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCINAL

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ESPECIALISTA

ENTE .
GER1 EN PLANIFICACION
(S
f Elabora memorando multiple dirigido
a las Unidades Orgéanicas (UU.0O.),

i t X ~sidad de evaluar el L ”
Determina la nec” . solicitando su evaluacion semestral
;581, Heri’vanao al tecnico del POL.

Vd
Revisa, fir~ ayentrega 3

. ,ra’su remision,
secretaria p?*

Sistematiza la informaciéon de las
UU.OO. y elabora el Informe de
Evaluacion Semestral del POI.

. |le Alcaldia y deriva
Firma el Decreto

fio General.
al Secret#
4"
<r> Jf
r .
iiSiINO
CD Ter !
c,>
Co
N” Total de Procesos: iTiempo total de Proc:

Codigo: SPP-007 i Unidad Orgéanica

SECRETARIA

Remite el memorando atodas las
Unidades Organicas.

Recepciona y entrega al Especialista

31 dias, 1 horas Y 25 minutos

Municipalidad Distrital de”

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO .
San Miguel

UNIDADES ORGANICAS

TECNICOS FUNCIONARIOS

Realiza analisis de la ejecuciéon
de actividades operativas y Visa el proyecto y deriva a la G.

elabora el proyecto de su Planeamiento y Presupuesto.
Unidad Organica.

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

5igur)



N°

VI.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

8. ATENCION A LOS REQUERIMIENTOS DE OPINION E INFORMES
ESPECIALIZADOS DIRIGIDOS A LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

cODIGO: GPP-008

FINALIDAD
Dar respuesta adecuada a las solicitudes de opinion e informes especializados
solicitados por cualquier estamento de la Municipalidad.

BASE LEGAL

¢« Ordenanza N° 233-2012-MDSM,“Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".

REQUISITOS

. Requerimiento de opinion e informes materializados a través de memorandum,
proveidos, etc.

DURACION
1,0y V22

. ldia y 75 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

c : S i6n: . .
Organica: argo Descripcioén de la accion " Tiempo:
Remiten a la Gerencia de
Unidad Organica Funcionario Plafn.eamlento Yy Pre.slupuesto . .I'as 5 min.
solicitudes de informacién u opinién
especializada.
Gerencia de . . .

; . Recepciona, registra y deriva al .
Planeamiento y Secretaria 30 min.
Gerente.

Presupuesto
Gerencia de Evalta y deriva al Especialista de la
Planeamiento y Gerente Gerencia de Planeamiento y 15 min.
Presupuesto Presupuesto.
Gerencia de
. - ElaPora el proyecto de documento y .
Planeamiento y Especialista . ldia
deriva al Gerente.
Presupuesto
Evalla, si es conforme el proyecto de
Gerencia de documento, firma y lo deriva a la
Planeamiento y Gerente secretaria para envio al area 15 min.
Presupuesto solicitante: caso contrario lo devuelve
al especialista para su modificacion.
Gerencia de . , . .
. . Asigna numero, registra y deriva al .
Planeamiento y Secretaria , . 10 min.
area solicitante.
Presupuesto
FLUJOGRAMA

am;; 19



Municipalidad Distrital de.

ATENCION A LOS REQUERIMIENTOS DE OPINION E INFORMES
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO .
San Miguel 1 nhjiw 1

ESPECIALIZADOS DIRIGIDOS A LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Codigo: SPP-008 i Unidad Organica

Nombre de Procedimiento: |

Y PRESUPUESTO
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA
FUNCIONARIOS SECRETARIA GERENTE ESPECIALISTA

INICIO

Remiten a la Gerencia de Planeamiento vy

iPresupuesto las solicitudes de informacién u

jopinién especializada.

Recepciona, registra y deriva al Gerente.

-j—»:
EvalGa y deriva al Especialista de la Gerencia - = -
de Planeamiento y Presupuesto. I I I
Elabora el proyecto de documento y deriva al
Gerente.
Evalla, si es conforme el proyecto de
documento, firma y lo deriva a la secretaria
para envio al area solicitante; caso contrario
lo devuelve al especialista para su
modificacion.
Asigna numero, registra y deriva al area
solicitante.
CD
0]
TERMINO

SmN|
w- Vv
t

CD

1dias Y 75 minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

N° Total de Procesos: iTiempo total de Proc:



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL f

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

(Procedimientos)

1. Proceso de presupuesto participativo anual.

2. Formulacion del Reglamento de Organizacién de Funciones (ROF).

3. Formulacién del Cuadro de Asignacion de Personal (CAP).

4. Formulacién del Manual de Organizacién de Funciones (MOF).

5. Formulacién del Manual de Procedimientos (MAPRO).

6. Formulacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

7. Ejecucién presupuestal.

8. Modificacion Presupuestal.

9. Disponibilidad Presupuestal.

10. Calendario de compromisos.

11. Evaluacidén presupuestal

12. Control Presupuestal.

13. Programacién, formulacién y aprobaciéon del presupuesto a nivel de anteproyecto y
Presupuesto institucional de apertura (PIA).

14. Atencién de solicitudes de informacién remitidos por las unidades organicas a la

Subgerencia de Presupuesto y Racionalizaciéon

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)



3=

N°

o
a2

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

1. PROCESO DE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO ANUAL

CODIGO: SGPR-00I

FINALIDAD

Permitir que la ciudadania pueda intervenir y/o incidir en la toma de decisiones
referentes a presupuestos publicos de la Municipalidad.

Elaborar el Informe del proceso presupuesto participativo anual y remitirlo a los
organismos publicos determinados por ja normatividad vigente.

BASE LEGAL

. Decreto Supremo N° 142-2009-EF, "Reglamento de la Ley Marco del
Presupuesto Participativo”,

. Ley Nc 28056, “Ley Marco del Presupuesto Participativo".
. Ley N° 28411. "Ley del Sistema Nacional de Presupuesto”.
. Ley N° 27972, "Ley Organica de las Municipalidades".

¢ Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF).

. Instructivo N° 001-2010-EF/76.01 - “Instructivo para el proceso del presupuesto
participativo basado en resultados”.

REQUISITOS
. Determinar la Visién y Objetivos.

. Participacién de la Sociedad Civil.

DURACION

e 78 horas y 45 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad L . .

Organica: Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:
Subgerencia de Determina la necesidad de iniciar el
Presupuesto y Subgerente proceso del Presupuesto 10 min.
Racionalizacién Participativo (PP).e
Subgerencia de Emite el Memorandum Circular para
Presupuesto y Secretaria iniciar el proceso del Presupuesto 35 min.
Racionalizacién Participativo (PP).

Elabora proyecto de Informe de

Subgerencia de
Presupuesto y Especialista
Racionalizacion

Presupuesto Participativo y
Ordenanza. Ademas el Cronograma
de Presupuesto Participativo.

40 horas

Subgerencia de
Presupuesto y Subgerente Evalla, revisa y deriva al Gerente. 30 min.
Racionalizacién

Gerencia de . .

. Da V°B° y deriva a Gerencia .
Planeamiento vy Gerente . 10 min.
Municipal.

Presupuesto
M

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAT": S(MAPRI



PAJDAO

10

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

N25

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia de
Asuntos Juridicos
Gerencia de
Asuntos Juridicos
Gerencia de
Asuntos Juridicos
Gerencia de
Asuntos Juridicos
Gerencia de
Asuntos Juridicos
Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia
Municipal
Gerencia
Municipal
Gerencia
Municipal
Secretaria
General
Secretaria
General
Secretaria
General
Alcaldia
Alcaldia
Alcaldia
Secretaria
General

gp%%esién de

N24S

IEW Pi Concejo

CI#)

28

Secretaria
General
Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Secretaria

Secretaria
Gerente
Técnico
Gerente

Secretaria

Secretaria

Técnico

Gerente

Secretaria

Secretaria
Gerente
Secretaria

Secretaria

Secretario
General

Secretaria
Secretaria

Alcalde

Secretaria

Secretario
General

Regidores

Secretaria

Secretaria

Registra y deriva a la Gerencia de
Asuntos Juridicos.

Revisa, registra y deriva al Gerente
de Asuntos Juridicos.

Revisa y remite al Técnico.

Revisa y elabora el Informe Legal

Revisa, firma, sella y entrega a la
secretaria.

Registra y deriva a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Recibe, registra y deriva al Técnico.

Elabora informe y deriva al Gerente
para el V°B°.

Firma el documento y deriva.

Registra y deriva a la Gerencia

Municipal.

Recibe, registra y deriva al Gerente
Municipal.

Revisa Proyecto de Ordenanza vy
coloca el V°B°.

Registra, elabora memorandum vy
deriva a Secretaria General. «
Recibe, registra y deriva al
Secretario General.

Revisa proyecto de Ordenanza y lo
presenta al Alcalde para proponerlo
en la Agenda para Concejo
Municipal.

Registra la salida del documento y
coordina reunién con la Alcaldia.

Recibe, registra y deriva al Alcalde.
Recibe, evalla y dispone que vaya
a la Agenda.
Recibe, registra vy
Secretaria General.

comunica a

Revisa Proyecto de Ordenanza, lo
anota en Agenda, lo notifica y envia
el proyecto a los Regidores para la
Sesién de Concejo.

Aprueba Ordenanza.

Remite una copia a todas las
Gerencias y su publicacion en el
Diario "El Peruano".

Recibe, registra y deriva al Gerente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAFRO)

20 min.

5 min.

60 min.

2 horas

10 min.

10 min.

30 min.

3 horas

15 min.

30 min.

5 min.

60 min.

30 min.

5 min.

60 min.

15 min.

10 min.

120 min.

10 min.

30 min.

180 min.

30 min.

5 min./-



29

30

31

32

33

34

35

36

37

\"AR

MANUAL DE PROCEDIMIENt ©S ADMIB!

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Gerencia de

Planeamiento vy Gerente
Presupuesto

Gerencia de

Planeamiento vy Equipo Técnico
Presupuesto

Gerencia de

Planeamiento vy Equipo Técnico
Presupuesto

Gerencia Gerente
.Municipal Municipal
Concejo de

Coordinacién Miembros
Local Distrital

Gerencia Gerente
Municipal Municipal
Secretaria Secretario
General General
Sesion de .

. Regidores

Concejo.

Sesién de .
Concejo Regidores

FLUJOGRAMA

Aprobada la Ordenanza, convoca
a reuniébn a los integrantes del
Equipo Técnico.

Ejecuta el proceso del Presupuesto
Participativo, via talleres de
capacitacion, rendicion de cuentas
y (PDC), de identificacion vy

priorizacién de proyectos y
formulacién de acuerdos y
compromisos.

Eleva el Informe del proceso del
Presupuesto  Participativo a la

Gerencia Municipal.

Revisa, evalia y da el V°B° e indica
sea remitido al Concejo de
Coordinacion Local Distrital.

Coordinar, concertar y formalizar el
Presupuesto Participativo.

Concertado el Presupuesto
Participativo, el Gerente Municipal,
remite al Secretario Municipal para

su aprobacién ante el Concejo
Municipal.
Remite el Informe del Presupuesto

Participativo y anota en Agenda
para Sesion de Concejo.

Revisa, evalla y emite Dictamen de
Aprobacién.

Aprueba el Presupuesto
Participativo. *

(MAPRO)

Lili

30 min.

9 horas

2 horas

30 min.

180 min.

30 min.

30 min.

120 min

120 min.

“OL &



i SUBGERENTE

Nombre de Procedimiento:

PROCESO DE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO ANUAL

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y

RACIONALIZACION

( Inicio 'y Emite el
Memorandum
Circular para
iniciar el
proceso del
Presupuesto
Participativo

Determina la
lecesidad de
iniciar el proceso
del Presupuesto (PP).

Participativo (PP).

Evalua,
revisay
derivaal i
Gerente, |

Cn

N° Total de Procesos:

SECRETARIA

Elabora
proyecto de
Informe de
Presupuesto
Participativo y
Ordenanza
Ademés el
Cronograma
de
Presupuesto
Participativo

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

GERENTE

Da
V2B2y
deriva
a
Gerenci
a
Munici
pal.

Firma
el
docum
entoy
deriva

37

SECRETARIA

Registray
deriva ala
Gerencia de
Asuntos
Juridicos.

Recibe, registra i
yderivaal ]
Técnico.

Registray

derivaala
Gerencia

Municipal.

EQUIPO

TECNICO
TECNICO

Elabora informe
y deriva al
Gerente para el
VeB”

iTiempo total de Proc:

Codigo:

SGPR-001A

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y

GERENCIA MUNICIPAL

Unidad Organica RACIONALIZACION

Municipalidad Distrital de,

SECRETARIA GE

Revisa, registra
y deriva al
Gerente de

Asuntos
Juridicos

Registra y
deriva ala
Gerencia de

j Planeamiento y
Presupuesto.

RENTE TECNICO SECRETARIA i GERENTE
Revisa y
elabora el
Informe Legal
Revisa,
firma,
sellay
entrega
ala
secreta
Revisa
Recibe, Proyect
registra y o de
deriva al Ordena
Gerente nzay
Municipal. coloca
elV'B"
Registra,
elabora
memorandum y
deriva a
Secretaria
General.

78 horas y 45 minutos

San Miguel
SESION DE
SECRETARIA GENERAL ALCALDIA
CONCEJO
SECRETARIO
SECRETARIA ALCALDE
GENERAL
Revisa proyecto
Recibe, de Ordenanza y
registra y lo presenta al
Alcalde para
deriva al
proponerlo en
Secretario la Agenda para
General. Concejo
Municipal.
Recibe
Registra la evalta
salida del v
Recibe, registra .
documento y dispon
y deriva al
coordina e que
. Alcalde.
reunién con la vaya a
Alcaldia. la
Agend
a.

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

Recibe, registra
y comunica a
Secretaria
General.

X
cd

i *uttel

CONCEJO DE
COORDINACION
LOCAL DISTRITAL

MIEMBROS



Nombre de Procedimiento: PROCESO DE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO ANUAL

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y

. GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
RACIONALIZACION

SUBGERENTE E,QUIPO
TECNICO

Ejecuta el
proceso del
Presupuesto
Participativo,
via talleres de
capacitacion,
rendicién de

cuentasy

(PDC), de

identificacion y
priorizacion de

proyectos y

formulacion de

acuerdos y
compromisos.

Tiempo total de Proc:

Codido:  SGPR.0OLE SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
odigo: - Unidad Organica RACIONALIZACION

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS GERENCIA M

SECRETARIA

GERENTE TECNICO

78 horas y 45 minutos

UNICIPAL SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO

GERENTE  SECRETARIA
GENERAL

Revisa Proyecto
de Ordenanza,
lo anota en
Agenda, lo
notifica y envia
el proyecto a
los Regidores
para la Sesi6n

de Concejo
Remite una
copia a todas
las Gerencias y
su publicacién
en el Diario "El
Peruano”.
Concej ;
ode
Coordi
nacion ;
Local
Distrita !
! Concertado el
Presupuesto
Remite el
| Participativo, el
Informe del
Gerente
Presupuesto
Municipal,
Participativo y
remite al
anota en
Secretario
Agenda para
Municipal para .
. Sesion de
su aprobacion
Concejo.

ante el Concejo
Municipal

Municipalidad Distrital de.

San Miguel

SESION DE

ALCALDIA
CONCEJO

SECRETARIA ALCALDE REGIDORES

Aprueba
Ordenanza.

Revisa,
evalliay
emite
Dictamen
de
Aprobado
n

ueba el
upuesto
cipativo.

'f

(TERMINO)

Elaboracién: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto

f Domw<

CONCEJO DE
COORDINACION
LOCAL DISTRITAL

MIEMBROS
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N°

- e -

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL B Woar

2. FORMULACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION DE
FUNCIONES (ROF)

CcODIGO: SGPR-002

FINALIDAD

Contar con documentos de gestién normativos en los que se tengan actualizadas
las funciones de las Unidades Organicas que conforman la estructura organica dé
la Municipalidad.

BASE LEGAL
. Ley N° 27658, “Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado".
. Ley N° 27972, “Ley Orgéanica ae las Municipaliaades".

. Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, “Lineamientos para la elaboracion vy
aprobacion del ROF".

. Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 002-95-
INAP/DNR, "Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestion
en un Marco de Modernizacion Administrativa".

. Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, "Normas para la Formulacion de los Manuales de Organizaciéon y
Funciones”.

. Directiva N° 005-82-INAP/DNR, "Normas para la Formulacién del Reglamento de
Organizacion y Funciones de los Organismos de la Administracion Publica".

. Ordenanza N° 233-2012-MDSM. "Reglamento de Organizacién y Funciones

(ROF)".
(0]

REQUISITOS

. Por un proceso de informacion fuente consistente en los proyectos de
Manuales de Gestion de las Unidades Organicas.

DURACION
e 276 horas y 30 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Cargo: Descripcién de la accién: Ti :
Organica: 90: P ’ lempo:
Subgerencia de Determina la necesidad de formular
Presupuesto y Subgerente o de modificar el ROF y deriva al 30 min.
Racionalizacion técnico.

Elabora memorandum multiple

Subgerencia de L . L.
9 dirigido a las Unidaaaes Organicas,

Presupuesto y Técnico e , R 15 min.
; . . solicitando su opinién &el proyecto
Racionalizacion !
ael ROF.
Subgerencia de Revisa, visa memoranaum multiple y
Presupuesto y Subgerente entrega a secretaria para que 15 min.

Racionalizacion remita a las Unidades Organicas.



csupEm ) t)
ioQwifl[ACWo
y v

10

12

13

14

15
16
17
18
19

20

21
22
23

24

Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacion

Unidades
Organicas

Unidades
Organicas

Unidades
Organicas

Unidades
Organicas

Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacion

SuPgerencla de
Presupuesto y
Racionalizaciéon

SuPgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacién

Subgerencia de

Presupuesto y
Racionalizaciéon
Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia de
Asuntos Juridicos
Gerencia ae
Asuntos Juriaicos
Gerencia ae
Asuntos Juriaicos
Gerencia ae
Asuntos Juridicos
Gerencia de
Asuntos Juridicos
Gerencia de
Asuntos Juriaicos
Gerencia
Municipal
Gerencia
Municipal
Gerencia
Municipal
Secretaria
General

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Secretaria

Secretaria

Técnicos

Funcionarios

Secretaria

Secretaria

Técnico

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria
Secretaria
Gerente
Técnico
Gerente
Secretaria
Secretarla

Gerente
Municipal

Secretaria

Secretaria

Remite el memorandum a todas las
Uniaaaes Organicas.

Recepciona, eleva a funcionario y

deriva al Técnico para su
formulacion.
Emite opinion y aajunta la

informacién sobre el documento de
gestion de su Unidad Organica.

Visa el aocumento y entrega a ia
Secretaria.

Entrega aocumento a la
Subgerencia de Presupuesto vy
Racionalizacion.

Recepciona y entrega al Técnico
encargado.

Realiza la consolidacion de la
informacion remitida por las
Unidaaes Orgéanicas y elaPora
proyecto de Ordenanza

Revisa el proyecto del ROF vy

Ordenanza, luego firma y entrega a
la Secretaria.

Recepciona, registra y entrega a
Gerencia ae Planeamiento 'y
Presupuesto.
Recepciona,
Gerente ae
Presupuesto.
Revisa, aa el V°B° y entrega a la*
Secretaria, para que lo aerive a la
Gerencia de Asuntos Juridicos para
Informe Legal.

Recepciona, registra y entrega a la
Gerencia de Asuntos Juridicos.
Recepciona, registra y entrega al
Gerente.

registra y entrega a
Planeamiento y

Revisa y deriva al Técnico.

Elabora el Informe Legal y lo entrega
al Gerente.
Revisa, aa el V°B° y entrega a la
Secretaria.

Remite a la Gerencia Municipal.

Recibe, registra y deriva al Gerente
Municipal.

Revisa  ROF, el Proyecto de
Ordenanza y da el V°B°.

Registra, elabora memoradndum vy
aeriva a Secretaria General.

Recibe, registra y  deriva al

Secretario General.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

120 min.

5 min.

40 horas
15 min.

30 min.

5 min.

160 horas

16 horas
20 min.

20 min.

16 horas

20 min.
5 min.

30 min.
16 horas
120 min.

20 min.

5 min.
8 horas
20 min.

5 min.

069528



A

VI.

25

26

27

28

29

30

31

32

mftfuet

Secretaria
General

Secretaria
General

Alcaldia

Alcaldia

Alcaldia

Secretaria
General

Sesion
Concejo

Secretaria
General

FLUJOGRAMA

de

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Secretario
General

Secretaria

Secretaria

Alcalde

Secretaria

Secretario
General

Regidores

Secretaria

Revisa Proyecto de Ordenanza y lo
presenta al Alcalde para proponerlo
en la Agenda del Concejo
Municipal.

Registra la salida del documento y
coordina reunién con ia Alcaldia.

Recibe, registra y deriva al Alcalde.

Recibe, evalla y dispone que vaya
a la Agenda.

Recibe, registra y comunica a
Secretaria General.

Revisa Proyecto de Ordenanza, lo
anota en la Agenda, lo notifica y
envia el Proyecto a los Regidores
para la Sesién del Concejo.

Aprueba Ordenanza.

Remite una copia a todas las
Gerencias y su publicacién en el
diario "H Peruano”.

| WL

4 horas

20 min.

10 min.

4 horas

10 min.

2 horas

120 min.

30 min.



Nombre de Procedimiento:

FORMULACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION DE

FUNCIONES (ROF)

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

Codigo:

GERENCIA DE

UNIDADES ORGANICAS PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
SECRETARIA i GERENTE
Recepciona, Revisa,
registray dael
entrega a VoBTy i
Gerente de entrega ;
| Planeamiento y ala
Presupuesto. Secreta ;
para
quelo 1
derive |
ala
Gerenci i
ade
Asunto ;
Juridico i
spara 1
Inform i
e Legal, i

Tiempo total de Proc:

SGPR-002A

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

SECRETARIA

Recepciona,
registra y
entrega ala
Gerencia de
Asuntos
Juridicos.

Y

Recepciona,
registra y
entrega al
Gerente.

»

Remite a la
Gerencia
Municipal.

GERENTE

Revisa,
dael i
VeB"y
entreg
aala
Secret
aria

TECNICO

Elabora el

informe Legal

y lo entrega al
Gerente

276 horas y 30 minutos

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y Municipalidad Distrital

Unidad Orgamca RAC|0 NALIZACION San Miguel
; GERENCIA MUNICIPAL  SECRETARIA GENERAL ALCALDIA
GERENTE SECRETARIA :SX. ™ A 10 SECRETARIA |  ALCALDE
MUNICIPAL :  GENERAL !

Elaboracién; Gerencia de Planificacién y Presupuesto

den
«U

SESION DE
CONCEJO

REGIDORES



FORMULACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION DE SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y Municipalidad Distrital de”

Nombre de Procedimiento: igo: R
FUNCIONES (ROF) Codigo: SGPR-002B ; iyad Organica RACIONALIZACION San Miguel Cc$ 3s,
GERENCIA DE
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y SESION DE
RACIONALIZACION UNIDADES ORGANICAS PLANEAMIENTO Y GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS ~ GERENCIA MUNICIPAL ~ SECRETARIA GENERAL ALCALDIA CONCEJO
PRESUPUESTO
iSUBGERENTEI TECNICO ! SECRETARIA SECRETARIA ! TECNICO  FUNCIONARIO SECRETARIA GERENTE  SECRETARIA GERENTE  TECNICO omipa, | SECRETARIA  TCMETARIO ALCALDE REGIDORES
Recibe, Revisa Revisa i
registra y ;OF‘Q' Proyect ;
deriva al  Hi rovect o de
ode Ordena !
Gerente  J Ordena i nzay lo i
Municipal nzay i present j
dael aal
VB Alcalde j
para
Registra, Recibe, propon |
elabora registra y eroen i
la
memorandu deriva al
m y deriva a Secretario
Secretaria General
General.
Registra la h— I Recib
salida del Recibe, ev:;:'y
documento y registra y dispone
coordina deriva al
. . que vaya a
reunién con Alcaide. la Agenda
la Alcaldia.
zzl
Recibe,
registra y
r comunica a
Secretaria
Revisa General.
Proyecto de
Ordenanza,
lo anota en
la Agenda, lo
notifica y A b
. prueba
Pf:;:ctz‘a Ordenanza.
los Regidores
para la
Sesion del
Concejo
Remite una i
copia a
8 todas las
Gerencias 'y i
su |
publicacion j
en el diario i
CD El
cr> Peruano”.
<:>
cJ
co ( TERMINO
N° Total de Procesos: 32

Tiempo total de Proc: 276 horas y 30 minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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Cl MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL $J

3. FORMULACION DEL CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL (CAP)

CODIGO: SGPR-003

FINALIDAD

Contar con documentos de gestibn normativos en los que se tengan actualizadas
las funciones de las Unidades Orgénicas que conforman la estructura orgénica de
la Municipalidad.

Establecer la correcta definicion de los cargos de acorde con la estructura
organica ae la entiaad, con el objetivo de priorizar y optimizar el uso de recursos
publicos.

II. BASE LEGAL
. Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de las Municipalidades".

. Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 002-95-
INAP/DNR, "Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestion
en un Marco de Modernizacion Administrativa".

. Resolucion Jefatural N° 182-79 INAP/DNR, "Que aprueba a las Normas
Generales del Sistema de Racionalizacion".

. Decreto Supremo N° 002-1983-PCM, "Aprueba la Directiva N° 04-82 INAP/DNR".

. Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, "Aprueban Lineamientos para Ila
Elaboracién y Aprobacion ael Cuadro para Asignacion de Personal-CAP de las
Entidades de la Administracién Publica”.

. Directiva N° 004-82-INAP/DNR, "Normas para la Formulacion, Aprobacion,
Revision y Modificacién del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP)”.

¢« Ordenanza N° 233-2012-MDSM. "Reglamento de Organizacion ny Funciones
(ROF)".

. REQUISITOS

e Informacién fuente consistente en los proyectos de manuales de gestién de las
Unidades Organica.

« Oficio de solicitud del Organo Municipal o de oficio.

V. DURACION

e 86 horas y 25 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Cargo: D ipcién de | ion: Ti :
Orgé\nica: go: escripcion e la accion: lempo:

Subgerencia de Determina la necesidad de formular

1 Presupuesto y Subgerente o de modificar el CAP y deriva al 30 min.
Racionalizacion técnico.
Subgerencia de Elabora memorandum dirigido a la

2 Presupuesto y Técnico Subgerencia de Recursos Humanos 60 min.
Racionalizacién solicitando informacion.

Subgerencia de
3 Presupuesto y Subgerente Revisa, firma y entrega a secretaria. 30 min.
Racionalizacion

AN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMI'NISTRATIVQS(MAPRO) a:/ v Ol



NPAUOY

®0«M*

fesuput
moormZ&at/o i

10
12
13

14
15
16

17

18

19

20

22

HANUA

Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacion

Subgerencia de
Recursos
Humanos
Subgerencia de
Recursos
Humanos

Subgerencia de
Recursos
Humanos

Subgerencia de
Recursos
Humanos
Subgerencia de
Recursos

Humanos

Gerencia de
Asuntos Juridicos
Gerencia de
Asuntos Juridicos
Gerencia de

Asuntos Juridicos

Subgerencia de
Recursos
Humanos

Subgerencia de
Recursos
Humanos
Subgerencia de
Recursos
Humanos
Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacién
Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacién

Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacion

Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacién

Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacion

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Secretaria

Secretaria

Subgerente

Técnico

Subgerente

Secretaria

Secretaria
Gerente

Secretaria

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Subgerente

Técnico

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Gerente

Recibe, registra y deriva a la
Subgerencia de Recursos Humanos.

Recepciona, registra el documento
y io eleva la Subgerente.

Revisa y remite al Técnico.

Entrega informacion
solicitada.Informacion referente ala
clasificacién y niveles del personal
nombrado y delpersonal previsto.

Revisa, firma vy
secretaria.

entrega a la

Recepciona, registra el documento
y lo deriva a la Gerencia de Asuntos
Juridicos.
Recepciona,
Gerente.
Revisa y da el V°B° a la informacién y
documentacion.

Recepciona, registra y deriva a la
Subgerencia de Recursos Humanos.
Recepciona, registra el documento
y elabora el memorandum, luego lo
remite a la Subgerencia de
Presupuesto y Racionalizacién.

registra y deriva al

Revisa, aa el V°B° y lo entrega a la
Secretaria. .

Recepciona, registra y deriva a la
Subgerencia de Presupuesto vy
Racionalizacion.

Recepciona,
Subgerente.

registra y deriva al

Revisa y deriva al Técnico.

Revisa, analiza la informaciéon vy
elabora el proyecto del CAP y
Ordenanza Municipal, asimismo
emite un informe.

Visa el proyecto del CAP y
Ordenanza Municipal, firma el

informe y lo deriva a la Gerencia de
Asuntos Juridicos.

Recepciona, registra y entrega a la
Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto.
Recepciona,
Gerente de
Presupuesto.

registra y entrega al
Planeamiento y

Revisa, da el V°B° y entrega a la
Secretaria para que lo derive a la
Gerencia de Asuntos Juridicos para
el Informe Legal.

w

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS(MAPRO)

20 min.

5 min.

30 min.

8 horas

5 min.

20 min.

10 min.

4 horas

20 min.

30 min.

15 min.

20 min.

5 min.

120 min.

40 horas

2 horas

5 min.

5 min.

2 horas

6 MG 33
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23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

VI.

MANUAL DE

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

Gerencia de

Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria
General

Secretaria
General

Secretaria
General

Alcaldia

Alcaldia

Alcaldia

Secretaria
General

Sesion de
Concejo

Secretaria
General

FLUJOGRAMA

mmiicwkimm distrital pe sm miguei

Secretaria

Secretaria

Gerente

Técnico

Gerente

Secretaria

Secretaria

Gerente
Municipal

Secretaria

Secretaria

Secretario
General

Secretaria
Secretaria

Alcalde

Secretaria

Secretario
General

Regidores

Secretaria

Recepciona, registra y entrega a la
Gerencia de Asuntos Juridicos.

Recepciona, registra y entrega al
Gerente de Asuntos Juridicos.

Revisa y deriva al Técnico.

Evalta, formula el Informe Legal
imprime y deriva al Gerente para el
VeB°.

Revisa, da el V°B° y lo remite a la
Gerencia Municipal.

Recepciona, registra y entrega a la
Gerencia Municipal.

Recibe, registra y deriva al Gerente
Municipal.

Revisa el Proyecto de Ordenanza y
da el V°B°.

Registra, elabora el informe y deriva
a la Secretaria General.

Recibe, registra y deriva al Secretario
General.

Revisa Proyecto de Ordenanza y lo
presenta al Alcalde para proponerlo
en la  Agenda del Concejo
Municipal.

Registra la salida del documento y»
coordina reuniéon con la Alcaldia.

Recibe, registra y deriva al Alcalde.

Recibe, evalta y dispone que vaya
a la Agenda.

Recibe, registra y comunica a

Secretaria General.

Anota en la Agenda, lo notifica y
envia el Proyecto a los Regidores
para la Sesién del Concejo.

Aprueba Ordenanza.

Remite una copia a todas las
Gerencias y su publicacién en el
diario "Bl Peruano".

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0O)

mw mtaut

20 min.

5 min.

10 min.
8 horas

15 min.
5 min.

5 min.
30 min.

20 min.

5 min.

4 horas

30 min.
5 min.

4 horas

15 min.
30 min.

180 min.

60 min.

W&334



Municipalidad Distrital de”

i . FORMULACION DEL CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL . SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
Nombre de Procedimiento: Codigo: SGPR-003A . i .
(CAP) . Unidad Organica RACIONALIZACION San Migue| U S&.,
GERENCIA DE
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y SUBGERENCIA DE RECURSOS SECRETARIA GENERAL SESION DE
RACIONALIZACION HUMANOS GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS PLANIZAMIENSTg Y GERENCIA MUNICIPAL ALCALDIA CONCEJO
PRESUPUEST

GERENTE R ' R T
MUNICIPAL ‘ ’ N s Ll o

Flabora
memorandum
dirigido a la
Subgerencia
de Recursos

j Determinala
! necesidad de
! formularo de
i modificar el CAPy

. Humanos
i deriva al técnico.
solicitando
informacion.
Entrega
informacién
solicitada.
i Recibe, registra Recepciona, Informacién
y deriva ala registra el referente ala
Subgerencia de documento y clasificacién y
Recursos lo eleva la niveles del
Humanos. ersonal
Subgerente. P
nombrado y del
Revisa, personal
firma y previsto.
entrega a
secretario.
Recepciona,
Revisa,
registra el
firmay
documento y lo
entrega
deriva a la
Gerencia de
Asuntos
Juridicos. g
Recepciona, V°B® a
la
registra y
inform
deriva al aciény
Gerente. docum
entacio
Recepciona,
i registra el
|| documentoy Recepciona,
'] elaborael registra y deriva
|:i memorandum, ala
iii luego lo remite Subgerencia de
li ala Recursos
i Subgerencia de i Revisa, Humanos.
Revisa y Presupuestoy dael
deriva al Racionalizacion V°B°y lo
Técnico. Revisa, | entrega
analiza ja ala
informacién y Recepciona. Secretan
elabora el registray
Recepciona,
proyecto del registra deriva ala
cAPy gistra y Subgerencia de \
deriva al
Ordenanza Presupuestoy j
Municipal, Racionalizacion i
asimismo
0> emite un
informe.

C'i
Co
CTT

N" Total de Procesos: 40 Tiempo total de Proc: 86 horas y 25 minutos Elaboracion Gerencia de Planificacion y Presupuesto



Nombre de Procedimiento:
(CAP)

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION
'

FORMULACION DEL CUADRO DE ASIGNACION

| Visael |
| provecto i
i delCAP 1
Recepciona,
registra y
entregaa la
i Municip : Gerencia de
i al firma : i
i Planeamiento y
Presupuesto.
informe |
Vio
i Asuntos i
i Juridicos :
cr>

SUBGERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

SUBGERENTE TEeNIeo SEent

Recepciona,
registra y
entrega al

Gerente de
Asuntos
Juridicos.

AN

Recepciona,
registra y
entrega a la
Gerencia
Municipal.

Tiempo total de Proc:

DE PERSONAL

Codigo: SGPR-003A | Unidad Orgéan

GERENCIA DE

PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO
! th SECHE 1
Recepciona, Revisa,
registray dael
entrega al V'B’y
Gerente de entrega
Planeamiento y ala
Presupuesto. Secreta
ria para
que lo
derive
ala
Gerenci
ade
Asunto
s
Juridico
spara
el
Inform
Recepciona, e Legal.
registra y
entrega ala
Gerencia de
Asuntos
Juridicos
Evalda,
formula el
Informe Legal
imprime y
deriva al
Gerente para
el V'B"
dael ;
VeBy i T™
Io
remite i
ala
Gerenci |
3
Munici ;

H pal.

86 horas y 25 minutos

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

GERENCIA MUNICIPAL

GERENTE
MUNICIPAL

Revisa
el
Recibe, registra Proyect ; Recibe, registra
yderivaal » o de y deriva al
Gerente Ordena i Secretario
Municipal. nzay i General
dael
V°B®

SECRETARIA GENERAL

Revisa
Proyect
ode
Ordena
nzay lo
present
aal
Alcalde

Municipalidad Distrital de”

San Miguel

ALCALDIA

Recibe, registra |
yderivaal ?
Alcalde.

ALCALDE

Recibe,

evalia
v
dispon
e que
vaya a
la
Agenda

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

\Y

SESION DE
CONCEJO

REGIDORES



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

£&»>

4. FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES
(MOF)

CODIGO: SGPR-004

FINALIDAD

Contar con documentos de gestion normativos en los que se tengan actualizadas
las funciones de las Unidades Orgéanicas que conforman la estructura organica de
la Municipalidad.

BASE LEGAL

e Ley N° 28175, “Ley marco para el Empleo Publico”.

. Ley N° 27444, "Ley del Procedimiento Administrativo General".
. Ley N° 27972, "Ley Orgéanica ae las Municipalidades”.

. Resolucion Jefatural N° 182-79 INAP/DNR, Que aprueba a las Normas
Generales del Sistema de Racionalizacidn.

. Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 002-95-
INAP/DNR, "Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestion
en un Marco de Modernizacion Administrativa".

. Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR, “Normas para la Formulacion de los Manuales de Organizacién y
Funciones”.

. Ordenanza N° 233-2012-MDSM. "Reglamento de Organizacién y Funciones

(ROF)".
REQUISITOS *
. Informacion fuente consistente en los proyectos de Manuales de Gestion de

las Unidades Organicas.

V. DURACION
. 113 horas y 30 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Cargo: D ipcion de | ion: Ti :
Organica: go: escripcién de la accién: iempo:

. Determina la necesidad de formular
Subgerencia de -
o de modificar el Manual de .
1 Presupuesto y Subgerente . L. . 30 min.
. . L Organizacion de Funciones (MOF) y
Racionalizacion

deriva al técnico.

Elabora memorandum multiple

Subgerencia  de dirigido a las Unidades Organicas,

2 Presupuesto y Técnico e S, 30 min.
Racionalizacion solicitando su opinion del proyecto
del MOF.
Subgerencia de Revisa, visa memorandum multiple y
3 Presupuesto y Subgerente ' 15 min.

. L entrega a Secretaria.
Racionalizacion

Subgerencia de . .
. Remite el memorandum a todas las .
4 Presupuesto y Secretaria . P 120 min.
. . L, Unidades Organicas.
Racionalizacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0O) OO



QAE \ M

GE3RESTOYS f

0AR

iACION/#/
y £7

10

12

13

14

15

16

17

18

19

20

22

23

24

25

Unidades
Organicas

Unidades
Organicas

Uniadades
Organicas

Unidades
Organicas

Subgerencia ae
Presupuesto y
Racionalizacién
Subgerencia de
Presupuesto VY
Racionalizacion
Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacion
Subgerencia ae
Presupuesto y
Racionalizacion

Gerencia ae
Planeamiento vy
Presupuesto

Gerencia ae
Planeamiento vy
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

Gerencia de
Asuntos Juridicos
Gerencia ae

Asuntos Juriaicos

Gerencia ae
Asuntos Juriaicos

Gerencia ae
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos
Gerencia
Municipal
Gerencia
Municipal
Gerencia
Municipal

Secretaria
General

Secretaria
General

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Secretaria

Técnicos

Funcionarios

Secretaria

Secretaria

Técnico

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Gerente

Técnico

Gerente

Secretaria

Secretaria

Gerente
Municipal

Secretaria

Secretaria

Secretario
General

Recepciona, registra y eleva al
funcionario y deriva al Técnico para
su formulacion.

Revisa el documento, remite
informacion  requerida para la
elaPoracion de su proyecto MOF.
Visa el documento y entrega a la
Secretaria.

Entrega aocumento a la
SuPgerencia de Presupuesto 'y
Racionalizacion.

Recepciona y entrega ai Técnico
encargado.

consolidacion de la
remitida 'y elaPora

Realiza la
informacion
proyecto MOF.

Revisa el proyecto del MOF, firma y
entrega a la Secretaria.

Recepciona, registra y entrega a la
Gerencia ae Planeamiento y
Presupuesto.
Recepciona, registra y entrega al
Gerente ae Planeamiento y
Presupuesto, luego elaPora el
memorandum para la Gerencia de

Asuntos Juridicos.

Revisa, firma vy
Secretaria.

entrega a la

Recepciona, registra y entrega a la*
Gerencia de Asuntos Juridicos, para
su Informe Legal.

Recipe, registra y entrega al Gerente
de Asuntos Juridicos.

Evalla y remite al Técnico para que
elaPore el Informe Legal.

Revisa, elabora el Informe Legal del
proyecto MOF, imprime y entrega al
Gerente.

Revisa, firma, da el V°B° y entrega a

Secretaria para derivar a la
Gerencia Municipal.
Recibe, registra y deriva a la

Gerencia Municipal.

Recepciona, registra y aeriva al
Gerente Municipal.

Visa el Proyecto ael MOF y entrega a
la Secretaria.

Recibe, registra y deriva a la
Secretaria General,

Recepciona, registra y deriva al
Secretario Municipal.

Evalta la informacion y elabora la
Resoluciéon de Alcaldia, luego deriva
al Despacho de Alcaldia.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

KS.»

5 min.

16 horas
15 min.

30 min.
5 min.
40 horas
16 horas

20 min.

30 min.

8 horas

20 min.

5 min.

120 min.

4 horas

60 min.

20 min.
5 min.

30 min.

20 min.

5 min.

16 horas

Q'Ouu 5



«M
| J5%

rnfc)

26

27

28

29

30

VI.

Secretaria
General

Alcaldia

Alcaldia

Alcaldia

Secretaria
General

FLUJOGRAMA

r@ i51i

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Secretaria

Secretaria

Alcalde

Secretaria

Secretaria

Recibe, registra y deriva a la
Alcaldia.

Recepciona, registra y entrega al
Alcalde para que firme la Resolucion
de Alcaldia.

Revisa y firma la Resolucion de
Alcaldia.

Recepciona la Resolucion  de
Alcaldia y ia deriva a la Secretaria
General.

Recibe, registra y tramita la
publicacion en el diario oficial "H
Peruano" y en el Portal Municipal.

«

MANUAL CE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS(MAPRO)

(i<,

20 min.

5 min.

120 min.

20 min.

60 min.

WUS39



SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y Municipalidad Distrital de”

Nombre de Procedimiento: FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES .
Codigo: SGPR-004A . L . B A
(MOF) Unidad Organica RAC|0 NALIZACION San Miguel \Y ot
GERENCIA DE
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y B
RACIONALIZACION UNIDADES ORGANICAS PLANEAMIENTO Y GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS GERENCIA MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL ALCALDIA
PRESUPUESTO
iSUBGERENTE TECNICO i SECRETARIA SECRETARIA FUNCIONARIO  SECRETARIA ; GERENTE  SeCRETARIA | GERENTE TECNICO  SECRETARIA :GERENTE MUNICIPAL SECRETARIA SE(;;’E;:Z'O SECRETARIA ALCALDE
INICIO
.
- Elabora |
Determina la memorandum 1
necesidad de maltiple i
formular o de dirigido a las |
modificar e! Unidades |
Manual de Organicas, j*~
Organizacion de solicitando su i
Funciones (MOF) y opinién del j
deriva al técnico. proyecto del
MOF. [
Revisael  § Visa el
Recepciona, i documento, docum
registray eleva 1 remite | entoy
alfuncionarioy G J  informacion || entrega
Y deriva al i requerida para £ ala
| Revisa, Técnico para su | i laelaboracion | SefrE‘a
formulacion. i de su proyecto ria.
j memoran ; L MOF
| dum
maltiple y i Recepciona,
entregaa i registray
Secretaria i Realiza la entrega al
consolidacién Entrega Gerente de
de la documento a la Planeamiento y
informacién Subgerencia de Presupuesto,
remitida y Presupuestoy luego elabora el 'Revwsa,
elabora Racionalizacion. memorandum rmay
proyecto MOF. para la entrega
Gerencia de ala
Asuntos Secreta
. Juridicos.
Jr
Revisa el v Revisa,
proyecto Recepciona, Recibe, elabora el
del MOF registra y registra y Informe Legal
‘ entrega a la entrega al del proyecto
Gerencia de Gerente de MOF, imprime
Asuntos Asuntos y entrega al
Juridicos, para Juridicos. Gerente.
- su Informe
_f' 1 Legal.
..... »
Recibe,
registra y Secretar
deriva aia
fapara
Gerencia derivara
Municipal.
Gerenci

O'i

CD

N° Total de Procesos:

30

Tiempo total de Proc:

113 horas y 30 minutos

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



Nombre de Procedimiento: FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE

Codigo: SGPR-004B i Ani .
FUNCIONES (MOE) Unidad Organica p»ci1oNALIZACION
GERENCIA DE
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO Y
) UNIDADES ORGANICAS i
RACIONALIZACION GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS GERENCIA MUNICIPAL
PRESUPUESTO

SUBGERENTE TECNICO | SECRETARIA SECRETARIA ! TECNICO FUNCIONARIO  SECRETARIA i GERENTE SECRETARIA GERENTE TECNICO

Recibe,
registra y
deriva al
Gerente

Municipal.

Recibe,
registra y
deriva ala
Secretaria
General

<r>
<r>
cz>

N° Total de Procesos: 30 jTiempo total de Proc: 113 horas y 30 minutos

GERENTE
MUNICIPAL

Visa el
Proyect
o del
MOFy
entrega
ala
Secreta
na

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y

Municipalidad Distrital de”

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA

Recepciona,

registra y
deriva al
Secretario
Municipal.

Evalia la
informacion y
elabora la
Resolucion de
Alcaldia, luego
deriva al
Despacho de
Alcaldia.

Recibe,
registra y
tramita la

publicacion
en el diario
oficial "El
Peruano”y
en el Portal
Municipal.

( TERMINO

San Miguel W T u
ALCALDIA
SECRETARIO SECRETARIA ALCALDE
GENERAL
Recepciona,
registra y
Revisay
entrega al
Alcalde para firma ta
‘ Resolucion
que firme la dé Alcaldia

Resolucion de
Alcaldia.

Recepciona la
Resolucion de
Alcaldia y la
deriva ala
Secretaria
General.

Elaboracién: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto



Y

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

5. FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

CODIGO: SGPR-005

FINALIDAD
Contar con documentos de gestibn normativos en los que se tengan los
procedimientos administrativos de forma detallada y actualizada de las Unidades
Organicas.

BASE LEGAL

. Ley N° 27972, "Ley Orgéanica ae las Municipalidades".

. Ley N° 28175, "Ley marco para el Empleo PuPlico".

. Ley N° 27444, “Ley del Procedimiento Administrativo General".

. Resolucion Jefatural N° ° 059-77-INAP/DNR, "Norma el proceso ae formulacién,
aproPacion, difusién y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de las
Entidades PuUPlicas”.

. Directiva N° 002 -77-INAP/DNR, "Normas para la Formulacién de los Manuales
de Procedimientos de Entidades PUPlicas".

¢« Ordenanza N° 233-2012-MDSM. "Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".

REQUISITOS
« Oficio de solicitud del Organo Municipal o de oficio.

. Informacion fuente consistente en los proyectos de Manuales de Gestion de
las Unidades Organicas.

DURACION
. 199 horas y 50minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

. Cargo: Descripcion de la accion: Tiempo:
Orgéanica: 9 P P

. Determina la necesidad de formular
Subgerencia de -
Presupuesto Subgerente o de modificar el Manual de 30 min
upue L y 9 Procedimientos (MAPRO) y deriva al ‘
Racionalizacion

técnico.

Elabora memorandum mdultiple vy

Subgerencia de . . -
9 formato de inventario dirigido a las

Presupuesto Técnico . L. S 60 min.
Raciorr)lalizaciény Unidades Organicas, solicitando su

opinion del proyecto del MAPRO.
Subgerencia de Revisa, visa memorandum multiple y
Presupuesto y Subgerente entrega a Secretaria, para que 15 min.
Racionalizacion remita a las Unidades Organicas.

Subgerencia de . .
. Remite el memorandum a todas las .
Presupuesto y Secretaria . A 120 min.
. . . Unidades Organicas.
Racionalizacion
Recepciona, registra y eleva al
Secretaria funcionario y deriva al Técnico para 20 min.
su formulacion.

Unidades
Organicas

00,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MINISTRATIJVOS(MAPR-0)



c/

v\
cndA ci

sroy
«UQI\H’/‘/

10

12

13

14

15

16
17

18
19

20
21
22
23

24
25
26

27

Unidades
Orgéanicas

Unidades
Organicas

Unidades
Organicas

Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacién
Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacién
Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacion
Subgerencia de
Presupuesto \Y
Racionalizacion

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

Gerencia de
Asuntos Juridicos
Gerencia de
Asuntos Juridicos
Gerencia de

Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos
Gerencia
Municipal
Gerencia
Municipal
Gerencia
Municipal
Secretaria
General

Secretaria
General

Secretaria
General

Alcaldia

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Técnicos

Funcionarios

Secretaria

Secretaria

Técnico

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria
Gerente

Técnico

Gerente

Secretaria

Secretaria

Gerente
Municipal

Secretaria
Secretaria

Secretario
General

Secretaria

Secretaria

Remite informacién en los formatos
de inventarios sobre su proyecto
MAPRO y emite opinion sobre el
documento.

Visa el documento y entrega a la
Secretaria.

Entrega documento a la
Subgerencia de Presupuesto vy
Racionalizacion.

Recepciona y entrega al Técnico
encargado.

Realiza la consolidacion de la
informacion recibida y elabora el
‘proyecto MAPRO.

Revisa el proyecto del MAPRO, firma
y entrega a la Secretaria.

Recepciona, registra y entrega a la
Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.
Recepciona, registra y entrega al
Gerente de Planeamiento y
Presupuesto, luego elabora el
memorandum para la Gerencia de
Asuntos Juridicos.

Revisa, firma vy
Secretaria.

entrega a la

Recepciona, registra y entrega a la
Gerencia de Asuntos Juridicos, para
su Informe Legal.

Recibe, registra y entrega al Gerente
de Asuntos Juridicos.

Evalta y remite al Técnico para que
elabore ei Informe Legal.

Elabora el Informe Legal del MAPRO,
imprime y entrega al Gerente.
Revisa, firma, da el V°B° y entrega a
Secretaria para derivar a la
Gerencia Municipal.

Recibe, registra y deriva a la
Gerencia Municipal.

Recepciona, registra y deriva al
Gerente Municipal.

Visa el Proyecto del
entrega a la Secretaria.
Recibe, registra y deriva a Ila
Secretaria General.

Recepciona, registra y deriva a
Secretarlo Municipal.

Evaltoa la Informacion y elabora la
Resolucién de Alcaldia, luego deriva
al Despacho de Alcaldia.

Recibe, registra y deriva a la
Alcaldia.

Recepciona, registra y entrega al
Alcalde para que firme la Resolucién
de Alcaldia.

MAPRO y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0O)

16 horas

15 min.

30 min.
5 min.
160 horas
4 horas

20 min.
20 min.

2 horas

20 min.

5 min.
15 min.

180 min.
60 min.

20 min.
5 min.
30 min.
5 min.

20 min.
4 horas
5 min.

5 min.

Mm 43
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28 Alcaldia

29 Alcaldia

Secretaria

30 General

V1. FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Alcalde

Secretaria

Secretaria

Revisa y firma la Resolucion de
Alcaldia.

Recepciona la Resolucién de
Alcaldia y la deriva a la Secretaria
General.

Recibe, registra 'y tramita la
publicacion en el diario oficial "H
Peruano" y en el Portal Municipal.

Cekk|

41

60 min.

5 min.

60 min.



Nombre de Procedimiento:

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

UNIDADES ORGANICAS

| SUBGERENTE TECNICO
I inicio H
Elabora
I i memorandum
Determina la multiple y
necesidad de formato de
formular o de inventario

modificar el dirigido a las
Manual de P Unidades
Procedimientos Organicas,
(MAPRO) y deriva solicitando su
al técnico opinién del
proyecto del
MAPRO.
Remite el
i memorandu
Revisa, —aijfit, m a todas las
visa Unidades
memoran j Orga
dum rganicas.
maltiple y i
entregaa i
Secretaria \
»paraque j Realiza la
remita a A
consolidacién
las de la Recepciona y
Unidades | .
. informacion r entrega al
Organicas, j .
recibiday 1 Técnico
elabora el encargado.
proyecto
MAPRO.
Recepciona.
registra y
ates»al!
Gerencia de

C—>
0>
cz>

CJi

Planeamiento y
Presupuesto.

N° Total de Procesos:

SECRETARIA j TECNICO FUNCIONARIO
Remite Visa el
informacion en
Recepciona, docum
los formatos de
registra y eleva ettt entoy
al funcionario y N * entrega
deriva al sobre 5[“ ala
royecto
Técnico para su proy Secreta
, MAPRO y emite
formulacion. \PROY en
opinion sobie el
fiocurr-ento.
Entrega

documento a la
| Subgerencia de
| Presupuestoy
i Racionalizacion

30

FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

SECRETARIA P GERENTE

Recepciona,
registra y
entrega al
Gerente de

Planeamiento y

Presupuesto,
luego elabora el
memorandum

para la

Gerencia de

Revisa,
firma y
uj entrega
e ala
Asuntos Secreta
Juridicos.

Recepciona,
registra y
entrega a la
Gerencia de
Asuntos
Juridicos, para
su Informe
Legal.

Tiempo total de Proc:

SGPR-005A

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

SECRETARIA GERENTE TECNICO
Evalia
v
remite Elab. ,
Recibe, abora el
6 Informe Legal
registra y Técnic
del MAPRO,
entrega al o para
Gerente de que imprime y
entrega a!
Asuntos elabor
i Gerente.
Juridicos. cel
Inform
e
Legal.
S
Recibe,
registra
. Secretar
deriva ala
Gerencia derivara
Municipal.
Municlp

199 horas y 50 minutos

1
i Unidad Orgéanica

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
RAC|ONALIZACION

GERENCIA MUNICIPAL

GERENTE MUNICIPAL

Elaboracién: Gerencia de Planificacidon y Presupuesto

Municipalidad Distrital de
San Miguel

H#

SECRETARIA GENERAL ALCALDIA
SECRETARIO ALCALDE
GENERAL



Nombre de Procedimiento- FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE

. . . . .
Codino:  SGPR.005E SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y Municipalidad Distrital de
FUNCIONES (MOF) go: Unidad Organica RAaONALIZACION San Miguel 41 % u«i
GERENCIA DE
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
i UNIDADES ORGANICAS PLANEAMIENTO Y GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS GERENCIA MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL ALCALDIA
RACIONALIZACION
PRESUPUESTO
. SECRETARIO
ISUBGERENTE TECNICO ! SECRETARIA SECRETARIA ! TECNICO FUNCIONARIO  SECRETARIA i GERENTE GENERAL SECRETARIA ALCALDE
j Visael
i Proyect
o del
i MARRO
i
i entrega
ala
| Secreta
Tia.
Recepciona,
registra y
deriva al
Secretario
Municipal.
Recepciona,
registra 'y Revisa y
Recibe, registra entrega al firma la
! yderiva aia Alcalde para Resolucié
i Alcaldia. que firme la
Resolucion de
Alcaldia.
f
Recepciona la
Resolucién de
Alcaldia y la
deriva a la
Recibe, Secretaria
General,
registra y
tramita la
publicacion
en el diario
oficial "El
Peruano"y
en el Portal
Municipal.
_Y
TERMINO

cr>

N" Total de Procesos: 30 [Tiempo total de Proc:

113 horas y 30 minutos

Elaboraciéon Gerencia de Planificacidon y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

6. FORMULACION DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (TUPA).

CODIGO: SGPR-006

FINALIDAD
Contar con documentos de gestién publica que compila los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad.

BASE LEGAL

Ley N° '27444, "Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias".

Ley N° 29060, “Ley de Silencio Administrativo”.

Ley N° 29090, “Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones".
Ley N° 28976, “Ley Marco de Licencia de Funcionamiento".

Decreto Supremo N°007-2011-PCM, "Aprueba la Metodologia de Simplificaciéon
Administrativa y establece disposiciones para su implementacién, para la
mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad".

Decreto Supremo N° 079-2007-PCM, "Aprueban Lineamientos para Elaboracion
y Aprobaciéon de TUPA y establecen disposiciones para el cumplimiento de la
Ley Del Silencio Administrativo".

Decreto Supremo N° 064-2010-PCM "Aprueba la.= metodologia de
determinacién de costos de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad comprendidos en los TUPA de las Entidafties Publicas,
en cumplimiento del numeral 44.6 del articulo 44° de la Ley N° 27444".

Decreto Supremo N° 062-2009-PCM, "Aprueba el Formato del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA".

Ordenanza Na 1533, "Aprueba el Procedimiento de Ratificacién de Ordenanzas
Tributarias en el ambito de la Provincia de Lima".

Ordenanza N° 233-2012-MDSM. "Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".

Resolucién de Secretaria de Gestion PuUblica N° 001-2011-PCM-SGP, "M odifican

plazos de implementacién de la metodologia de determinacién de costos
aprobada mediante Decreto Supremo N° 064-2010-PCM".

REQUISITOS

La informacion de las Unidades Organicas que sirva como fuente consistente
en la elaboracion del documento.

La Gerencia de Administracién y Finanzas, debe exponer la estructura de
costos que sustenta el valor de los derechos de tramitacién en cada uno de
ios procedimientos que no tengan la condicién de gratuitos y aquellos servicios
gue se prestan en exclusividad. Este informe debe incluir un cuadro
comparativo entre el TUPA propuesto y el vigente que detalle la variacién en
cada procedimiento y en el monto de los derechos de tramitacién en cada



V.

10

12

13

14

15

DURACION
e 277 horas y 50 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Carao:
Organica: go:

Subgerencia de

Presupuesto y Subgerente

Racionalizacion

Subgerencia de

Presupuesto y Técnico

Racionalizacion

Subgerencia de

Presupuesto y Subgerente

Racionalizacion

Subgerencia de

Presupuesto y Secretaria

Racionalizacion

Unidades .
. Secretaria

Organicas

Unidades P
L Técnicos

Orgénicas

Unidades . .
L Funcionarios

Organicas

Unidades .
L Secretaria

Organicas

Subgerencia de

Presupuesto y Secretaria

Racionalizacion

Subgerencia de

Presupuesto y Técnico

Racionalizacion

Subgerencia de

Presupuesto y Subgerente

Racionalizacion

Subgerencia de

Presupuesto y Secretaria

Racionalizacion

Gerencia ae

Planeamiento vy Secretaria

Presupuesto

Gerencia ae

Planeamiento vy Gerente

Presupuesto

Gerencia de

Planeamiento vy Secretaria

Presupuesto

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAM MIGUEL

Descripcion de fa accién:

Determina la necesidad de formular
o de moaiflcar el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos
(TUPA) y deriva al Técnico.

Elabora informe vy -proyecto de
Ordenanza y emite memorandum a
las Unidades Orgénicas.

Revisa, visa memoranaum mdultiple y
entrega a secretaria para que
remita a las Unidades Organicas.

Remite el memorandum a todas las
Unidades Orgéanicas.

Recepciona, eleva a funcionario y
este a su vez lo deriva al Técnico
para su formulacion.

Remite la Informacion necesaria
para la elaboracion de su TUPA y
emite opinibn sobre el documento
de Gestion de su Unidad Orgéanica.
Visa el documento y entrega a Ig®
Secretarla.
Entrega
Subgerencia de
Racionalizacion.

documento a la
Presupuesto vy

Recepciona y entrega al Técnico
encargado.

Realiza consolidacién de la
Informacién recibida y elabora el
proyecto TUPA.

Revisa el proyecto TUPA vy
Ordenanza, firma y entrega a la
Secretaria.

Recepciona y entrega a la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto.

Recepciona, registra y entrega a
Gerente de Planeamiento y
Presupuesto y elabora
memorandum para la Gerencia ae

Asuntos Juridicos.

Revisa, firma y entrega a |la

Secretaria.

Recepciona, registra y entrega a la
Gerencia de Asuntos Juridicos, para
su informe legal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO5(MAPRO)

""TJIAB)

Tiempo:

30 min.

40 horas
15 min.
3 horas
5 min.

40 horas

10 min.

30 min.
3 horas
160 horas

2 horas

20 min.
30 min.

60 min.

20 min.



VI.

«fewj

n

Si-,

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Gerencia de
Asuntos Juridicos
Gerencia de

Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos
Gerencia
Municipal
Gerencia
Municipal
Gerencia
Municipal
Secretaria
General

Secretaria
General

Sesién de
Concejo

Secretaria
General

FLUJOGRAMA

” “

Secretaria

Gerente

Técnico

Gerente

Secretaria

Secretaria
Gerente
Municipal
Secretaria

Secretaria

Secretario
General

Regidores

Secretaria

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Recepciona, registra y entrega al
Gerente de Asuntos Juridicos.

EvalGa y remite al Técnico para que
elabore el Informe legal.

Elabora el Informe Legal del TUPA y
lo entrega al Gerente.

Revisa, firma y da V°B°y entrega a la
Secretaria para derivar a la
Gerencia Municipal.

Recibe, registra y deriva a la
GerenciaMunicipal.

Recepciona, registra y deriva al
Gerente Municipal.

Revisa, visa el proyecto de TUPA y
Ordenanza, entrega a la Secretaria.
Recibe, registra y deriva a Secretaria
General.

Recibe, registra y deriva al Secretario
General.

Revisa proyecto de Ordenanza y lo
anota en la agenda para la Sesién
de Concejo.

Aprueban Decreto de Alcaldia.

Remite una copia a todas las
Gerencias y realiza su publicacion
en el diario "B Peruano”.

-fjc =4

5 min.

60 min.

8 horas.

60 min.

20 min.
5 min.

8 horas

20 min.

5 min.
4 horas

3 horas

15 min.



Nombre de Procedimiento:

ADMINISTRATIVOS (TUPA).

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

*SUBGERENTE |

! INICIO

'
JL

Determina

necesidad d

la
e

formular o de

modificar el Texto

Unico de

Procedimientos
Administrativos
(TUPA)y deriva al

Técnico.

Revisa,
visa
memoran
dum
i maltiple y

entregaa :
Secretaria ;

. para que .
remitaa ;

las
Unidades

Organicas. :

CT>
«0

C'i
en
0

TECNICO

Elabora
informe y
proyecto de
Ordenanzay
emite
memorandum
alas Unidades
Organicas

Realiza la
consolidacion
de la
informacion
recibida y
elabora el

proyecto TUPA.

N" Total de Procesos:

SECRETARIA  SECRETARIA !

Remite el
ti memorandu
m atodas las
Unidades
Orgéanicas.

Recepcionay
Jg entrega al
Técnico
encargado.

Recepciona
registra y
entregaa |
Gerencia di
Planeamienti
Presupuesti

UNIDADES ORGANICAS

Recepciona,
elevaa
funcionario y
este asuvez lo
deriva al
Técnico para su
formulacién.

Entrega
documento a la
Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacion

27

TECNICO

Remite la
informacion
necesaria para

]

laelaboracion

de suTUPAY
emite opinién
sobre el
documento de
Gestion de su
Unidad
Organica.

1id,
&

i
(]
i

Visa el
docum
entoy
entrega
ala
Secreta

FORMULACION DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: SGPR-006A Unidad Organ

GERENCIA DE

PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO
SECRETARIA GERENTE GERENTE
Recepciona,
registray
entrega al
Gerente de
Planeamiento y
Presupuesto,
luego elabora el Revisa,
memorandum firma y
para la [ entrega
Gerencia de ala
Asuntos Secreta
Juridicos. ria.
Evalia
y
remite
al
Técnic
o para
que
elabor
eel
Inform
e
Legal
daVvB
entrega

Tiempo total de Proc:

277 horas y 50 minutos

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

Municipalidad Distritai
San Miguelm

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

GERENCIA MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO

. SECRETARIA
SECRETARIA ; GERENTE MUNICIPAL GENERAL

Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

de
C f i%u.,

SESION DE
CONCEJO

REGIDORES






CcODIGO: SGPR-007

Ejecucion presupuesta! mensualy acumulada trimestralmente de los ingresos y
gastos por fuente de financiamiento y rubro.

Il BASE LEGAL

Ley N° 28411 “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto”

Ley N° 28112, "Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico".

Ley N° 27972, “Ley Orgénica de las Municipalidades”.

Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal

Resolucion Directoral N° 030-2010-EF/76.01, aprueba la Directiva N° 005-2010-
EF/76.01 “Directiva para la Ejecucion Presupuesta!”

Resolucién

Directoral N°

Ejecucién Presupuestaria

Ordenanza N°

(ROF).

1. REQUISITOS

233-2012-MDSM,

Informes y Memorandos

V. DURACION

e 244 horas y 50 min.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

NG

Unidad Orgénica:

Unidaées
Organicas
(Gerencia ae
Administracion,
Subgerencia de
Recursos
Humanos,
Subgerencia de
Abastecimiento,
Subgerencia ae
Contabiliaaa y
Subgerencia de
Tesoreria)

Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacion

Cargo:

Funcionario

Técnico

022-201 I-EF/50.01,

modifica

Descripcién de la accién:

Realizan registros de gastos e
ingresos en el sistema SIAF-GL vy
remiten a la Subgerencia de

Presupuesto y Racionalizacion

OPtiene reporte trimestral de
ingresos [recaudacién) y gastos
(compromisos) del sistema SIAF-GL,
analiza, llena formato de la
Ejecucion Presupuestal de ingresos y
gastos establecidos por el 6rgano
competente y elabora oficio de
presentacién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0)

la Directiva para la

"Reglamento de Organizacién y Funciones

Tiempo:

40 horas

160 horas

GDvo



10

12

13

14

15

16

17

18

19

VI.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencia de
Presupuesto \
Racionalizacion

Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacion

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Alcaldia

Alcaldia

Alcaidia

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal
Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

FLUJOGRAMA

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Gerente
Municipal

Secretaria

Secretaria

Alcalde

Secretaria
Secretaria

Gerente
Municipal

Secretaria

Secretaria

Gerente

Técnico

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Revisa, firma y visa formatos de
Ejecucion Presupuestal y los deriva

Remite los formatos a la Gerencia

Recepciona,
Gerente de
Presupuesto.

registra y entrega a
Planeamiento y

Firma formatos de ingresos y gastos
de Ejecucion Presupuestal y remite
formatos y oficio de presentacién a
la Gerencia Municipal

Remite los formatos a la Gerencia
Municipal

Recibe, registra y deriva al Gerente
Municipal.

Visa formatos de ingresos y gastos
de la Ejecucion Presupuestal y oficio
de presentacion de la ejecucién
presupuestal y deriva a la Alcaldia
para la firma respectiva.

Remite los formatos a Alcaldia para
la firma respectiva

Recibe, registra y deriva al Alcalde
para la firma respectiva

Firma formatos de ingresos y gastos
de la Ejecucion Presupuestal %
remite a la Gerencia Municipal para
la presentacién ante el o6rgano
correspondiente

Remite los formatos firmados.

Recibe los formatos y lo presenta al
Gerente Municipal
Revisa y firma, deriva a la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto para
tramite respectivo

Remite los formatos firmados

Recibe los formatos
deriva al Gerente

firmados vy

Recibe los formatos precisa al
técnico para la remisién de los
formatos

Remite la Ejecucion Presupuestal de
los ingresos y gastos trimestral al
6rgano correspondiente

C | feue,

16 horas

20 min.

5 min.

4 horas

20 min.

5 min.

4 horas

20 min.

10 min

60 min

20 min

5 min.

30 min.

60 min.

5 min.

30 min

16 horas



Nombre de Procedimiento:

UNIDADES
ORGANICAS

FUNCIONARIO

INICIO
T

Realizan registros de
gastos e ingresos en el
sistema SIAF-GL y
remiten ala
Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacién

Ces
crd

(O
CcJ7

N” Total de Procesos:

EJECUCION PRESUPUESTAL.

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y Municipalidad Distrital de”

Codigo: SGPR-007 j Unidad Organica - i
9 ! 9 RACIONALIZACION San Miguel
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO GERENCIA MUNICIPAL ALCALDIA
GERENTE
TECNICO SUBGERENTE SECRETARIA SECRETARIA GERENTE TECNICO SECRETARIA SECRETARIA ALCALDE
MUNICIPAL
Obtiene reporte
Firma
trimestral de ingresos
i formatos de
(recaudacion) y 3
ingresos y
gastos (compromisos) d
del sistema SIAF-GL, Revisa, firma y gastos de
" . Recepciona, registra Ejecucién
analiza, llena formato visa formatos
L . Remite los formatos a y entrega a Gerente Presupuestal y
de la Ejecucion de Ejecucion
la Gerencia de Planeamiento y remite
Presupuestal de Presupuestaly
. Presupuesto. formatos y
ingresos y gastos los deriva
oficio de
establecidos por el .
. presentacion
6rgano competente y
: a la Gerencia
elabora oficio de . .
. Municipal Visa formatos ;
presentacion .
de ingresosy ;
gastos de la
Ejecucion
Presupuestal y i
. . . oficio de
Remite los formatos Recibe, registra y IR
X X presentacion i
ala Gerencia deriva al Gerente de |
ela
Municipal Municipal. L.
ejecucion
presupuestal i
y deriva a la
Alcaldia para
la firma Firma
respectiva formatos de
ingresos y
gastos de la
ejecucion
. Recibe, registra y Presupuestal y
Remite los formatos
- deriva al Alcalde remite a la
a Alcaldia para la ) .
. . para la firma Gerencia
firma respectiva . .
respectiva Municipal
para la
presentacion
ante el 6rgano
Ve correspondien
Recibe los formatos te
firmados y deriva al
Gerente Revisa y firma, i
deriva a la
i Recibe los formatos y Gerencia de .
. . Remite los formatos
lo presenta al Planeamiento i )
Recibe los formatos i . firmados.
. i Gerente Municipal y Presupuesto i
precisa al técnico

19 Tiempo total de Proc:

para la remision de }

los formatos 5

Remite la Ejecucién

para tramite j
respectivo

Presupuestal de los

: Remite los formatos
ingresos y gastos

. firmados
trimestral al 6rgano

correspondiente

y

TERMINO

244 horas y 50 minutos

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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8. MODIFICACION PRESUPUESTAL

cODIGO: SGPR-008

FINALIDAD
M odificar los Créditos Presupuestoles.

1. BASE LEGAL
. Ley N° 28411 “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto".
. Ley N° 28112, "Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector PuPlico".
. Ley N° 27972, “Ley Orgénica de las Municipalidades”.
. Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal.

. Resolucion Directoral N° 030-2010-EF/76.01, aprueba la Directiva N° 005-2010-
EF/76.01 “Directiva para la Ejecucién Presupuesta!”.

. Resolucion Directoral N° 022-201 I-EF/50.01, modifica la Directiva para la
Ejecucién Presupuestaria.

. Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF).

. REQUISITOS

¢ Informesy Memorandos

Iv. DURACION
. 117 horas y 30 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Cargo: D ipcion de | ion: i :
Orgénica: go: escripcién de la accién: Tiempo:

Subgerencia de . .. .
Precisa al técnico para que realice

! Pregupue_sto - y Subgerente las notas de modificacién 30 min
Racionalizacién
Consolida las notas de modificacion
presupuestal trimestralmente o]
segln sea el caso, a través del
sistema  SIAF/GL. Emite informe
Subgerencia de técnico con el proyecto de 80 horas
2 Presupuesto y Técnico Resolucién de Alcaldia aprobando
Racionalizacion la modificacion presupuestal,
formatos de modificacion

presupuestal y oficio de entrega a la
Municipalidad Metropolitana de
Lima
Subgerencia de Rewsa y firma informe tecnlc_o., V|s.a} y
firma formatos de modificacidon
3 Presupuesto y Subgerente tal v deri la G : 4 horas
Racionalizacién presupues a'y eriva a la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto.
Subgerencia de
4 Presupuesto y Secretaria Remite los formatos a la Gerencia 20 min
Racionalizacién

MANU A_DE fi v,1 MTEKTfS ABBINI SAR-ATIVOS MAi RO) GOOi =
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18

19

20

21

22

VI.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

Gerencia de

Planeamiento vy
Presupuesto

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria
General

Secretaria
General

Secretaria
General

Alcaldia

Alcaldia

Alcaldia

Secretaria
General

Secretaria
General

Secretaria
General

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacion

FLUJOGRAMA

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Gerente
Municipal

Secretaria

Secretaria

Secretario
General

Secretaria

Secretaria

Alcalde

Secretaria

Secretaria

Secretario
General
Secretaria

Secretaria

Gerente

Técnico

Recepciona,
Gerente de
Presupuesto.

registra y entrega a
Planeamiento y

Firma formatos de modificacion
presupuestal y deriva a la Gerencia
Municipal.

Remite los formatos a la Gerencia
Municipal.

Recibe, registra y deriva al Gerente
Municipal.

Firma formatos de modificacion
presupuestal y oficio de
presentacion al 6rgano

competente y deriva a la Secretaria
General para la elaboracion de
Resolucién de Alcaldia.

Remite el proyecto de Resolucion
de Alcaldia y formatos a la
Secretaria General.

Recibe y deriva el proyecto de
Resolucion de Alcaldia y formatos a
la Secretario General.

Emite resolucién de Alcaldia que
aprueba la modificaciéon
presupuestal y deriva a la Alcaldia.
Remite la Resoluciéon de Alcaldia y
formatos, entrega a Alcaldia.
Recibe, registra y deriva al Alcalde
para la firma respectiva

Firma Resolucion de Alcaldia vy
formatos de la modificacién
presupuestal y deriva a la Secre+aria
General

Remite los documentos firmados a
Secretaria General

Recibe los documentos firmados y
entrega la Secretario General

Revisa y firma los documentos para
su remision

Remite los documentos firmados a la
Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto

Recibe los documentos firmados y
deriva al Gerente.

Recibe los documentos firmados y
precisa al Técnico para la remision
de los formatos

Remite oficio correspondiente al
6rgano competente conteniendo
los formatos de la Modificacién
Presupuestal.

w

ANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (HAPRO)

ISL

5 min
120 min

20 min

5 min.

16 horas

20 min.
20 min.
8 horas

20 min

20 min
60 min

20 min
5 min
30 min.

20 min
5 min

30 min.

2 horas

W U35



Nombre de Procedimiento:

MODIFICACION PRESUPUESTAI

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

SUBGERENTE

INICIO

j Precisa al técnico para

que realice las notas
i de modificacién

Revisay firma
informe
técnico, visa y
firma formatos
de
modificacién
presupuestal y
deriva a la
Gerencia de
Planeamiento
y Presupuesto.

<C*
C'-

N” Total de Procesos:

TECNICO

Consolida las notas de
modificacion presupuestal
trimestralmente o segdn
sea el caso, a través del
sistema SIAF/GL. Emite
informe técnico con el
proyecto de Resolucién de
Alcaldia aprobando la
modificacion
presupuestal, formatos de
modificacion presupuestal
y oficio de entrega a la
Municipalidad
Metropolitana de Lima

Remite oficio
correspondiente al

6rgano competente

conteniendo los
formatos de la
Modificacién
Presupuestal.

22

SECRETARIA

Remite los formatos a
la Gerencia

Codigo:

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

SECRETARIA GERENTE

Recepciona, registra

y entrega a Gerente

de Planeamiento y
Presupuesto

Remite los formatos
a la Gerencia
Municipal;

Recibe los
documentos
firmados y deriva al
Gerente. 1

Recibe los
documentos
firmados y precisa
al Técnico para ia
remision de los
formatos

Tiempo total de Proc:

SGPR-008 j Unidad Orgéanii

RACIONALIZACION San Miguel i
SECRETARIA GENERAL ALCALDIA
SECRETARIA SECRETARIA ALCALDE
Firma
formatos de
modificacién
presupuestal
y oficio de
presentacion
al 6rgano
competente y
deriva ala
Secretaria
Recibe, registra y General para
deriva ai Gerente la élaboracion Emite
Municipal. de Resolucion Recibe y deriva el resolucion de i
de Alcaldia. proyecto de Alcaldia que i Firma
Resolucién de

Alcaldia y formatos

ala Secretario
Remite el proyecto

General.
de Resolucién de l I
Alcaldia y formatos a
la Secretaria General.
Remite la

Resolucién de
Alcaldia y formatos,
entrega a Alcaldia

Recibe los
documentos
firmados y entrega la
Secretario General

Remite jos
documentos
firmados a la
Gerencia de

Planeamiento y
Presupuesto

117 horas y 30 minutos

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y

Municipalidad Distrital de»

aprueba la
ERTIEN P Resolucion de

Alcaldia y

modificacion j

presupuestaly i

Recibe, registra y formatos de la

deriva ala : " o
N M deriva al Alcalde para modificacién
Alcaldia. " .
la firma respectiva presupuestal
y deriva a la
Secretaria
General

| Remite los
documentos
:firmados a Secretaria
General

Revisa y firma i

los i

documentos 1
para su

remision

Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



* 1173 1173 ' e - ' *

9. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

CODIGO: SGPR-009

FINALIDAD
Ejecutar el gasto con cargo a los créditos presupuestarios aprobados.

II. BASE LEGAL
. Ley N° 28411 “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto”.
. Ley N° 28112, "Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico".
. Ley N° 27972, “Ley Orgéanica de las Municipalidades".
. Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal.

. Resolucion Directoral N° 030-2010-EF/76.01, aprueba la Directiva N° 005-2010-
EF/76.01 “Directiva para la Ejecucién Presupuestal!”.

. Resolucion Directoral N° 022-201 I-EF/50.01, modifica la Directiva para la
Ejecucion Presupuestaria.

¢« Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF).

REQUISITOS

. Informes y Memorandos.

V. DURACION A bS5
ie7
e 6 horas y 25 minutos. ¢

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad c . D incién de | S .
Orgénica: argo: escripcion e la accion: Tlempo.
Solicitan aisponibiliaaa presupuestal
Unidades . . isici6 i
1 . Funcionario para .Ia adq.UISICIO.n de. un  bien, 60 min.
Organicas servicio planilla,caja chica, otros,
etc.
. . Recepciona solicitud de
Subgerencia ae .. ibilidas tal
2 Presupuesto y Secretaria aIStpOI’lI : |aaa| grebsupuest a . y 5 min.
Racionalizacion entrega a . Y g.ereh,e ae
Presupuesto y Racionalizacion.
. . Deriva al técnico la solicitua para la
Subgerencia &e o .
verificacion en el Presupuesto .
3 Presupuesto y Subgerente o S L, 20 min.
. . . Institucional 0 moaificacion
Racionalizacion
Presupuestal.
m m

MANUAL DE PROCEOIMIENTOS AOMIN1 TR/ 0$(MAPRO)



Lqrsg-«t MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencia de
4 Presupuesto y Técnico
Racionalizacién

Subgerencia de

5 Presupuesto y Subgerente
Racionalizacion
Subgerencia de

6 Presupuesto y Secretaria
Racionalizacién

VI. FLUJOGRAMA

Determina y fija la estructura
funcional programética, cadena de
gasto, fuente de financiamiento y
rubro a efectuarse para el gasto
solicitado, s la solicitud no cuenta
con disponibilidad presupuestal, el
técnico informa al Subgerente de
Presupuesto y Racionalizacién Ila
necesidad de efectuar la
modificacién en el Presupuesto
Institucional, asimismo elabora el
documento de respuesta y o deriva
al Subgerente para la firma
respectiva de la disponibilidad
presupuestal.

Revisa y firma el documento vy
entrega a la Secretaria.

Remite documento visado a la
Unidad orgénica solicitante.

FILY

san
VW' m g utii

4 horas

30 min.

30 min.



Nombre de Procedimiento DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

UNIDADES ORGANICAS

FUNCIONARIO

INICIO

Solicitan disponibilidad presupuestal para la
l'adquisicién de un bien, servicio planilla, caja chica,

otros, etc.

CTi
c~j"
o'
of
cD

N” Total de Procesos:

Codigo:

SECRETARIA

SGPR-009

Recepciona solicitud de disponibilidad
presupuestal y entrega al Subgerente de

Presupuesto y Racionalizacién.

Remite documento visado a la Unidad organica

solicitante.

Tiempo total de Proc:

TERMINO

Municipalidad Distrital deJ * #

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
Unidad Organica RAC|ONALIZACION San Miguel 11 £&*
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
TECNICO

SUBGERENTE

Deriva al técnico ia solicitud para la verificacién en

el Presupuesto Institucional o modificacion
Determina y fija la estructura funcional

programética, cadena de gasto, fuente de
financiamiento y rubro a efectuarse para el gasto

Presupuestal.

solicitado, si la solicitud no cuenta con
disponibilidad presupuestal, el técnico informa al
Subgerente de Presupuesto y Racionalizacién la
necesidad de efectuar la modificaciéon en el
Presupuesto Institucional, asimismo elabora el
documento de respuesta y o deriva al Subgerente
para la firma respectiva de la disponibilidad
presupuestal.

Revisay firma el documento y entrega a la
Secretaria.

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

6 horas y 25 minutos
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN «1GUEL

10. CALENDARIO DE COMPROMISOS

FINALIDAD

Autorizacién para

la ejecucion de

CODIGO: SGPR-0OIO

los créditos presupuestarios en funcion del

monto maximo para comprometer gastos a ser devengados

BASE LEGAL

. Ley N° 28411 “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto”.

. Ley N° 28112, "Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico".

. Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de las Municipalidades”.

. Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal.

e Resolucién Directoral N° 030-2010-EF/76.01, aprueba la Directiva N° 005-2010-
EF/76.01 "Directiva para la Ejecucién Presupuesta!”.

. Resolucion Directoral N°
Ejecucién Presupuestaria.

. Ordenanza N° 233-2012-MDSM,

(ROF).

REQUISITOS

« Informes y Memorandos.

DURACION

¢ 21 horas y 25 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Carqo:

Orgénica: 9o:
Subgerencia de
Presupuesto y Subgerente
Racionalizacion
Subgerencia de
Presupuesto y Técnico
Racionalizacion
Subgerencia de
Presupuesto y Subgerente

Racionalizacién

022-201 I-EF/50.01, modifica

la Directiva para la

"Reglamento de Organizacién y Funciones

Descripcién de la acciéon:

Precisa al técnico para que realice
el calendario de gastos

calendario de gastos

trimestralizado, por
genérica de gasto, fuente de
financiamiento 'y rubro. Elabora
informe técnico y adjunta proyecto
de Resolucién de Alcaldia
aprobando el calendario de
compromisos.

Elabora
mensuales

Revisa, firma informe técnico vy
formatos de calendario de
compromisos y entrega a la
secretaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

Tiempo:

30 min

4 horas

30 min.

MOGO i
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencia de
Presupuesto \
Racionalizacién

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria
General

Secretaria
General

Secretaria
General

Alcaldia

Alcaldia

Alcaldia

Secretaria
General

Secretaria
General

Secretaria
General

Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacion
Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacion

FLUJOGRAMA

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Gerente
Municipal

Secretaria

Secretaria

Secretario
General

Secretaria

Secretaria

Alcalde

Secretaria.

Secretaria

Secretario
General

Secretaria

Secretaria

Subgerente

Remite informe técnico, formatos de
calendario de compromisos vy
proyecto de Resolucion de Alcaldia
a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.
Recepciona,
Gerente de
Presupuesto.

registra y entrega a
Planeamiento y

Firma formatos y mediante informe
deriva a la gerencia Municipal

Remite los formatos a la Gerencia
Municipal

Recibe, registra y deriva al Gerente
Municipal.

Firma formatos de calendario de
compromisos y deriva a la Secretaria
General para elaboracion de la
Resolucion de Alcaldia.

Remite el proyecto de Resolucion de
Alcaldia y formatos a la Secretaria
General

Recibe y deriva el proyecto de
Resolucion de Alcaldia y formatos a
la Secretaria General

Elabora Resolucion de Alcaldia vy
deriva a la Alcaldia con formatos
de calendario de compromisos
Remite la Resolucion de Alcaldia »
formatos a Alcaldia.

Recibe, registra y deriva al Alcalde
para la firma respectiva

Suscribe la Resolucién de Alcaldia y
formatos de calendario de
compromisos y deriva a Secretaria
General.

Remite los documentos
Secretaria General

Recibe los documentos firmados y
deriva al Secretario General

Revisa y firma Resolucion de
Alcaldia y formatos de calendario
de compromisos

Remite los documentos firmados y
remite a la Subgerencia de
Presupuesto y Racionalizacién

firmados

Recibe los documentos firmados y
deriva al funcionario

Recibe la Resolucion de Alcaldia y
formatos de calendario de
compromisos

20 min.

5 min.

30 min

20 min

5 min.

2 horas

20 min

5 min.

8 horas

20 min.

10 min.

2 horas

20 min

5 min.

1 hora

20 min

5 min.

20 min



SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y Municipalidad Distrital de” 4

Nombre de Procedimiento: CALENDARIO DE COMPROMISOS Codigo: SGPR-010 . X . )
Unidad Organica RAC|0 NALIZACION San M |gue| vV iSU»
) GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION GERENCIA MUNICIPAL SECRETARIA GENERAL ALCALDIA
PRESUPUESTO
SUBGERENTE TECNICO SECRETARIA SECRETAR!, GERENTE SECRETARIA GERENTE SECRETARIA SECRETARIO SECRETARIA ALCALDE
MUNICIPAL GENERAL
Elabora calendario de
INICIO gastos mensuales
trimestralizado, por
genérica de gasto,
fuente de
financiamiento y
Precisa al técnico para rubro. Elabora
que realice el informe técnicoy
j calendario de gastos adjunta proyecto de
Resolucién de Alcaldia
aprobando el
calendario de
compromisos.
Remite informe
; técnico, formatos de Firma
i Revisa, firma calendario de . ) formatos y
informe compromisos y Recepciona, registra mediante .
; técnico y proyecto de y entrega a (.‘Terente informe Firma
| formatos de Resolucién de de Planeamiento y deriva a 14 Vormalats de
i calendario de I Alcaldia a la Gerencia Presupuesto. gerencia calendario de
icompromisos y de Planeamiento y Municipal compTom\sos
| entrega ala | Presupuesto, y deriva é a
! secretaria Secretaria
General para
elaboracion
Remite los formatos Recibe, registra y de la
a la Gerencia deriva al Gerente Resolucion de
Municipal Municipal. Alcaldia . y Elabora Resolucion i
Recibe y deriva el de Alcaldia y deriva P
proyecto de ala Alcaldia con Suscribe Ia
Refo\ucmn de formatos de Resolucion de
o Alcaldia y formatos calendario de Alcaldia y
. ala Secretaria compromisos formatos de
Remite el pv.a'yec\o I’ General Recibe, registra 'y calendario de
de F'ISSO\UCIOH de deriva al Alcaide para compromisos
Alealdia y florm atos a la firma respectiva y deriva a
la Secretaria General Remite In Secretaria
Resolucién de General. ]
; Alcaldia y formatos
a Alcaldia.
Remite los
documentos
firmados Secretaria
General
Recibe la Resolucién Recibe los
Recibe los documentos

de Alcaldia y
formatos de
calendario de
compromisos

<r>
CP-

cs>
AVJTERMINO

o

documentos
firmados y deriva al
funcionario

firmados y deriva al
Secretario General

Remite los
documentos
firmados y remite a
la Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacién

Revisa y firma |
Resolucion de |
Alcaldia y
formatos de j
calendario de i
compromisos :

l....1

Cw ... ..t

N” Totai de Procesos 21 Elaboracion: Gerencia de Planificacidon y Presupuesto

jTiempo total de Proc: 21 horas 'y 25 minutos



tit!., MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

11. EVALUACION PRESUPUESTAL

CcODIGO: SGPR-OI 1

FINALIDAD
Efectuar la medicién de los resultados obtenidos y el andlisis de variaciones fisicas

1. BASE LEGAL
. Ley N° 28411 “Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto”
. Ley N° 28112, "Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico".
. Ley N° 27972, “Ley Organica de las Municipalidades”.
. Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal

. Resolucion Directoral N° 030-2010-EF/76.01, aprueba la Directiva N° 005-2010-
EF/76.01 “Directiva para la Ejecucion Presupuesta!”.

. Resolucion Directoral N° 022-201 I-EF/50.01, modifica la Directiva para la
Ejecucion Presupuestaria.

. Resolucion Directoral N° 019-2012-EF/50.01, aprueba la Directiva N° 006-2012-
EF/50.01 "Directiva para la Evaluacién Semestral y Anual de los Presupuestos
Institucionales de los Gobiernos Locales”.

. Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacién y Fundones
(ROF).

. REQUISITOS

. Informes y Memorandos

V. DURACION
e 218 horas y 35 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N° Unidad Cargo: D iocién de | S Ti .
Orgénica: argo: escripcion de la accién: iempo:

Elabora proyecto de Memorandum
solicitando informacion sobre metas

Subgerencia  de y actividades cumplidas a todas las

1 Presupuesto Técnico . L 2 hor
. P . - y Unidades Organicas durante el oras
Racionalizacién ) ,
periodo semestral y anual segln
corresponda.
Subgerencia de 10 min
2 Presupuesto y Subgerente Revisa y da el V°B° al memorandum. '
Racionalizaciéon
Subgerencia de . .
9 . Deriva el Memorandum a la .
3 Presupuesto y Secretaria . 20 min.
. . . Gerencia
Racionalizacién
Gerencia de Recepciona el Memorandum vy lo
4 Planeamiento vy Secretaria deriva al Gerente para su 5 min.
Presupuesto conformidad y firma

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O) _eeSG”4



10

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Unidades
Organicas

Unidades
Orgéanicas

Unidades
Orgéanicas

Uniaades
Organicas

Unidades
Orgéanicas

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacion

Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacion

Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacion

Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacién
Subgerencia de
Presupuesto y
Racionalizacion

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Gerente

Secretaria

Secretaria

Funcionario

Técnico

Funcionario

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretarla

Secretarla

Subgerente

Técnico

Subgerente

Secretaria

Secretaria

Firma el Memoranadum y deriva a las
Unidades Organicas.

Deriva los Memoranaums a toaas las
Unidades Organicas

Recibe, y éeriva lo solicitado al
Funcionario

Precisa al Técnico para remitir la

informacién solicitada por la
Gerencia ae Planeamiento y
Presupuesto

Consollada la Informacion sollcitada y
prepara el Informe para la remisién
de la informacién y lo remite al
funcionarlo para su firma

Firma el Informe (precisdndose la
Informacién solicitada) y lo remite a
la secretaria para su remision

Deriva los documentos solicitados a
la Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto

Recepciona la documentacion vy
deriva al Gerente.

Revisa y remite a la Subgerencia.

Recepciona, registra y deriva a la
Subgerencia de Presupuesto vy
Racionalizacion.

Recepciona, registra y entrega al
Subgerente de Presupuesto vy
Racionalizacion.

Revisa y 4eriva al Técnico.

Analiza, evalta los Ingresos y gastos
por fuente ae financiamiento y rubro
de manera semestral y/o anual,
redacta exposicion de motivos,
emite formatos de evaluacion &el
sistema SIAF y redacta Proyecto de
Oficio de presentacion de la
evaluacion presupuestal.

Verifica y da V°B° a los documentos.

Recepciona, registra y deriva a la
Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto.
Recepciona,
Gerente de
Presupuesto.

registra y entrega al
Planeamiento y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

20 min

2 horas

5 min.

20 min.

40 horas

20 min.

60 min.

3 horas

20 min

20 min

5 min.

20 min.

160 horas

20 min.

20 min.

5 min.

U

sl
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21

22

23

24

25

26
27

28

29

30

32

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Alcaldia
Alcaldia
Alcaldia

Gerencia
Municipal

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto
Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Gerente

Secretaria

Secretaria

Gerente
Municipal

Secretaria

Secretaria
Alcalde

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Gerente

Técnico

Revisa y visa el oficio, los formatos
de evaluacion y exposicion de
motivos, luego deriva con informe a
la Gerencia Municipal.

Deriva los documentos a la

Gerencia Municipal

Recibe y entrega jos documentos al
Gerente.

Visa los formatos de evaluacién vy
formatos de presentacion a la
Municipalidad de Lima, luego deriva
a la Alcaldia para la firma.

Recepciona,
Alcaldia.

registra y deriva a la

Recibe y entrega documento al
Alcalde.

Firma el oficio y
evaluacion.
Reciba y deriva los documentos a
Gerencia Municipal.

Revisa y deriva los documentos a
Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

los formatos de

Recepciona los documentos
firmados y entrega al Gerente

Recibe los documentos firmados y
precisa al técnico para la remision»
de dichos documentos

documentos
érgano

Remite los
correspondientes
correspondiente

al

ANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0O)

TR

30 min.

20 min.

5 min
60 min.

5 min.

20 min.

60 min.

20 min.

20 min.
5 min.
60 min

2 horas

AOaJu



Nombre de Procedimiento:

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
EVALUACION PRESUPUESTAL

Unidad Organica RACIONALIZACION

Municipalidad Distrital de.
San Miguel |

Codigo: SGPR-OUA

. GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

UNIDADES ORGANICAS GERENCIA MUNICIPAL ALCALDIA
PRESUPUESTO
GERENTE
TECNICO SUBGERENTE SECRETARIA SECRETARIA GERENTE SECRETARIA FUNCIONARIO TECNICO SECRETARIA SECRETARIA ALCALDE
MUNICIPAL
INICIO
Elabora proyecto de Recepciona el Firma el
Memorandum solicitando Revisa y da el - Memorandum y lo : Memorandum
informacién sobre metas y o al Révisay da el V°B° al . s )
actividades cumplidas a V8B’ al memorandum. deriva al Gerente > | y deriva a las
i todas las Unidades Orgénicas memorandum. para su conformidad Unidades
! durante el periodo semestral y firma Organicas.
y anual segin corresponda.
Precisa al Técnico Consolida la informacién
Deriva los Recib deri | para remitir la solicitada y prepara el
ecibe, y deriva lo : i
Memorandums a i >: 4o al informacion solicitada informe para la remisin
solicitado al 6
todas las Unidades por la Gerencia de de la informacion y lo
. Funcionario remite al funcionario para
Organicas Planeamiento y su firma
Presupuesto
Firma el
N informe
Deriva los documentos R
. . (precisandose
Recepciona la Revisa y solicitados a la ) L
L | ) la informacion
Analiza, evalia los documentacion y remite a la Gerencia de solicitada) y lo
ingresos y gastos por deriva al Gerente. Subgerencia Planeamiento y remite a la
Presupuesto
fuente de P secretaria para
i financiamiento y rubro su remisién
ide manera semestral y/ . .
Recepciona, registra
o anual, redacta Recepciona, registra y
. . . y deriva a la
. exposicién de motivos, Revisa y deriva entrega al Subgerente )
. . Subgerencia de
emite formatos de al Técnico de Presupuesto y
. . . . Presupuesto y
i evaluacion del sistema Racionalizacién |
Racionalizaci6n.
: SIAF y redacta Proyecto Visa los
de Oficio de i Revisa y visa el
formatos
presentacion de la oficio, los de
evaluacion formatos de »
R i ist R i istra | I 6 Recib evaluacié
resuDuestal . ecepciona, registra ecepciona, regis evaluacion ecibe
p Verifica y da d P 2 G 9 'p \Gg A B . dy y ny
eriva a la Gerencia entrega al Gerente i exposicion de
" VOET a los yd o > yd o 9 ’ P | entrega los formatos
e Planeamiento e Planeamiento ; motivos, luego
1z Z documentos. y y ) 9 documentos al de
Presupuesto. Presupuesto. deriva con Gerente.
presentac
informe ala :
) icn ala
Ger(.erTcla Municipal
Municipal. idad de
Lima,
luego
R . deriva a
Deriva los ecepciona, la
documentos a la registray Alcaldia
: : deriva a la
Gerencia Municipal para la
Alcaldia
firma.

CD
CD
wvV'
cr;

N” Total de Procesos:

32

ITiempo total de Proc:

218 horas y 35 minutos

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



Nombre de Procedimiento: EVALUACION PRESUPUESTAL

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

TECNICO SUBGERENTE SECRETARIA

cr>
c3.
<-j

Co

N° Total de Procesos 32

Codigo: SGPR-011B

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

SECRETARIA GERENTE TECNICO
Recepciona los
idocumentos firmados
: y entrega ai Gerente
Recibe los
documentos firmados
y precisa al técnico -
para la remision de I
dichos documentos
Remite los

documentos

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y

Unidad Organica RAC|0 naLIZACION

UNIDADES ORGANICAS

FUNCIONARIO TECNICO

correspondientes al

érgano

correspondiente

TERMINO

GERENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA

Revisa y deriva
los documentos
a Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Nij[-

Municipalidad Distrital defi

\Y

ALCALDIA

SECRETARIA

Recibe y entrega
documento al
Alcalde

: Reciba y deriva
| los documentos
a Gerencia
Municipal.

Tiempo total de Proc:

218 horas y 35 minutos

Elaboracion Gerencia de Planificacidon y Presupuesto



N°

VI.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTR ATIVOS(MAPRQ)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

12. CONTROL PRESUPUESTAL

CODIGO: SGPR-012
FINALIDAD
Que los recursos publicos asignados sean correctamente utilizados, establecidos
para el efecto y mecanismos adecuados para el control del gasto, que aseguren
el cumplimiento de las metas programadas en funcibn a Ilos objetivos
institucionales.

BASE LEGAL
. Ley N° 27972, "Ley Organica de las Municipalidades”.

. Ley N° 28411, "Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus
modificatorias”.

. Directiva N° 003-2007-EF/76.01, Directiva para la Ejecucidon presupuestaria y
anexos por nivel de Gobierno Nacional, Gobierno Regional y Gobierno Local.

REQUISITOS

. Informes y Memorandums.

DURACION

. 4 horas

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad L . .
L. Cargo: Descripcion de la accién: Tiempo:
Organica:

Procesa la informacién en el sistema
Subgerencia de SIAF y elabora reporte de ejecuciéon
Presupuesto y Técnico mensual vs marco presupuestal. 60 min.
Racionalizacion Gastos de ejecucién de cada

Unidad Organica y sus saldos.
Subgerencia de Revisa el reporte, analiza y elabora
Presupuesto y Subgerente informe a la alta gerencia, y a las 2 horas
Racionalizacién Unidades Orgéanicas necesarias.

Subgerencia de . , .
9 . Remite memorandum a las Unidades .
Presupuesto y Secretaria L . 60 min.
. ; ., Organicas correspondientes.
Racionalizacion

FLUJOGRAMA

- yrjyn,

VUuviaul



Nombre de Procedimiento CONTROL PRESUPUESTAL

TECNICO

INICIO

Procesa ia informacion en el sistema SIAFy
elabora reporte de ejecucion mensual vs
marco presupuestal. Gastos de ejecuciéon de
cada Unidad Organica y sus saldos.

CD
CD,
CD
<

CD

N° Total de Procesos:

Tiempo total de Proc:

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y

Codigo:  SGPR-012 idad Organica RAC|O NALIZACION San Miguel

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

SUBGERENTE

Revisa el reporte, analiza y elabora informe a la
alta gerencia, y a las Unidades Organicas
necesarias.

4 horas

SECRETARIA

Remite memorandum a las Unidades Organicas

correspondientes.

ir

TERMINO

Elaboracién: Gerencia de Planificacidon y Presupuesto

Municipalidad Distrital de.

\Y



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

tjTI .

13. PROGRAMACION, FORMULACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO
A NIVEL DE ANTEPROYECTO Y PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE

l. FINALIDAD
Elaboracién del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

L. BASE LEGAL

APERTURA (PIA)

CcODIGO: SGPR-0OI3

Ley N° 27972, “Ley Orgénica de las Municipalidades”.

Ley N° 28411,"Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto".

Ley N° 28112, "Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico".

Ley de Presupuesto del Sector PlUblico para el Afio Fiscal en curso.

Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto Sector Publico para el Afo Fiscal

en curso.

Ley N° 27293, "Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica".

Ley N° 28056, "Ley Marco del Presupuesto Participativo".

Directiva N° 006-2007-EF/76.01, "Directiva para la Programacion y Formulacion
del Presupuesto del Sector Publico".

Directiva N° 003-2007-EF/76.01, Directiva para

la Ejecucion presupuestaria y

anexos por nivel de Gobierno Nacional, Gobierno Regional y Gobierno Local.

Ordenanza N°

(ROF)".

1. REQUISITOS

Informes y Memorandums.

Iv. DURACION
. 15 horas y 10 minutos.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
N Unidad Cargo:
Organica: 90:
Subgerencia de
1 Presupuesto y Técnico
Racionalizacion
Subgerencia de
2 Presupuesto y Subgerente
Racionalizacion
Gerencia de
3 Planeamiento vy Gerente
Presupuesto
4 Gerencia Gerente
Municipal Municipal

233-2012-MDSM,

"Reglamento de Organizacion y Funciones

Descripcion de la accidén:

Procesa la Informacion en el sistema
SIAF y elabora formatos de
Presupuesto Institucional de Apertura
(PIA).

Evalta y da V°B° a los formatos.

Revisa y firma los formatos del
Presupuesto Institucional de Apertura
y deriva a Gerencia Municipal.

Visa los formatos del Presupuesto
Institucional de Apertura y deriva a
Secretaria General.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0)

Tiempo:

2 horas

15 min.

15 min.

30 min.

Oiiti>71



i «e™

10

12

13

14

VI.

Secretaria
General
Concejo
Municipal

Secretaria
General

Gerencia de
Planeamiento vy
Presupuesto

Gerencia
Municipal

Alcaldia

Alcaldia

Alcaldia

Gerencia
Municipal

Secretaria
General

FLUJOGRAGAA
/; MUTAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Secretario
General

Regidores

Secretario
General

Gerente

Gerente
Municipal

Secretaria

Alcalde

Secretaria

Gerente
Municipal

Secretario
General

Agenda de consulta en la sesion de
concejo.

Aprueba el Presupuesto Institucional
de Apertura.

Elabora el Acuerdo de Concejo y
Resolucién de Alcaldia de
aprobacién del Presupuesto
Institucional de Apertura.

Elabora oficio de presentacion del
PIAy deriva a Gerencia Municipal.

Visa oficio de presentacion del PIAy
deriva a Alcaldia.

Recibe y entrega a Alcalde.

Firma la Resolucion de Alcaldia, los
formatos y el oficio de presentacion.

Recibe y deriva documentos a
Gerencia Municipal.
Remite a la Gerencia de

Planeamiento y Presupuesto para el
tramite correspondiente.
Remite a la Municipalidad de Lima el
oficio de presentacién, los formatos,
la. Resolucion de Alcaldia del
Presupuesto de Apertura.

é

20 min.

180 min.

4 horas

30 min.

30 min.

10 min.

60 min.

20 min.

20 min.

2 horas



PROGRAMACION, FORMULACION Y APROBACION DEL
PRESUPUESTO A NIVEL DE ANTEPROYECTO Y PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL DE APERTURA (PIA)

Nombre de Procedimiento:

GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

TECNICO SUBGERENTE

GERENTE

INICIO

Revisa y firma los
Procesa la informacién en el formatos del
sistema SIAFy elabora formatos
de Presupuesto Institucional de

Apertura (PIA).

Evalia y da V?B9 a Presupuesto

los formatos. Institucional de
Apertura y deriva a

Gerencia Municipal.

Elabora oficio de
presentacion del PIA 'y
deriva a Gerencia
Municipal.

N° Total de Procesos: 21 jTiempo total de Proc:

Codigo: SGPR-013

GERENCIA MUNICIPAL

GERENTE MUNICIPAL

Visa los formatos del
Presupuesto Institucional
de Apertura y deriva a
Secretaria General.

Visa oficio de
presentacion del PIA -
y deriva a Alcaldia.

Remite a la Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto para el
tramite correspondiente.

15 horas y 10 minutos

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y

Unidad Organica RACIONALIZACION

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL SECRETARIA

Agenda de consulta
en la sesi6n de
concejo.

Elabora el Acuerdo de
Concejo y Resolucién de
Alcaldia de aprobacion del
Presupuesto Institucional
de Apertura.

Recibe y entrega a
Alcalde.

Recibe y deriva
documentos a

Gerencia Municipal.

Remite a la Municipalidad
de Lima el oficio de
presentacion, los
formatos, la Resolucién de
Alcaldia del Presupuesto
de Apertura.

y

TERMINO

ALCALDIA

Municipalidad Distrital de

San Miguel vV U«

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDE REGIDORES

Aprueba el Presupuesto
Institucional de Apértiira.

Firma la Resolucién
de Alcaldia, los
formatos y el oficio
de presentacion.

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REMITIDOS POR LAS
UNIDADES ORGANICAS A LA SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION
CcODIGO: SGPR-014
I FINALIDAD

Dar respuesta adecuada a las solicitudes de opinion e
solicitados por cualquier estamento de la Municipalidad.

informes especializados

BASE LEGAL

. Ley N° 27972, "Ley Orgéanica de las Municipalidades".

. Ordenanza N°
(ROF)".

REQUISITOS

233-2012-MDSM.

"Reglamento de Organizacion y Funciones

. Requerimiento de opinién o informes especializados, materializado a través de
Memorandums, informes, proveidos, etc.

N° Unidad Cargo: D ipcion de | ion: Ti :
Organica: go: escripcion de la accidn: iempo:
Remiten a la Subgerencia de
Unidad . i i i6
1 L. Secretaria Prgs.upuesto .y Re}tl:lonallza.\c,c')n 30 min.
Orgéanica solicitudes de informaciéon u opinién
especializada.
Subgerencia de . . .
. Recepciona, registra y deriva al .
2 Presupuesto y Secretaria 5 min.
. . . Subgerente.
Racionalizacion
3 Subgerencia de
Presupuesto y Subgerente Evalta y deriva al Especialista. 5 min.
Racionalizacion
Subgerencia de
9 - Elabora proyecto de documento y .
4 Presupuesto y Especialista . 120 min.
; . . deriva al Subgerente.
Racionalizacion
Evalla, s es conforme el proyecto
. de documento, deriva a la
Subgerencia  de secretaria ara envio al area
5 Presupuesto y Subgerente L P . 60 min.
: . ., solicitante, caso contrario lo
Racionalizaciéon -
devuelve al especialista para su
modificacion.
Subgerencia  de Asigna namero, registra deriva al
6 Presupuesto y Secretaria g » €9 y 30 min.

VI.

Racionalizaciéon

FLUJOGRAMA

area solicitante.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMIS 1JTRATIVOS(MAPRO)



ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REMITIDOS POR
LAS UNIDADES ORGANICAS A LA SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO

Y RACIONALIZACION

Nombre de Procedimiento.

UNIDADES ORGANICAS

SECRETARIA SECRETARIA

INICIO

Remiten ala Subgerencia de Presupuesto y
Racionalizacion solicitudes de informacion u
opinién especializada.

Recepciona, registra y deriva al Subgerente.

Asigna nimero, registra y deriva al area

solicitante.
cr>
c~>-
|
c~> H
TERMINO

en

Total de Procesos: Tiempo total de Proc:

Codigo: SGPR-014 | Unidad Organica .
RACIONALIZACION

Municipalidad Distrital de,

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y
San Miguel |

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

SUBGERENTE ESPECIALISTA

Elabora proyecto de documento y deriva a!
Subgerente.

Evalla, si es conforme el proyecto de,
documento, deriva a la secretaria para
" envio al area solicitante, caso contrario lo
f devuelve al especialista para su
modificacion.

250 minutos Elaboracién: Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL | J miguet

C\SIR|M/

SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICCP Y
COOPERACION INTERNACIONAL

(Procedimientos)

1. Bolsa de Trabajo.
2. Procedimiento como Unidad Formuladora.
3. Convenios Interinstitucionales.

4, Atencion de solicitudes de informaciéon remitidos por las Unidades Orgéanicas a la
Subgerencia de Desarrollo Econémico y Cooperacidén Internacional.

M5G76

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR 0O)



N°

MANUAI

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN NIGUEL

1. BOLSA DE TRABAJO

FINALIDAD

sS».,

CODiGO: SGDECI-OO0I

Establecer la secuencia l6gica de las actividades que conllevan la convocatoria
masiva o individual de la Bolsa de Trabajo de la Municipalidad de San Miguel.

BASE LEGAL

. Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades".

e Ley N° 27444, "Ley de Procedimientos Administrativos”.

« Directiva N° 00Il-82-INAP/DNP-"Lineamientos para elaboracién y aprobacion
del Cuadro para la asignacion de personal (CAP)” aprobado mediante D.S. N°

043-2004-PCM.

. Ordenanza N°
(ROF)".

REQUISITOS

. Declaracion jurada de domicilio.

. Credencial de postulante.

DURACION
. 2 dias y 130 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

. Cargo:
Orgénica:
Subgerencia de
Desarrollo
Econdmico y
Cooperacién
Internacional

Secretaria

Subgerencia de
Desarrollo
Econémico y
Cooperacion
Internacional

Técnico
Administrativo

Subgerencia de
Desarrollo
Econdmico y
Cooperacion
Internacional

Subgerente

233-2012-MDSM

"Reglamento de Organizacién y Funciones

Descripcién de la acciéon:

Recepciona las solicitudes de trabajo
de las empresas que requieren
personal, mediante correspondencia
o via email

Registra en una base de datos a la
empresa y la ficha de pedido de
blsqueda y seleccion de personal

Autoriza su publicacién en los
murales ubicados en la Casa de la
Cultura y solicita su publicaciéon en la
web del municipio

*E PRm :EDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS {MftPR O}

Tiempo:

1 dia

30 min.

50 min.

000877



V1.

i‘Rd MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencia de
Tecnoiogia de la
Informacién y
comunicaciones

Subgerencia de
Desarrollo
Econdmico y
Cooperacion
Internacional

FLUJOGRAMA

Subgerente

Técnico
Administrativo

Publica las vacantes de trabajo
solicitadas por las empresas en la
pagina web.

Atiende a las personas interesadas y
postulantes a una vacante de
trabajo y la inscribe en la Ficha
denominada Registro de postulantes,
indicandoles los perfiles y funciones
del cargo y la direccibn a donde
deben apersonarse para su
evaluacion y/o colocacion

1/11L,

ldia

50 min.



Nombre de Procedimiento: BOLSA DE TRABAJO

SUBGERENCIA DE DESARROLLO Municipalidad Distrital de

Codigo: SGDECI-001  Unidad Organica: ~ ECONOMICO Y COOPERACION San Miguel
INTERNACIONAL

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA

SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y COOPERACION INTERNACIONAL !
INFORMACION Y COMUNICACIONES
SECRETARIA TECNICO ADINISTRATIVO SUBGERENTE SUBGERENTE
C INICIO
Recepciona las solicitudes de . Autoriza su publicacién en los . .
vaba e as ompresas s uicados o Casa o
requieren personal, mediante biis pueda y seleccién d‘; ersonal la Cultura y solicita su publicacion pé ina webp
correspondencia o via email q y P en la web del municipio pag '
Atiende a las personas interesadas y
postulantes a una vacante de trabajo y
la inscribe en la Ficha denominada
Registro de postulantes, indicandoles
los perfiles y funciones del cargo y la
direcciéon a donde deben apersonarse
para su evaluacion y/o colocacion
»
CT>
O -
c:>
O'i
-1
CD
N° Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.: 2 dias y 130 minutos Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



N°

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

2. PROCEDIMIENTO COMO UNIDAD FORMULADORA

FINALIDAD

4# b,

CODIGO: SGDECI-002

Permite una evaluacién técnica, econdomica, financiera y de sostenibilidad de los

proyectos previa a su ejecucion.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades”.

Ley N° 27444, "Ley de Procedimientos Administrativos".

Decreto Supremo Na 176-2006-EF, “Aprueba la Directiva para ia Programacion
Multianual de la Inversion Publica”.

Decreto Supremo N° 102-2007-EF, aprueba el nuevo "Reglamento del Sistema

Nacional de
2009-EF.

Resolucién Directoral N° 003-201 I-EF/68.01

Sistema de Inversiéon Publica”.

REQUISITOS

. Ninguno

DURACION

. 1 mes 13 dias y 2 horas

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Cargo:
Organica: go:
Subgerencia de N
Técnico
Desarrollo
o encargado de
Economico

Proyectos de

Cooperacion -
Inversion

Internacional
Subgerencia de
Desarrollo
Econdémico y
Cooperacién
Internacional
Oficina de
Programacién de
Inversiones - OPI
Subgerencia de
Desarrollo
Econémico
Cooperacién
Internacional

Subgerente

Jefe

Técnico
encargado de
Proyectos de
Inversion

Descripcion de la accién:

Elabora el Perfii del Proyecto de
Inversién publica de acuerdo al SNIP

y lo registra en el Banco de
Proyectos.

Remite el perfil del Proyecto de
Inversion a la Oficina de

Programacién de Inversiones.

Evalia el perfil del
Inversién  Puablica vy
viabilidad del Proyecto.

Proyecto de
declara ja

Elabora el estudio de Factibilidad y
actualiza la informacién registrada en
el Banco de Proyecto.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAT! VOS (MAPR 0O)

Inversion Publica" y modificado por Decreto Supremo Na 038-

"Aprueba la Directiva General del

Tiempo:

30 dias

60 min.

5 dias

5 dias

&IUG3U



41 “S,,., MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencia de
Desarrollo
5 Econdmico y Subgerente

Cooperacion
Internacional

Oficina de

6 Programacion de Jefe
Inversiones - OPI

V1. FLUJOGRAMA

Remite el estudio de factibilidad a la
Oficina de Programacion de
Inversiones.

Visa el estudio de Factibilidad de
acuerdo al SNIP y la remite a la
Unidad Ejecutora del Proyecto de
Inversién.

«

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRA " Ir-0S(MAPRO)

60 min.

3 dias

047681



Municipalidad Distrital de J _

SUBGERENCIA DE DESARROLLO
Unidad Organica: ECONOMICO Y COOPERACION gan Miauel mj H&i
INTERNACIONAL ¢

PROCEDIMIENTO COMO UNIDAD FORMULADORA

Nombre de Procedimiento:
OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES - OPI

SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y COOPERACION INTERNACIONAL

TECNICO ENCARGADO DE PROYECTOS DEINVERSION SUBGERENTE JEFE
INICIO
Elabora el Perfil del Proyecto de
Inversion pupllca de acuerdo al Remite el perfil del Proyecto de Evalla el pe.rfll de! Plroyecto
SNIP y lo registra en el Banco de Inversién a la Oficina de de Inversion Publica y
Proyectos. Programacién de Inversiones declara la viabilidad del
' Proyecto.
Elabora el estudio de Factibilidad ) . o
y actualiza la informacion Remite el estudio de factibilidad a Via el estudlo de Factbiidad
registrada en el Banco de la Oficina de Programacién de ; ) Ty
Proyecto. | . remite a la Unidad Ejecutora
nversiones. o
del Proyecto de Inversion.
TERMINO
cr>
<0
C'i
Co
Elaboracién: Gerencia de Planificacidon y Presupuesto

Tiempo Total de Proc.: 1mes 13 dias y 2 horas

N° Total de Procesos:



" "y

~ e . = ' d»

(/ *~ uol MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL |J

N°

.NUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRAT! VOS (MAPR 0)

3. CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

CODIGO: SGDECI-003

FINALIDAD

Establecer procedimientos de cooperacion y de relaciones interinstitucionales con
gobiernos locales, agencias de cooperacién, instituciones publicas y privadas
para el beneficio del distrito.

BASE LEGAL
. Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades”.
. Ley N° 27444, "Ley ae Procedimientos Administrativos".

. Ley N° 27692, "Ley de creacion de la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional".

. Resolucion de contraloria General N° 320-2006-CG, "Contralor General
aprueba Normas de Control Interno”.

. Ordenanza Na 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)".

REQUISITOS
. Existencia de un Marco Legal institucional para la suscripcion de convenios.

e Solicitud de la entidad cooperante.

DURACION

e 5 horas y 20 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

C : ipcio ion: i :

Orgénica: argo Descripcion de la accién Tiempo
Subgerencia de Recepciona las solicitudes y
Administracion Técnico proyectos de convenios 5 min
Documentaria y Administrativo interinstitucionales presentadas aor '
Archivo las entidades publicas y privadas.
Subgerencia de
Desarrollo Evalla y remite a la unidad Orgéanica
Econdmico y Subgerente correspondiente para su opinion 45 min.
Cooperacion técnica.

Internacional

Elabora y remite el informe Técnico

Unidad Organica Funcionario ) 2 hora
correspondiente.

Subgerencia ae EvalGa y formula opinion técnica de

Desarrollo viabilidad al proyecto de convenio

Econdmico y Subgerente interinstitucional y lo remite a la 1hora

Cooperacién Gerencia de Planeamiento y

Internacional presupuesto.



«M f
fj

VI.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Gerencia de
Planeamiento y Gerente
Presupuesto
Gerencia de
Gerente

Asuntos Juridicos

FLUJOGRAMA

Verifica la documentacion y con V°B°
lo remite a la Gerencia de Asuntos
Juridicos.

Analiza y evaltda el
convenio interinstitucional, emite su
opinién legal y lo remite a la
Gerencia Municipal para su tramite
de aprobaciéon por el Concejo
Municipal.

proyecto de

1X¢ 4

30 min.

1 hora



Nombre de Procedimiento: CONVENIOS

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO

Recepciona las solicitudes
y proyectos de convenios
interinstitucionales
presentadas por las
entidades publicas y
privadas.

o
CD

C"}
Co

N° Total de Procesos:

INTERINSTITUCIONALES

SUBGERENCIA DE DESARROLLO
ECON. Y COOP. INTERNACIONAL

SUBGERENTE

Evalla y remite a la
unidad Organica
correspondiente para
su opinién técnica.

EvallGa y formula opinién
técnica de viabilidad al
proyecto de convenio
interinstitucional y lo remite a
la Gerencia de Planeamiento
___y presupuesto.___

Tiempo Total de Proc.:

Codigo: SGDECI-003
UNIDAD ORGANICA

FUNCIONARIO

Elabora y remite el
informe Técnico
correspondiente.

5 horas y 20 minutos

Unidad Orgénica:

SUBGERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y COOPERACION
INTERNACIONAL

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

Verifica la
documentacion y con
V°B° lo remite a la
Gerencia de Asuntos
Juridicos.

Municipalidad Distrital de .
San Miguel € / hSuei

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

Analiza y evalta el proyecto de
convenio interinstitucional, emite su
opinién legal y lo remite a la Gerencia
Municipal para su tramite de
aprobacién por el Concejo Municipal.

TERMINO

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



¥

VI.

N°

o

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

as«,

. ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REMITIDOS POR LAS UNIDADES
C-ANICAS A LA SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y COOPERACION
INTERNACIONAL

FINALIDAD

CODIGO: SGDECI-004

Dar respuesta adecuada a las solicitudes de opinion e informes solicitados por
cualquier unidad orgéanica de la Municipalidad.

BASE LEGAL

e Ley N° 27972, "Ley Orgénica de Municipalidades”.

. Ordenanza N°

(ROF)".

REQUISITOS

2.33-2012-MDSM

"Reglamento de Orqganizacion y Funciones

. Requerimiento de opinién o informes, materializado a través de memorandum,
informes, proveidos, etc.

DURACION

. 70 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Orgénica:

Subgerencia
Desarrollo
Econdémico
Cooperacién
Internacional
Subgerencia
Desarrollo
Econdmico
Cooperacién
Internacional
Subgerencia
Desarrollo
Econdmico
Cooperacion
Internacional
Subgerencia
Desarrollo
Econdémico
Cooperacion
Internacional
Subgerencia
Desarrollo
Econémico
Cooperacion
Internacional

FLUJOGRAMA

de

de

de

de

de

Cargo:

Secretaria

'Subgerente

Especialista

Subgerente

Secretaria

Descripcién de la accién:

Recepciona y registra las solicitudes
de informacién u opinion
especializada.

EvalGa y deriva al especialista.

Elabora proyecto de documento de
respuesta.

EvalGa el proyecto de documento, s
es conforme, firma y deriva a la
secretaria para envio al area
solicitante.

Asigna numero, registra y deriva al
area solicitante.

ANUAL DE PROCEDIMIENTOS ApMIN!|TRATIVOSiMAPI O)

Tiempo:

5 min.

5 min.

40 min.

15 min.

5 min.

OOI'l0G



ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REMITIDOS

Nombre de Procedimiento: por las unidades orgéanicas a la subgerencia de Codigo: SGDECI-004  Unidad Organica:

DESARROLLO ECONOMICO Y COOPERACION INTERNACIONAL

SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y COOPERACION INTERNACIONAL

SECRETARIA SUBGERENTE

SUBGERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y COOPERACION
INTERNACIONAL

Municipalidad Distrital
San Miguel

ESPECIALISTA

de

\

1S%



Jiigo,, MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

(Procedimientos)

1. Absolucion de consultas legales.

2.  Informe legales.

Revisién de proyecto de ordenanzas, directivas convenios y otros documentos de
gestion.

-M SS88
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR O)



N°

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

1. ABSOLUCION DE CONSULTAS LEGALES

FINALIDAD

cODIGO: GAJ-00I

Brindar asesoramiento a las diversas dependencias de la Municipalidad Distrital de

San Miguel, en temas

vinculados a

proyectos de contratos,

ordenanzas, directivas, resoluciones, etc.

BASE LEGAL

. Ley N° 27972, “Ley Organica de Municipalidades’l

. Ley N° 27444, “Ley de Procedimientos Administrativos Generales”.

. Ordenanza N° 233-2012-MDSM,

(ROF)

REQUISITOS

convenios,

"Reglamento de Organizacién y Funciones

* Informesy memorandos de las Unidades Organicas involucradas.

DURACION
e 2diasy 144 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad

Cargo:
Orgénica: 9

Funcionario

Unidad Orgéanica

Gerencia ae

- Secretaria
Asuntos Juridicos
Gerencia de .

Secretaria
Asuntos Juriaicos
Gerencia ae

Gerente
Asuntos Juriaicos
Gerencia ae

Gerente
Asuntos Juriaicos
Gerencia ae

Gerente
Asuntos Juriaicos
Gerencia ae .

Secretaria
Asuntos Juriaicos
Gerencia ae

Abogado

Asuntos Juriaicos

y::BN T\

Descripcion de la accion:

0

Remiten la consulta que requiere

opinion legal.

Recepciona vy registra el documento
derivado 4e otras areas.

Espera y prepara el Despacho para
la revision ael Gerente.

Revisa el 4ocumento.

Asigna el documento en consulta a
un abogaao informante.

Entrega el Aocumento a la secretaria
para que aistribuya la
aocumentacion ae acuerdo a sus
indicaciones.

Entrega el aocumento en consulta a
los abogaaos informantes.

Recepciona el
registra.

aocumento y lo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINIST.RATIVOS(MAPRO)

Tiempo:

5 min.
2 min.

30 min.
5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

2 min.

OwW389



JjLdj sam

10

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Abogado

Abogado

Gerente

Gerente

Secretaria

Secretaria

Gerente

Abogado

Abogado

Gerente

Gerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Evalla el documento, establece la
normatividad aplicable y determina
la procedencia o no de lo propuesto,
emitiendo proyecto de informe legal.

Entrega el proyecto de informe al
Gerente para revision.

Revisa el proyecto de respuesta y lo
firma o lo observa.

S el proyecto de informe legal es
conforme, lo suscribe y luego entrega
el documento y los actuados a la
secretaria para que prosiga el tramite
administrativo.

Descarga del sistema o del libro el
documento y lo deriva al area que
mndica el Informe Legal.

Deriva el documento al &area que
indica el informe.

S el proyecto de informe legal no es
conforme, se devuelve el documento
al abogado informante responsable
del caso, para la subsanacién de las
observaciones.

Prepara el informe legal subsanando
observaciones.

Entrega el proyecto de informe al
Gerente para revision.

Revisa el proyecto de respuesta y lo
firma o lo observa.

S el Gerente se encuentra conforme
con el proyecto lo suscribe y luego
entrega el documento y los actuados
a la secretaria para que prosiga el
trdmite administrativo.

Descarga del sistema o del libro el
documento y lo deriva al area que
indica el Informe Legal.

Deriva el documento al area que
indica el informe.

Archiva los documentos.

UL

2 dias

5 min.

10 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

15 min.

5 min.

10 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.



IS’
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Nombre de Procedimiento: ABSOLUCION DE CONSULTAS LEGALES Codigo: GAJ-001C

UNIDAD ORGANICA

FUNCIONARIO SECRETARIA

Descarga del sistema o del libro el
documento y lo deriva al area que SI-
indica el Informe Legal.

ir
Deriva el documento al area que
indica el informe.

ir

Archiva los documentos.

ir

Q TERMINO

cr>

o "
Ci
co
GJ

N° Total de Procesos: 2 Tiempo Total de Proc.: 2 Diasy 144 Minutos



Municipalidad Distrital de -Q**
Unidad Organica: GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS | San Miguel 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 que/
prosiga el tramite
administrativo.

Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto



il

N°

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

FINALIDAD

2. INFORME LEGALES

CcODIGO: GAJ-002

Brindar atencién a los requerimientos de opinion legal, formuladas por las diversas
areas de la Municipalidad Distrital de San Miguel.

BASE LEGAL

. Ley N° 27972, “Ley Orgéanica de Municipalidades".

. Ley N° 27444, “Ley de Procedimientos Administrativos Generales".

. Ordenanza N°

(ROF)".

REQUISITOS

233-2012-MDSM

. Informes y memorandos de las Unidades Orgéanicas involucradas.

DURACION

e 2diasy 144 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Orgéanica:

Unidad Organica

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juriaicos

Gerencia ae
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Cargo:

Funcionario

Secretaria

Secretaria

Gerente

Gerente

Gerente

Secretaria

Abogado

Abogado

Descripcion de la accién:

Remiten la consulta que requise
informe legal.

Recepciona Yy registra el documento
derivado de otras &reas.

Espera y prepara el Despacho para
la revision ael Gerente.

Revisa el documento.

Asigna el documento en consulta a
un abogado informante.

Entrega el documento a la secretaria
para que distribuya la
documentacién de acuerdo a sus
indicaciones.

Entrega el documento en consulta a
los abogados informantes.

Recepciona el
registra.

documento y o

Evalia el documento, establece la
normatividaa aplicable y determina
la procedencia o no de lo propuesto,
emitiendo proyecto de informe legal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINIST.RATIVOE£(MAPRO)

“Reglamento de Organizacién y Funciones

Tiempo:

5 min.

2 min.

30 min.

5 min.

5 min.
5 min.

5 min.

2 min.

2 dias

Wi304
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10

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

V1.

san
migue!

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de

. Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

FLUJOGRAMA

Abogado

Gerente

Gerente

Secretaria

Secretaria

Gerente

Abogado

Abogado

Gerente

Gerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Entrega el proyecto de informe al
Gerente para revision.

Revisa el proyecto de respuesta y io
firma o lo observa.

S el proyecto de informe legal es
conforme, lo suscribe y luego entrega
el documento y los actuados a la
secretaria para que prosiga el tramite
administrativo.

Descarga é&el sistema o del libro el
documento y lo deriva al area que
indica el Informe Legal.

Deriva el gocumento al area que
indica el informe.

S el proyecto de informe legal no es
conforme, se devuelve el documento
al abogado informante responsable
del caso, para la subsanacion de las
observaciones.

Prepara el informe legal subsanando
observaciones.

Entrega el proyecto de informe al
Gerente para revision.

Revisa el proyecto de respuesta y lo
firma o lo observa. ®

S el Gerente se encuentra conforme
con el proyecto lo suscribe y luego
entrega el documento y los actuados
a la secretaria para que prosiga el
trdmite administrativo.

Descarga del sistema 0 del libro el
documento y lo deriva al area que
indica el Informe Legal.

Deriva el documento al é&rea que
indica el informe.

Archiva los documentos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATI VO S(MAPRO)

'Y«
i3 s,

5 min.

10 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

15 min.
5 min.

10 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

MOI59



Nombre de Procedimiento: INFORME LEGALES

Codigo:GAJ-002A
UNIDAD ORGANICA

FUNCIONARIO SECRETARIA

Remiten la consulta que

Recepciona Yy registra el
requiere informe legal

documento derivado de otras
areas.

Espera y prepara el Despacho
para la revision del Gerente.

Entrega el documento en
consulta a los abogados
informantes.

WY

N~ Tétal de Procesos: 22 Tiempo Total de Proc.: 2 Dias'y 144 Minutos












MI Oa

N°

VI.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAK MIGUEL

3. REVISION DE PROYECTO DE ORDENANZAS, DIRECTIVAS CONVENIOS Y
OTROS DOCUMENTOS DE GESTION

FINALIDAD

CODIGO: GAJ-003

Emitir informes sobre los proyecto de documento emitidos por las unidad organica
de ia Municipalidad.

BASE LEGAL

. Ordenanza N°

(ROF)".

REQUISITOS

233-2012-MDSM,

“Reglamento de Organizacion y Funciones

. Informes y memorandos de las Unidades Organicas involucradas.

DURACION

. 50 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Orgéanica:

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

Gerencia de
Asuntos Juridicos

FLUJOGRAMA

Cargo:

Secretaria

Gerente

Secretaria

Abogado

Gerente

Secretaria

Descripcién de la accién:

Recepciona el documento
proveniente de las Unidades Organicas
involucradas y lo deriva al despacho
de la Gerencia de Asesoria Juridica.

Evalida los memorando y proveidos
ingresados a despacho y dispone que
la secretaria los derive a los abogados.

Deriva los documentos a los

abogados.

Evalian el documento recibido,
proyecta informe legal.

B proyecto de informe ingresa a

despacho para la firma del Gerente
Asesoria Juridica.
Deriva el documento con el informe
frmado a la Unidad Organica
correspondiente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O)

Tiempo:

5 min

15 min
5 min
15 min

5 min

5 min

000893






~oue MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL i

GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Y MEDIO
AMBIENTE

(Procedimientos)

1. Atencién de solicitudes de informacién remitidos por las Unidades Organicas a la
Gerencia de Senl/icios a la Ciudad y Medio Ambiente.

MOTO!

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR O)



FALION

kj. ~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL OE SAM MIGUEL

>
micjuef

1. ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REMITIDOS POR LAS
UNIDADES ORGANICAS A LA GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Y
MEDIO AMBIENTE

CODIGO: GSCM-00I

FINALIDAD
Dar respuesta técnica y especializada a las solicitudes de opinion e informes
requeridos por cualquier Unidad Orgéanica de la Municipalidad de San Miguel.

1. BASE LEGAL
. Ley N° 27972, “Ley Orgéanica de las Municipalidades".

* Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".

M. REQUISITOS

* Requerimiento de opinién o informes, materializado a través de Memorandos,
informes, proveidos, etc.

V. DURACION S~\J

. 70 minutos. ( I/
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

. Unidad S . -
N L, Cargo: Descripcion de la accidn: Tiempo:
Orgéanica:

Gerencia de . . .
- Recepciona, registra y remite al
Servicios a la

1 . . Auxiliar ici i
Ciudad y Medio Qerente 3 las . ‘,soh(:ltude.s . de 5 min.
informacién u opiniéon especializada.

Ambiente
Gerencia de

2 Servicios - a  la Gerente EvalGa y deriva al Asistente 15 min
Ciudad y Medio ' .
Ambiente
Gerencia de

- Elabora proyecto de documento de
3 Servicios - a  la Asistente t deri I G t 30 mi
Ciudad y Medio respuesta, deriva  a erente y min.
realiza el seguimiento.

Ambiente
Gerencia de Evalla, s es conforme el proyecto
Servicios a la de documento, firma y lo deriva a la .

4 . . Gerente - p . 15 min.
Ciudad y Medio auxiliar  para envio al area
Ambiente solicitante.
Gerencia de

5 Servicios a la Auxiliar Deri | 4 licitant 5 mi
Ciudad y Medio eriva al area solicitante. min.
Ambiente

VI. FLUJOGRAMA

000702

ANUA L DE PROCEDI STRAa.TI ?:Q,S,(MAPRG;>
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miguel

SUBGERENCIA DE PARQUES, JARDINES Y MEDIO
AMBIENTE

(Procedimientos)

1. Autorizacion de tala de arboles en zona de retiro Municipal.

2. Donacién de plantas a vecinos.

3. Servicio de mejoramiento e implementacion de &areas verdes a solicitud de los

vecinos.

4. Servicios de fumigacién y desratizacion.

5. Control y supervision de denuncias del medio ambiente.

oOMTO4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR O)



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL 1/1isL

1. AUTORIZACION DE TALA DE ARBOLES EN ZONA DE RETIRO

MUNICIPAL
Yy a
oi CODIGO: SGPIJMA-0O0I
HSw
\C JALIDAD
'El desarrollo de dichos arboles no obstaculice y/o dafie la infraestructura aérea,
subterranea, equipamiento urbano e incluso muros y que no permitan el paso de
la luz.
BASE LEGAL
. Ley N° 26664, establece que “Los parques metropolitanos y zonales, plazas,
plazuelas, jardines y demas areas verdes de uso publico bajo administracién
Municipal forman parte de un sistema de areas recreacionales y de reserva
ambiental con caréacter de intangibles, inalienables e imprescriptibles”.
. Ley N° 27972, “Ley Organica de Municipalidades”.
. Ordenanza N° 525-2003-MML, "Régimen de intangibilidad, proteccion,
conservaciéon, defensa y mantenimiento de las areas verdes de uso publico de
Lima Metropolitana”.
. Decreto de Alcaldia N° 073-2005-MML, aprueba “Reglamento de Ila
Ordenanza N° 525"
REQUISITOS
. Informe técnico que acredite realizar la tala y/o poda severa con la firma del
profesional responsable que debera cumplir con el siguiente perfil:
a) Grado Académico: con Licenciatura en Biologia, Ing. forestal, Ing.
Agréonomo o afin
P) Preparacion Técnica: Agropecuaria, forestal o afin con cinco (05) afios de
experiencia en arboricultura urbana.
V. DURACION
. 75 minutos.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ne

Medio Ambiente

Unidad

Organica: Cargo: Descripcion de la accién: Tiempo:
Subgerencia de . - .

L - . Recepciona la solicitud, registra en el
Administracion Sectorista . . , .

. sistema SIGEX y deriva al é&rea 5 min.

Documentaria y de Plataforma

. encargada.
Archivo
Subgerencia de Recibe la solicitua, registra one a
Parques, Jardines y Secretaria » feg yp 5 min.

aespacho.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR O) OOU;



4U ijguwW

Subgerencia de

Parques, Jardines y Subgerente
Medio Ambiente

Subgerencia de

Parques, Jardines y Técnico
Medio Ambiente

Subgerencia de

Parques, Jardines y Subgerente
Medio Ambiente

Gerencia de

Servicios a la Secretaria
Ciudad y Medio

Ambiente

Gerencia de

Servicios a la Gerente
Ciudad y Medio

Ambiente

FLUJOGRAMA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

EvalGa y designa al Técnico para que
realice inspeccion.

Realiza la inspeccion ocular del lugar;

y corrobora los datos del informe
técnico en el que acredita la
necesidad de realizar la tala de

arboles.

Eleva informe Técnico a la Gerencia
de Servicios a la Cuidad y Medio
Ambiente.

Recepciona y deriva al Gerente de
Servicios a la Ciudad y Medio
Ambiente para evaluacion y firma.

Responde con oficio la solicitud del
vecino.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVGS(MAPRDO)

fcj

15 min.

30 min.

5 min.

5 min.

10 min.

000706



Municipalidad Distrital de ®

SUBGERENCIA DE PARQUES,
San Miguel

Unidad Organica: JARDINES Y MEDIO AMBIENTE -

Nombre de Procedimiento: autorizacion detala de Arboles en zona de re tiro municipal

GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Y MEDIO AMBIENTE

SUBGERENCIA DE
ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE PARQUES,
JARDINES Y MEDIO AMBIENTE

GERENTE

DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
SECTORISTA DE
PLATAEORMA SECRETARIA SUBGERENTE TECNICO SECRETARIA
f INICIO )
Realiza la inspeccién
Recepciona la Evalia y ocular del iugar; y
solicitud, registra Recibe la solicitud, designa al corrobora los datos
en el sistema registra y pone a Técnico para del informe técnico
SIGEX y deriva al despacho. que realice en el que acredita la
area encargada. inspeccion. necesidad de realizar
la tala de arboles.
Eleva informe
W L -(;Z(izl:gaa(;: Recepciona y der!vg al Responde con
- Gerentle de Serwcps oficio la solicitud
Servicios a la a la Ciudad y Medio ;
) A : del vecino.
Cuidad y Medio Ambiente para
Ambiente. evaluacion y firma.
CD
CVi
— i
Cr
-
Tiempo Total de Proc.: 75 Minutos. Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

N° Total de Procesos:



N°

VI.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAM MIGUEL

2. DONACION DE PLANTAS A VECINOS

IDAD

k4sm

CcODIGO: SGPIJMA-002

de compromiso del vecino para su conservacién y mantenimiento.

BASE LEGAL

. Ley N° 27972, “Ley Orgénica de las Municipalidades”.

. Ordenanza N°

525-2003-MML,

"Régimen de intangibilidaa,

proteccién,

conservacion, defensa y mantenimiento de las areas verdes de uso publico de

Lima Metropolitana".

. Ordenanza N° 233-2012-MDSM,

(ROF)".

REQUISITOS
e Solicitud dirigida al Alcalde.

¢ Verificacion Municipal.

"Reglamento de Organizacién y Funciones

¢« Acta de compromiso del vecino para su conservacion y mantenimiento.

DURACION

. 45 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Orgénica:
Subgerencia de

Administracién
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Parques, Jardines y
Medio Ambiente
Subgerencia de
Parques, Jardines y
Medio Ambiente

Cargo:

Plataforma

Secretaria

Subgerente

Subgerencia de

Parques, Jardines y
Medio Ambiénte

Técnico

Subgerencia de
Parques, Jardines y
Medio Ambiente

Subgerente

Subgerencia de
Parques, Jardines y
Medio Ambiente

Técnico

FLUJOGRAMA

Descripcion de la accién:
a
Recepciona la solicitud, registra en el
sistema SIGEX y deriva al area
encargada.

Recibe, registra
Subgerente.

y deriva al

Revisa la solicitud y deriva al Técnico.

Verifica disponibilidad de plantas en
los viveros. S hay disponibilidad se
evalila el terreno donde se va a
Instalar las plantas donadas, Ia
fertilidad del suelo, su preparacion, el
espacio disponible y recomendar las
plantas adecuadas para dichas
condiciones, luego elabora un
Informe que deriva al Subgerente.

Otorga V°B° al informe
entrega de las plantas.

para la

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.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0O)

Tiempo:

5 min.

5 min.

5 min.

15 min.

5 min.

10 min.

(HW703



Nombre de Procedimiento: donacién de plantas a vecinos

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

PLATAFORMA

Recepciona la solicitud,
registra en el sistema SIGEX y
deriva al area encargada.

O
CD
(6]
e
<z
ce

N° Total de Procesos:

SECRETARIA

Recibe, registra y deriva al
Subgerente.

Tiempo Total de Proc.: 45 Minutos.

Unidad Organica:

SUBGERENCIA DE PARQUES,

Municipalidad Distrital de
JARDINES Y MEDIO AMBIENTE

San Miguel

SUBGERENCIA DE PARQUES, JARDINES Y MEDIO AMBIENTE

SUBGERENTE

Verifica disponibilidad de plantas en

los viveros. Si hay disponibilidad se
evalla el terreno donde se va a
instalar las plantas donadas, la

fertilidad del suelo, su preparacion, el

espacio disponible y recomendar las
plantas adecuadas para dichas

condiciones, luego elabora un Informe

que deriva al Subgerente.

Revisa la solicitud y
deriva al Técnico.

Registra la salida de las
Otorga V°B° al informe plantas del Vivero Municipal,
para la entrega de las el beneficiario firma un recibo

plantas. y se procede a la entrega de
las plantas al beneficiario.

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

\%
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

SERVICIO DE MEJORAMIENTO E IMPLEMENTACION DE AREAS

FINALIDAD

VERDES A SOLICITUD DE LOS VECINOS

CODIGO: SGPJAAA-003

Mejorar la arborizacion, la ornamentacion con flores y/o la belleza paisajistica de
las areas verdes puUblicas para brindar espacios de esparcimiento mas agradables

y saluaables.

BASE LEGAL

. Ley N° 27972, “Ley Orgéanica de las Municipalidades™”.

. Ordenanza N°

525-2003-MML,

"Régimen de intangibilidad,

proteccion,*

conservacion, defensa y mantenimiento ae las areas verdes de uso plUblico de
Lima Metropolitana".

. Ordenanza N°
(ROR)".

REQUISITOS

233-2012-MDSM,

"Reglamento de Organizacion y Funciones

. Solicitud indicando las areas verdes que requieren ser mejoradas.
. Propuesta de mejoramiento e implementacion.

DURACION
. 220 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Orgéanica:
Subgerencia de

Administracion
Documentaria y
Archivo
Subgerencia de
Parques, Jardines y
Medio Ambiente

Subgerencia de
Parques, Jardines y
Medio Ambiente

Subgerencia de
Parques, Jardines y
Medio Ambiente

Subgerencia de
Parques, Jardines y
Medio Ambiente

Cargo:

Plataforma

Secretaria

Subgerente

Supervisor

Maquinista

vi VSira6 v*

Descripcion de la accion:

Recepciona la solicitud, registra en el

sistema SIGEX y deriva al éarea
encargada.
Recibe, registra y deriva al
Subgerente.

Recibe, programa el mantenimiento
de las areas verdes y ordena su
ejecucion al Supervisor.

Recibe, revisa la propuesta,
perfecciona ylo elabora las
especificaciones técnicas, el

presupuesto, relacién de materiales y
asigna personal para realizar las
labores.

Procede a realizar las labores

asignadas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

Tiempo:

5 min.
5 min.

20 min.

60 min.

60 min.

(HK)7i0



V1.

10

12

Subgerenda de
Parques, Jardines y
Medio Ambiente

Subgerenda de
Parques, Jardines y
Medio Ambiente

Subgerencia de
Parques, Jardines y
Medio Ambiente

Subgerenda de
Parques, Jarqgines y
Medio Ambiente

Subgerenda de
Parques, Jardines y
Medio Ambiente

Subgerenda de
Parques, Jardines y
Medio Ambiente

Subgerencia de
Parques, Jardines y
Medio Ambiente

FLUJOGRAMA

Supervisor

Supervisor

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Subgerente

Secretaria

Elabora un reporte diario.

Realiza un informe técnico del
avance de las actividades laborales.

Recepciona el informe.

Revisa el informe para efectuar el
seguimiento.

Redacta proyecto de carta de

respuesta al vecino.

Firma la carta de respuesta.

Remite carta al interesado 0

contribuyente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS(MAPRDO}

15 min.

20 min.

5 min.

10 min.

10 min.

5 min.

5 min.

0007



SERVICIO DE MEJORAMIENTO E IMPLEMENTACION DE AREAS

KL . . ¢ X
Nombre de Procedimiento: verdes a solicitud de los vecinos

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

PLATAFORMA SECRETARIA

C INICIO

r

Recepciona ia solicitud, registra en el
sistema SIGEX y deriva al area

Recepciona la solicitud, registra
en el sistema SIGEX y deriva al

encargada. area encargada.
Redacta proyecto de carta de
respuesta al vecino.
Remite carta al interesado o
contribuyente.
CS>.~
<ri>
C TERMINO
N° Total de Procesos: 12 Tiempo Total de Proc.:

SUBGERENCIA DE PARQUES,

Codigo: SGPJMA-003 JARDINES Y MEDIO AMBIENTE

Unidad Organica:

SUBGERENCIA DE PARQUES, JARDINES Y MEDIO AMBIENTE

SUBGERENTE

supervisor

Recibe, revisa la propuesta, perfecciona y/o
elabora las especificaciones técnicas, el
presupuesto, relacién de materiales y asigna
personal para realizar las labores.

Recibe, programa el
mantenimiento de las areas
verdes y ordena su ejecucién
al Supervisor.

Elabora un reporte diario.

Realiza un informe técnico del
avance de las actividades
laborales.

Revisa el informe para
efectuar el seguimiento.

220 Minutos.

Municipalidad Distrital de
San Miguel Y,

MAQUINISTA

Procede a realizar las labores
asignadas.

Elaboracion: Gerencia de Planificacidon y Presupuesto

N
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

4. SERVICIOS DE FUMIGACION Y DESRATIZACION

CODIGO: SGPIJMA-004

NALIDAD

Coadyuven a la prevencion y control de los riesgos a la salud generados por la

presencia de plagas que trasmiten enfermedades.

1. BASE LEGAL
. Ley N° 27972, “Ley Organica de las Municipalidades".

e« Decreto Supremo N° 022-2001-SA, “Reglamento Sanitario para las actividades
de Saneamiento Ambiental en Viviendas y Establecimientos Comerciales,

Industriales y de Servicios”

. Resolucion Ministerial N° 449-2001-SA-DM, “Norma Sanitaria para Trabajos de -
Desinsectacién, Desratizacién, Desinfeccién, Limpieza y Desinfeccion de

Reservorios de Agua, Limpieza de Ambientes y de Tanques Sépticos".

* Resolucion Ministerial N° 449-2006/MINSA, “Norma Sanitaria para la aplicacion

del Sistema HACCP en la fabricacién de alimentos y bebidas*“.

. Resolucién Ministerial N° 363-2005/MINSA, “Norma Sanitaria
Funcionamiento de Restaurantes y Servicios Afines".

para el

. Resolucion Ministerial N° 797-2010/MINSA, “Norma Técnica de Salud para la

Implementacién de la Vigilancia y Control del Aedes Aegypti,

Vector del

Dengue en el Territorio Nacional - Direccion General de Salud Ambiental,

DIGESA, Ministerio de Salud”.
. Ordenanza N° 525-2003-MML, "Régimen de intangibilidad,

proteccién,

conservacion, defensa y mantenimiento de las 4reas verdes de uSb publico de

Lima Metropolitana".

¢« Ordenanza N° 233-2012-MDSM, "Reglamento de Organizacién y Funciones

(ROF)".

1. REQUISITOS
¢ Solicitud dirigida al Alcalde.

V. DURACION

. 155 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Unidad L .
N° .. Cargo: Descripcién de la accién:
Orgénica:
Subgerencla de . . .
L . Recepciona la solicitud y registra en
Administracion Sectorlsta . . .
. el sistema SIGEX, luego deriva al area
Documentaria y de Plataforma
. encargada.
Archivo
Subgerencia de . - .
5 Parques, Jardines y Secretaria Recibe la solicitud, registra y pone a

Medio Ambiente despacho.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MA PR O)

Tiempo:

20 min.

15 min.

000713



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

Subgerencia de
Parques, Jardines y
Medio Ambiente

Subgerencia de
Parques, Jargines y
Medio Ambiente

Subgerencia de
Parques, Jardines y
Medio Ambiente

Subgerencia de
Parques, Jardines y
Medio Ambiente

Subgerencia de
Parques, Jardines y
Medio Ambiente

Subgerencia de
Parques, Jardines y
Medio Ambiente

Subgerencia de
Parques, Jardines y
Medio Ambiente

Subgerente

Supervisor

Subgerente

Subgerente

Supervisor

Subgerente

Secretaria

Revisa la
Supervisor.

solicitud y designa

Determina el area a fumigacién y/o
desratizacion.

Emite la orden al personal
encargado de ejecutar el servicio.

Ordena ejecucion.

Elabora el informe.

Da V°B° al informe y ordena remitir
una copia al administrado o
contribuyente.

Remite copia del informe a la
Gerencia de Servicios a la Ciudad y
Medio Ambiente.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS(MAPRO)

1J.C il

60 min.
20 min.

5 mijn.
10 min.

15 min.
5 min.

5 min.

TOO






N°

10

VI.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANMIGUEL

Estudio de impacto ambiental de la empresa constructora,

ota.-

a denuncia o queja debe

recibirlo la

Policia Municipal,

guienes

deben

comprobar los impactos negativos y emitir un informe describiendo el lugar y los
hechos. Este informe lo evalGa la Subgerencia de Areas Verdes, Jardines y Medio
Ambiente y determina el nivel de dafio ocasionado.

DURACION

. 90 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Orgéanica: Cargo:
Subgerencia de
Administracion Sectorista

Documentaria y de Plataforma

Archivo

Gerencia de

Servicios a la .
Ciudad y Medio Secretaria
Ambiente

Gerencia de

Servicios a la

Ciudad y Medio Gerente
Ambiente

Subgerencia de

Parques, Jardines y Secretaria
Medio Ambiente

Subgerencia de

Parques, Jardines y Subgerente
Medio Ambiente

Subgerencia de L

. Técnico

Parques, Jardines y Ambiental
Medio Ambiente

Subgerencia de .

. Técnico

Parques, Jardines y Ambiental
Medio Ambiente

Subgerencia de

Parques, Jardines y Subgerente
Medio Ambiente

Gerencia de

Servicios a la Secretaria
Ciudad y Medio

Ambiente

Gerencia de

Servicios a la

Ciudad y Medio Gerente
Ambiente

Gerencia de

Servidos a la .
Ciudad y Medio Secretaria
Ambiente
FLUJOGRAMA

Descripcion de la accién:

Recibe denuncia o queja Ambiental
presentada por la empresa.

Ingresa el expediente en consulta del
anteproyecto.

Recibe el documento y deriva a la
Subgerencia correspondiente.

Registra el
despacho.

documento y pone«a

Revisa, emite V°B°
Ingeniero ambiental.

y deriva al

Realiza la inspeccion y evaluacién de
campo en conjunto con la Policia
Municipal.

Elabora el informe de la inspeccidn.

Revisa y firma el informe.

Recibe el documento firmado.

Revisa el documento y dispone
entregar un informe a la Policia
Municipal.

Remite el documento.

ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

Tiempo:

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

15 min.

30 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min.

ooU717






MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

(Procedimientos)

1. Recoleccion de Residuos Soélidos Domiciliarios, Comerciales y Limpieza de vias y
Espacios Publicos.

2. Recoleccion de Residuos Soélidos provenientes de actividades de Construccién o
Demolicién.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR O)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

fjilu

1. RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS DOMICILIARIOS,
COMERCIALES Y LIMPIEZA DE VIAS Y ESPACIOS PUBLICOS

FINALIDAD

CcODIGO: SGLP-001

Mantenimiento del ornato a través de recoleccién manual de las vias y espacios

publicos del distrito de San Miguel.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, “Ley Orgéanica de las Municipalidades”.

* Ley N° 27314, "Ley General de Residuos Sélidos”.

. Ordenanza N°

(ROF)".

REQUISITOS

. Ninguno.

DURACION

. 92 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
Orgénica:

Subgerencia de
Limpieza Publica

Subgerencia de
Limpieza Publica

Subgerencia de
Limpieza Publica

Subgerencia de
Limpieza Publica

Subgerencia de
Limpieza Publica

Subgerencia de
Limpieza Publica

Subgerencia de
Limpieza Publica

Subgerencia de
Limpieza Publica

Cargo:

Subgerente

Supervisor

Operario

Chofer

Supervisor

Operario

Operario

Chofer

233-2012-MDSM,

"Reglamento de Organizacién y Funciones

Descripcién de la accioén;

Programa Publica /

unidad.

la Limpieza

Asigna personal realizar las

labores / unidad.

para

Ingresa a base para recoger los
implementos de trabajo / unidad.

Transporta al personal a un punto
cercano para inicio de sus labores /
unidad.

Aleatoriamente elige rutas para
supervisar / unidad.
Deja la bolsa en un punto

determinado de su ruta / unidad.

Se dirigen a un punto determinado
a esperar el transporte / unidad.

Retornan a base para entregar los
implementos de trabajo / unidad.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

Tiempo:

10 min.

10 min.

15 min.

15 min.

5 min.

2 min.

10 min.

10 min.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL 2

san
mwv

. Controla el retorno del personal y la
Subgerencia de . . . .

9 s S Supervisor entrega de ios implementos / 15 min.
Limpieza Publica unidad

Esta actividad se realiza en una jornada de 8 horas por turno.

VI. FLUJOGRAMA

MANUA! PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS(MAPRO)



. . Municipalidad Distrital de
P . RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS DOMICILIARIOS, COMERCIALES Y . .
Nombre de Procedimiento: |\\5ie7, 0e vias v ESPACIOS PUBLICOS Codigo: SGLP-001  Unidad Organica: SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA g, miguel

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

SUB GERENTE

INICIO

Programa la Limpieza
Publica.

<r>
CD
CD
-vi
t-D
i\2
N° Total de Procesos:

SUPERVISOR

Asigna personal para
realizar las labores.

Aleatoriamente elige
rutas para supervisar.

Controla el retorno del
persona! y la entrega
de los implementos.

C TERMINO

Tiempo Total de Proc.: 92 Minutos

OPERARIO

Transporta al personal

Ingresa a base para
a un punto cercano

recoger los
implementos de para inicio de sus
trabajo. labores.

Deja la bolsa en un
punto determinado de

su ruta.
. Retornan a base para
Se dirigen a un punto
; entregar los
determinado a esperar )
implementos de
el transporte. )
trabajo.

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL fJ

C\

2. RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS PROVENIENTES DE
ACTIVIDADES DE CONSTRUCCION O DEMOLICION.

CODIGO: SGLP-002

FINALIDAD
Retirar materiales indeseables sdlidos y semisdélidos provenientes de construcciones
o demoliciones a fin de transportarlo para su disposicion adecuada.

BASE LEGAL

e Ley N° 27972, "Ley Orgénica de las Municipalidades".
* Ley N° 27314, “Ley General de Residuos Sélidos"

. Ordenanza N°
(ROF)".

REQUISITOS

. Ninguno.

V. DURACION
. 90 minutos.
V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

N° Unidad Cargo: Descripcién de la accién: Ti :
Organica: go: P ’ « 'empo:
Subgerencia de Programa la recoleccion de residuos .
1 S P Subgerente - .
Limpieza Publica 9 sélidos / unidad. 10 min
Subgerencia de _ Asigna personal para real!zar las .
2 o P Supervisor labores en una ruta determinada / 10 min.
Limpieza Publica .
unidad.
Subgerencia de . Ingresa a base para recoger los .
3 S - Operario . . . 15 min.
Limpieza Publica P implementos de trabajo / unidad. 5
4 S.ubg.erenm,a .de Chofer Reylsa la unidad de recoleccion / 5 min.
Limpieza Publica unidad.
Subgerencia de . .
5 ubg P Chofer Transporta al personal / unidad. 15 min.
Limpieza Publica
Subgerencia de . Recogen los residuos de un sector .
6 L= P Operario P . 10 min.
Limpieza Publica segun ruta / unidad.
Subgerencia de r ntr rl .
7 ubg a Chofer 'Retornan a base pa.a e .ega 0s 10 min.
Limpieza Publica implementos de trabajo / unidad.
Subgerencia de Operario Entrega de ios implementos / 15 min.

Limpieza Publica

233-2012-MDSM,

"Reglamento de Organizacion y Funciones

unidad.

Esta actividad se realiza en una jornada de 8 horas por turno.

VI.

FLUJOGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATE VOS (MAPR 0)

040723



Municipalidad Distrital de

P . RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS PROVENIENTES DE
Nombre de Procedimiento: ,c1\yipapES DE CONSTRUCCION O DEMOLICION San Miguel m&wt

SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

SUB GERENTE SUPERVISOR
J
. Ingresa a base para
Programa la Asigna personal para ’ recoger Iosp Revisa la unidad de
recoleccion de realizar las labores en im Iem%entos de recoleccion
residuos solidos. una ruta determinada. P . '
trabajo.
Recogen los residuos
. Transporta al
de un sector segln
personal.
ruta.
Retornan a base para
Yoo : Entrega de jos " [ entregar los
L * . .
implementos. implementos de
trabajo.
CD. C TERMINO
o]
pC*
Tiempo Total de Proc.: 90 Minutos Elaboracion: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

N° Total de Procesos:



#4
n MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO

(Procedimientos)

1. Mantenimiento de los vehiculos y unidades motorizadas.

2. Mantenimiento de la infraestructura publica y mobiliario urbano.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (M APR 0O)
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11 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL

1. MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS Y UNIDADES MOTORIZADAS.

CcODIGO: SGM-QOI

l. FINALIDAD

Mantener en 6ptimas condiciones los vehiculos y unidades motorizadas de la

Municipalidad.

1. BASE LEGAL
e Ley N° 27972, "Ley organica de Municipalidades".

. Oraenanza N° 233-2012-MDSM, “Reglamento de Organizacién y Funciones

(ROF)”.
. REQUISITOS

. Evaluacién Técnica.

V. DURACION

. 65 minutos.

V. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
o Unidad . s
N o Cargo: Descripcion de la accién:
Orgénica:
. A Realiza la evaluacién técnica de los

Subgerencia de Mecénico . S

1 i - vehiculos y las unidades
Mantenimiento Especialista .

motorizadas.

9 Subgerencia de Mecanico Propone plan de mantenimiento

Mantenimiento Especialista preventivo y correctivo.

Subgerencia de

3 o i i .
Mantenimiento Subgerente Revisa y autoriza el plan
Subgerencia de Mecénico . o
4 - o Efectia el mantenimiento.
Mantenimiento Especialista
VI. FLUJOGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPR 0O)

Tiempo:

15 min.

15 min.

5 min.

30 min,

00C726



Nombre de Procedimiento: mantenimiento de los vehiculos y unidades motorizadas

mecanico especialista

C INICIO

Realiza la evaluacién
técnica de los
vehiculos y las

unidades
motorizadas.

Propone plan de
mantenimiento preventivo
y correctivo.

a=> C TERMINO )

*\3

N° Total de Procesos:

Tiempo Total de Proc.:

Codigo: SGM-001

Unidad Orgénica:

SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO

65 Minutos

«

«kV GH®

Municipalidad Distrital de”

SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO g, miguel

SUB GERENTE

Elaboracién: Gerencia de Planificacion y Presupuesto

\Y

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRA (MAPRO) 000723

MUNICIPALIDAD DISTRITAL PE SAN MIGUEL

2. MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y
MOBILIARIO URBANO

CODIGO: SGM-002

FINALIDAD
Mantener en Optimas la infraestructura publica y mobiliario urbano de la

Municipalidad.
BASE LEGAL
. Ley N° 27972, "Ley organica de Municipalidades".

¢« Ordenanza N° 233-2012-MDSM, “Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF)".

REQUISITOS

. Plan de Trabajo.

DURACION

. 65 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad carao D incion d L Ti
L. : escripcion de ja accion: iempo:
Orgéanica: d P ! P
Subgerencia de A Realiza la evaluacion de la .
o Técnico . I 15 min.
Mantenimiento infraestructura y mobiliario urbano, »
Subgerencia de A Propone_ . programacmq de .
Lo Técnico mantenimiento preventivo y 15 min.
Mantenimiento .
correctivo.
Subgerencia de . . - .
o Subgerente Revisa y autoriza la programacion. 5 min.
Mantenimiento
Subgerencia de A Efectta el mantenimiento y/o .
o Técnico L 30 min.
Mantenimiento reparacion.



Municipalidad Distrital de

Nombre de Erocedimjento' ma t?.n"."' ntg de la infraestructura publica y
Nomoré ae Kroceaimiento. obiliario urban R
San Miguel

Codigo: SGM-002 Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO

SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO

SUB GERENTE

INICIO

Realiza la evaluaciéon
de la infraestructura y
mobiliario urbano.

Propone programacion de

mantenimiento preventivo
y correctivo. -» jRevisa y autoriza la programacion.

Efectia el mantenimiento
y/o reparacion.

N° Total de Procesos: Tiempo Total de Proc.: 65 Minutos Elaboracién: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

\Y
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