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- RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N°6%1 -2017-GM-MDCGAL

Cnel. Gregorio Albarracin Lanchipa, /

VISTOS:

El proveido N° Reg. 10813 de fecha 05 de diciembre de 2017 de Gerencia Municipal, el Informe
N® 2877-2017-GPP/MDCGAL de fecha 05 de diciembre de 2017, Informe N° 518-2017-SMRR-
SGPRCT-GPP/MDCGAL de fecha 04 de diciembre de 2017, Informe N° 496-2017-GPP/MDCGAL
de fecha 01 de diciembre de 2017, Informe N° 948-2017-WROC~GAJ/GM/A/MDCGAL de fecha
21 de noviembre de 2017, Informe N° 478-2017-SMRR-SGPRCT-GPP/MDCGAL de fecha 10 de

noviembre de 2017, respecto a aprobacion del Manual de Procedimientos Administrativos 2017
(MAPRO) y;

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, conforme lo establece
el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Per, concordante con el Articulo I del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 27972, como ente de Gobierno Local
goza de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, de conformidad a lo establecido en el Articulo 11 del Titulo Preliminar de la Lev N° 27972,
los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de
su competencia. La autonomia que la Constitucién Politica del Perl establece para las
municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos v de
administracién, con sujecién al Ordenamiento Juridico.

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO, es un documento descriptivo v de
sistematizacién normativa, que pose
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€ un caracter instructivo e informativo, que busca facilitar
el funcionamiento de la Administracion Municipal, asi como asegurar la rapida orientacion del
personal, reduciendo al minimo su periodo de adaptacion, rapidez, uniformidad ¥ precisién en
el trabajo, determinandose como premisa  los niveles de rendimiento ¥ produccion
organizacional.
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ue, el Art. 46° numeral 5 del Reglamento de Organizacion y Funciones ROF 2015 vigente

S gletermina que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto cumple la funcién especifica de

‘1‘%,, PUPB*:?CUH r.'cm P [“Conducir los instrumentos de gestion institucional como: el Reglamento de Organizacion Yy
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'-2% \‘{Sé Funciones (ROF), Manual de Procedimientos (MAPRO) y Texto Unico de Procedimientos
s I — _‘E?)-’ Administrativos (TUPA) y otros instrumentos de Gestion.

Que, el Art. 39° de la Ley Orgéanica de Municipalidades — Ley N° 27972,

respecto a las normas
municipales establece que:

---) El alcalde ejerce las funciones ejecutivas de gobierno senaladas

_ en la presente ley mediante decretos de alcaldia. Por resoluciones de alcaldia resuelve los asuntos
vidministrativos a su cargo. Las gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo a
- jravés de resoluciones y directivas”.
Que, mediante Informe N° 518~2017-SMRR-SGPRCT—GPP/MDCGAL de fecha 04 de diciembre
N de 2017 el Subgerente de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica respecto al
b proyecto de MAPRO 2017 concluye que el mismo ha sido revisado y validado, y por tanto
. corresponde su aprobaciéon mediante acto resolutivo,
- Estando a las consideraciones antes expuestas y en uso de las facultades conferidas mediante
~ Resolucién  de Alcaldia N° 001-2017-A/MDCGAL, Ley N° 27972 Ley Organica de
_ Municipalidades, ¥ las visaciones correspondientes.




= s e, "Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

Municipalidad Distrital
- Cnel, Gregorio Albarracin L.

- RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N°g++ -2017-GM- MDCGAL

Cnel. Gregorio Albarracin Lanchipa,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la
A Oficina de Procuraduria Publica Municipal, Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, Subgerencia de Planificacién, Racionalizacion ¥ Cooperacion
Técnica, Subgerencia de Presupuesto y la Subgerencia de Programacion Multianual de
[nversiones de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, el mismo que
forma parte de la presente Resolucién, en mérito a los argumentos esgrimidos en la parte
considerativa de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y a las
oficinas pertinentes el cumplimiento de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Subgerencia de Tecnologias de Informacién y
Comunicacién la publicacion de la presente resolucién en el Portal Web de la Municipalidad.

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR la presente Resolucion a los interesados e instancias
correspondientes conforme a lo prescrito por Ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

INTRODUCCION

Los Manuales de Procedimientos Administrativos son instrumentos que apoyan el funcionamiento
de la Municipalidad; concentran informaciéon amplia, detallada, clara y sencilla acerca de su
quehacer, bases juridicas, atribuciones, estructura orgéanica, objetivos y politicas; es un
documento dindmico, cuyo contenido debe ser actualizado en forma continua, a fin de incorporar
al mismo, los cambios en las tecnologias o formas de trabajo que se suceden en el tiempo.

Por lo tanto, el presente Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) es el documento
que describe en forma logica, sistematica, detallada y clara, la secuencia de actividades que
realiza cada unidad organica y su interdependencia con otras areas, siendo la expresidn cuantitativa
y medible de las funciones asignadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones cuyo fin es
cumplir con los objetivos y politicas de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin
Lanchipa.

La base legal la constituye la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacion de
Manuales de Procedimientos en las Entidades Publicas” y la Directiva interna para la “Aprobacion,
Actualizacion y Aplicacion del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de Ia
MDCGAL”, las cuales establecen el marco normativo y orientador, base de la formulacién y
actualizacion del MAPRO en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

La Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, establece los principios y
la base legal necesaria para iniciar el proceso de modernizacién en todos los niveles de gobierno;
El proceso de modernizacidn de la gestidn del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencidn
de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién a
la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos, por lo que el presente
Manual de Procedimientos servird de base para el proceso de mejora y modernizaciéon de los
procedimientos administrativos internos y de los que se encuentren consignados en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos, a fin de reducir los tiempos de respuesta y la mejora de la
atencion a los ciudadanos albarracinos.
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1. DATOS GENERALES

1.1 OBJETIVOS

v" Formalizar los procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas en los
documentos de gestion de la Municipalidad.

v Coadyuvar a la correcta ejecucién de las labores encomendadas al personal y la propia
uniformidad en el trabajo.

v"  Orientar al personal en el desarrollo de sus labores.

v Informar a la ciudadania sobre el flujo que recorren los tramites que inician ante la entidad.

1.2 ALCANCE
El presente documento es de observancia obligatoria por cada estamento integrante de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, sus funcionarios y servidores.
1.3 BASE LEGAL

v" La Constitucion Politica del Perii

v Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

v Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

v Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

v Resolucién Jefatural N2 059-77-INAP/DNR (12.05.1977), que aprueba la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR “Normas para la Formulacién de Manuales de Procedimientos en las Entidades Publicas”

¥v" Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién vy
Funciones - ROF

¥" Ordenanza Municipal N° 023-2016-MDCGAL, que Aprueba el Cuadro de Asignacion de Personal
Provisional

v

Resolucién de Alcaldia N° 559-2014-MDCGAL, que aprueba la Directiva “DIRECTIVA PARA LA
APROBACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (MAPRO) DE LA MDCGAL”

2. ESTRUCTURA ORGANICA

La

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, para el cumplimiento de sus

funciones, cuenta con la siguiente Estructura Orgédnica de los drganos de defensa juridica vy
asesoramiento:

i LS S S e

o ORGANO DE DEFENSA JUDICIA:

v OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
o ORGANOS DE ASESORAMIENTO:

v" GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
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v"  GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
- Sub Gerencia de Planificacidn, Racionalizacién y Cooperacién Técnica.

- Sub Gerencia de Presupuesto.

- Sub Gerencia de Programacién Multianual de Inversiones.

CONSEJO MUNICIPAL CONSEJO DE REGIDORES

OREANC DE CONTROL |
INSTITUCICNAL

ALCALDIA [ CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL l

COMITE MULTISECTORIAL POR LOS DERECHCS DEL NINO ¥

ADOLESCEMTE - COMUDENA

GEREMCA DE SECRETARIA GENERAL

EIMAGEN MNSTITUCIONAL —I JUNTA DE DELEGADOS VECINALES |

—| COMITE DE ADMINISTRACION DEL VASO DE LECHE |
5UB GERENCIA DE IMAGEN

ISREUCIONAL GERENCIA —-| PLATAFORMA DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL |
MUNICIPAL
—‘I COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA I
_..I GRUPC DISTRITAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES I
[ 1
GERENCIA DE
GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥
ADMINISTRACION PRESUPUESTO
SUB GERENCIA DE LOGISTICA
— | SUB GERENCIA DE
SUE GERENCIA DE REC. HUMANOS - EASSLE
= PRESUPUESTO
SUS GERENCIA DE CONTAEILIDAD | T SUBGERENCIADE
'PLANIFICACION
s 1 RACIONALRACION Y
SUB GERENCIA DE TESORERIA ] OCPERACIN TER IR
5US GEREMCOADE | 5UJ8 GEREMCIA DE
TECHOLOGIAS DE - FPROGRAMACION
WFOANACIOR ¥ MULTIANUAL DE
COMUNICATION INVERSIONES
sm:a::u. CE GERENCIA DE
aﬁ;az‘:éw INGENIERIAY OBRAS CEREMCIA DE GEREMCIA DE
MANTENRAENTC Y ADMINIET RACION
SERVICIDS PLELICTE TRIBUT AR
SUB GERENCIACE SEECTENRSE | | ]
i ESTUCIOS
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PROVECTOS
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3. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

A continuacién detallamos los Procedimientos Administrativos de la Oficina de Procuraduria
Municipal, Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Sub Gerencia de
Planificacién Racionalizacién y Cooperacién Técnica, Sub Gerencia de Presupuesto y Sub Gerencia de
Programacion Multianual de Inversiones, considerando los siguientes aspectos: Denominacién del
Procedimiento, Objetivos, Base Legal, Requisitos del Procedimiento, Tipo de Procedimiento,
descripcion y tiempo; asimismo se muestra graficamente el flujo de la informacién por procedimiento
en cada unidad orgénica utilizando diagramas de flujos, como se establece en la “Directiva para la
Aprobacion, Actualizacién y Aplicacién del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRQ) de la
MDCGAL".
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3.1 OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO: OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
neinca.  OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
cODIGO _ xPENOMI‘NACIC)N:DEL PROCEDIMIENTO
OPPM1 |Representar y Defender los Intereses y Derechos de la Municipalidad en Juicio.
OPPM2 | Atencion de Denuncias Penales y/o Demandas en Defensa de la Municipalidad.

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ALCALDIA
UNIDAD ORGANICA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO OoPPM1
S ] FECHA 26/09/2017
E?%%j Representar y Defender los Intereses y )
B PAGINA lde3
[;,;ﬂ,:.__,” Derechos de la Municipalidad en Juicio | perecho enramme
- ENS/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
{.f\utornético.o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORGHELSRERERID silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Representar y defender los intereses y derechos de la municipalidad en juicio
BASE LEGAL

Constitucién politica del Perd de 1993

Cédigo penal y codigo procesal penal

Cddigo civil y cddigo procesal civil

Ley n® 27972 ley orgédnica de municipalidades (23-01-2003)
ROF: procuraduria publica municipal

Ley procesal del trabajo

Ley de procedimientos contenciosos administrativos
Decreto legislativo - sistema judicial del estado

REQUISITOS

Notificacion del poder judicial respecto al proceso civil, laboral, penal o constitucional

ABREVIATURAS

MDCGAL : MUNICIPALIDAD DISTRITAL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA
GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica
UO: Unidad Organica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR c:g' DESCRIPCION {Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
GERENCIA DE
SECRETARIA : g
GENERAL E Recepciona las notificaciones de los
GERENCIA ‘15 IMAGEN procedimientos y procesos judiciales (civil, penal,
?ES;:EIE INSTITUCIONAL TECNICO 1 laboral, constitucional) contencioso 15
IMAGEN (EQUIPO ADMINISTRATIVO administrativo, arbitrales y conciliaciones.
INSTITUCIONAL FU:"_:L?\':IJ:_'EDE cursadas a la municipalidad y/o procuraduria
lblica de la MDCGAL. Regi iva.
SRR ARG publica de la MDCG egistra y deriva
ARCHIVO CENTRAL)
SECRETARIA DE Recepciona las notlflcacmlnles, lconsxgnando en el
2 | cuaderno de cargo las notificaciones y/o 20
ALCADIA 7
documentos recibidos.
1..... ALCALDIA ALCALDIA
e
E Mk Toma conocimiento y dispone traslado del
,,v\-:\‘*‘; ALCALDE 3 | documento a despacho del procurador publico 60
‘-:_.,* S municipal, para su revisién y atencién necesaria.
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SECRETARIA DE
ALCADIA

Traslada la documentacién al despacho del
procurador publico municipal, para su revisién y
el procurador consigna las acciones a seguir y
luego devuelve las mismas a la secretaria de
procuradurifa.

20

PROCURADURIA
PUBLICA
MUNICIPAL

PROCURADURIA
PUBLICA
MUNICIPAL

SECRETARIA DE
PROCURADURIA

Recepciona e inserta en despacho del
procurador, luego consigna en la base de datos
y/o cuaderno de ingreso documentario, las
acciones a seguir dispuestas por el procurador
publico municipal, al abogado asignado y luego
se distribuye entre los abogados segun la
materia quienes a su vez firman los documentos
recibidos.

30

PROCURADOR

Toma conocimiento, de ser pertinente coordina
con GAJ para casos que cuya representacion y
defensa judicial le fuera delegada expresamente;
y dispone derivacion a los abogados, a fin de
formular las acciones legales dispuestas por el
procurador publico municipal.

120

ESPECIALISTA
LEGAL

Elabora los informes solicitando la informacion
pertinente a los diferentes érganos respectivos,
con la finalidad de dar respuesta a las demandas
o para ofrecer medios de prueba en demandas
y/o denuncia, para asistir a conciliaciones o
asuntos de arbitraje, procediendo el procurador
a firmar los mismos.

1010

SECRETARIA DE
PROCURADURIA

Recepciona los informes elaborados por los
abogados, con la finalidad de colocar el ID
correspondiente y pasar al despacho del
procurador.

30

PROCURADOR

Revisa documentacidn elaborada por el
especialista legal, de estar conforme, firma los
informes elaborados por los abogados
responsables de los diferentes expedientes
solicitando la informacion respectiva y lo deriva a
la secretaria.

120

SECRETARIA DE
PROCURADURIA

10

Registra y deriva a la oficina que corresponde.

30

UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD
ORGANICA

11

Recepciona, registra y pasa a despacho; toman
conocimiento y remite la informacion solicitada a
la oficina de procuraduria publica municipal.

2880

OFICINA DE
PROCURADURIA
PUBLICA
MUNICIPAL

OFICINA DE
PROCURADURIA
PUBLICA
MUNICIPAL

SECRETARIA DE
PROCURADURIA

12

Recepciona la informacidn solicitada, registra y
pasa a despacho del Procurador municipal.

30

PROCURADOCR

13

Revisa la informacién recibida, consigna las
acciones a seguir y devuelve a la secretaria para
su entrega a los abogados.

60
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SECRETARIA DE 14 Deriva con el especialista quien esta llevando el 30
PROCURADURIA proceso o procedimiento.
ESPECIALISTA Elaporar el documento que.co.rresponda, seglin .
15 | el tipo de proceso o procedimiento en el termino
LEGAL
de ley.
PROCURADOR | 16 | Firma el escrito y remite al especialista legal. 60
ESPECIALISTA 17 Envia el escrito al érgano jurisdiccional 120
LEGAL correspondiente.
TOTAL (MINUTOS) | 4635 +(*)
TOTAL (DIAS) | 9d,5h,15m+(*)

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.




Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

UNIDAD ORGANICA: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

CODIGO
PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO:

Representar y Defender los Intereses y Derechos de la
Municipalidad en Juicio.

OPPM1

GERENCIA DE SECRETARIA

procesos judiciales
(civil, penal, laboral,
constitucional)
contencioso
administrativo,
arbitralesy

disponetrasladodel
documento a
despacho del
procurador publico
municipal, parasu
revisiony atencion
necesaria.

diferentes drganos
respectivos, con la
finalidad dedar
respuesta alas
demandaso para
ofrecer medios de

defensajudidalle
fuera delegada
expresamente.

PROCURADURIA PUBLICA
GENERAL E IMAGEN ALCALDIA e ASESORIAJURIDICA UNIDAD ORGANICA
INSTITUCIONAL
— !
INICIO I i
Elabora los Coordinacon
informes procuraduria
Recepciona las solicitandola respecto aciones
notificacionesde los - informacion legales,cuya
o Toma conocimientoy
procedimientosy pertinentea los representacion y

conciliaciones. pruebaen
cursadasa la demandasy/o <
municipalidad y/o denuncia, para
procuraduria publica asistira
de la MDCGAL. conciliacioneso
Registray deriva. asuntosde
arbitraje; deser Recepciona,
pertiente coordina registray pasaa
Elaborarel con GAJ paracasos despacho;toman
documento que que cuya conocimientoy
corresponda, segun representaciony remite la
eltipo de proceso o defensajudicialle > informacion
procedimiento enel fuera delegada solicitadaa la
termino deley. Envia expresamente. oficina de
el escrito al drgano procuraduria
jurisdiccional publica
correspondiente. municipal..
FIN
Q\‘\.‘\\a\ Gr a;;‘
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ALCALDIA
UNIDAD ORGANICA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
MURNICIPALIDAD
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO OPPM2
. s -
Atencién de denuncias penales y/o |recia 26/09/2017
demandas en defensa de la PAGINA 1de2
2 i DERECHO EN TRAMITE
municipalidad. e i A
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automdtico o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORGHGHECERHG silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
SHiETUS Atender las peticiones de las dependencias municipales, que informan sobre indicios de responsabilidad penal o
civil que exige la presentacién de denuncias penales o demandas.
BASE LEGAL

Constitucién politica del Pert de 1993

Coédigo penal y codigo procesal penal

Caédigo civil y cédigo procesal civil

Ley n® 27972 ley orgénica de municipalidades (23-01-2003)
ROF: procuraduria publica municipal

Ley procesal del trabajo

Ley de procedimientos contenciosos administrativos
Decreto legislativo - sistema judicial del estado

REQUISITOS

Informe de control o informe del drea que tomo conocimiento de los hechos materia de la denuncia o demanda.

ABREVIATURAS

MDCGAL : MUNICIPALIDAD DISTRITAL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA
GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica
UQO: Unidad Orgénica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR 'i‘%r':" DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
GERENCIA DE
SECRETARIA
GERENCIA DE Gﬁ:ﬁéﬁhE
Recibe y deriva documento enviados por las
Ség:gﬁt:: INGEITUE Gt TECHICO 1 | de end\;ncias municipales, a fin de inipciar las *
{EQUIPO ADMINISTRATIVO P pales,
IMAGEN acciones legales respectivas.
INSTITUCIONAL | TUNCIONAL DE
TRAMITE
DOCUMENTARIO Y
ARCHIVO CENTRAL)

AR AOERCBIE AT 5 Torrua cononm;etn.to y deriva para re:-v:slon y 60
acciones a la oficina de procuraduria municipal.
Recepciona los informes enviados por las
dependencias municipales, a fin de iniciar las

PROCURADURIA PROCURADURIA acciones legales respectivas (denuncias o
y 3 SECRETARIA DE .
PUBLICA PUBLICA 3 | demandas); consignando en el cuaderno de 120
PROCURADURIA o .
MUNICIPAL MUNICIPAL cargo de documentos recibidos (fecha de ingreso

a procuraduria, numero de 1D de proveido y de
folios)

T T VS =

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacidn y Cooperacion Técnica
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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Municipalidad Distrital Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Evalla, la documentacion ingresada y consigna
las acciones legales a seguir, de ser pertinente
coordina con GAJ para casos que cuya
representacion y defensa judicial le fuera
delegada expresamente; luego deriva a la
secretaria para diligenciamiento.

PROCURADOR 4 180

Distribuye la documentacién entre los abogados

SECRETARIA DE 5 | segln materia con las respectivas indicaciones 180

PROCURADURIA i S =
del procurador publico municipal.
El abogado especialista, recibe la
documentacidn, analiza, evalda y proyecta los
ESPECIALISTA . )
Teeil 6 | escritos que conlleven a las acciones legales 1440

indicadas y eleva al procurador publico municipal
para su revisién.

Revisa las denuncias o demandas, la suscribe y
entrega al abogado responsable para que se
presente ante la fiscalia o poder judicial, segin
corresponda.

PROCURADOR 7 180

El personal designado por el procurador ingresa

E ;
SPEE(IBA;:_STA 8 | la denuncia o la demanda por mesa de partes de 180
la fiscalia o poder judicial.
El abogado encargado, luego procede a formar
ESPECIALISTA g un nuevo legajo si es necesarioy archivaen el 180
LEGAL expediente o carpeta segin materia y procede a
presentarlo al procurador
PROCURADURIA PROCURADURIA
PUBLICA PUBLICA - di ) |
MUNICIPAL MUNICIPAL Revisa el expe |er.!te conjuntamente con los
cargos de los escritos presentados, a efectos de
corroborar que i i
PROCURADOR 10 rroborar q 1‘05 escritos I:layan ingresado 240
dentro del termino de ley. Finalmente el
procurador entrega el expediente a los abogados
responsables de la materia.
ESPECIALISTA Los abogados responsables recepcionan los
11 . . 120
LEGAL expedientes para su custodia.

TOTAL (MINUTOS) | 2880 + (*)
TOTAL (DIAS) | 6d,0n,0m+*)

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

CODIGO
UNIDAD ORGANICA: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO: Atencu-:lrf de‘denunuas penales y/o demandas en defensa de OPPM2
la municipalidad.
GEREN I DESRERER PROCURADURIA PUBLICA
GENERAL E IMAGEN ALCALDIA MUNICIPAL ASESORTAJURIDICA UNIDAD ORGANICA
INSTITUCIONAL
Coordinacon
procuraduria
respecto aciones
Recibe y deriva I I legales, cu.ya
documento representacién y
) Toma defensajudicial le
enviados por las —— redibeln fiicia dalagata
dependencias derhvaipara " :
municipales, a fin _L o ) ocumentacién, expresamente.
i N rews;ény.aaones analiza, evalta y
acciones legales ap';::r‘:;?‘j: emite los escritos
respectivas i que conlleven alas
municipal. acciones legales Emite informacion si
pertinentes; de ser N———— lo requiere la oficina
> pertiente coordina L : de procuraduria.
con GAJ para casos
que cuya
representacion y
defensajudicial le
fuera delegada
expresamente.
ingresaladenunda o
la demanda por
mesa departesde la
fiscalia o poder
judicial y custodia el
expediente.
FIN
P“"C? mi“.in
\Qé\
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Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

3.2 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
UNIDAD
orafnics;  GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
cobiGo | : : DENOMINACION DEL PROCEDIM!ENTO
GAIOL Emision de opinién legal de documentos simples y/o expedientes complejos y/o
proyectos de documentos normativos.
Emisién de proyectos resolutivos, acuerdo, decretos, ordenanzas, entre otros,
GAJ02 . . o
requeridos o autorizados por la Alta Direccion.
GAJO3 Andlisis, difusion y capacitacion de las disposiciones legales vigentes en materias
relacionadas con la gestién municipal.
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ONE  Municipalidad Distrital

Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

CeER NN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ALCALDIA

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL

) DENOMINACIGN DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GAJO1
CA) Emisidn de opinidn legal de documentos | Fecha 11/09/2017
%@% simples y/o expedientes complejos y/o PAGINA 1de2
fr= %_:' H DERECHO EN TRAMITE
=3¢ proyectos de documentos normativos. EN ). —

CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
{Automético o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORONEL ERECHRIG silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

OBJETIVO

Emitir el informe de caracter legal para vigilar que los expedientes que se encuentran en la Gerencia de Asesoria
Jur{dica tengan connotacion legal y que las mismas estén respaldadas por una fundamentacién juridica

contundente.

BASE LEGAL

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Admnistrativo General ( 11.04.2001 )
Ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades ( 27.05.2003 )

Cédigo Civil

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF ( 15.10.2015 ) y su

modificatoria

Ordenanza Municipal N° 023-2016-MDCGAL ( 27.12.2016 )

REQUISITOS

Requerimiento de opinién legal de alguna unidad orgdnica y contar con los actuados completos del expediente.

ABREVIATURAS

MDCGAL : MUNICIPALIDAD DISTRITAL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA
GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesaria Juridica
UO: Unidad Organica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANC UNIDAD EJECUTOR ?c: DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTCS
Recibe y toma conocimiento de documentacion
con solicitud de opinién legal, i |
BERENTE 1 s u pi I gal r_er.n’tte alaGAle 50
GERENCIA GERENCIA expediente que requiere de opinién legal para su
MUNICIPAL MUNICIPAL atencién.
SECRETARIA 2 | Regista y deriva a GAJ. 15
Recibe, toma conocimiento del expediente que
Gerente 3 | requiere opinidn legal, designa al profesional 30
responsable para que resuelva lo solicitado, para
Gerencia su revision y opinidn legal.
. Gerencia yopinion leg
Asesoria : S
- Asesoria Juridica
Juridica -
Especialista Revisa informacid | | dient
legal (abogado 2 visa info idn para evaluar el expediente, 480

1)

Estudia los fundamentos de hecho y derecho y
elabora el informe legal. Y eleva documentacién
al jefe inmediato superior.

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Técnica
Gerencia de Planificacidn y Presupuesto
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Gerente 5 | Revisa el informe de opinidn legal, de estar 30
conforme, deriva expediente a la GM.

Recibe documentacidn e ingresa a despacho de

SECRETARIA 6 GM. 15
GERENCIA GERENCIA B 0 :
Recibe informe legal y expediente, lo revisa y
E
MUNICIPAL MUNICIPAL GERENTE 7 detia a 12 L0 EBlicHante. 30
SECRETARIA 8 | Regista y deriva a UO correspondiente. 15

TOTAL (MINUTOS) | 675 + (*)

TOTAL (DIAS) | 1d,3h,15m+(*)

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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Municipalidad Distrital Oficina de Procuraduria Municipal
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" Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
—

ey

s s

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA. CODIGO PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO: Emision de opinidn legal de documentos
simples y/o expedientes complejos y/o proyectos de GAJO1

documentos normativos.

GERENCIA MUNICIPAL UNIDAD ORGANICA GERENCIA ASESORIA JURIDICA

INICIO

Requieren opinidn

legal. Revisa informacion para
v evaluar elexpediente,
. s - ial
Recibe y toma conocimiento p| Estudialosfundamentos
de hechoy derechoy

de documentacion con
solicitudde opiniénlegal,
remite ala GAJ el expediente
que requiere de opinion legal
para su atencion.

elabora elinforme legal.

h 4

Recibe informelegal y
expediente, lo revisa y deriva
ala UOsolicitante.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ALCALDIA
UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GAJO2
ffenr Emisidn de proyectos resolutivos, acuerdo, FECHA 11/09/2017
? §§ decretos, ordenanzas, entre otros, requeridos o | pacina 1de1
-\ autori e eeis DERECHO EN TRAMITE
=Y rizados por Ia Alta Direccion.
=5 P ENS/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automatico o evaluacién previa, NO APLICA . TIPO DE INTERNO
EORONELEREGORID silencio administrative positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
e Emisién de proyectos de documentos requeridos o autorizados y estén respaldadas por una fundamentacion
juridica contundente.
BASE LEGAL

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Admnistrative General { 11,04.2001 )

Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades ( 27.05.2003 )

Cadigo Civil

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF ( 15.10.2015 ) y su
modificatoria

Ordenanza Municipal N° 023-2016-MDCGAL ( 27.12.2016 )

REQUISITOS

Requerimiento de alguna unidad orgdnica y contar con los actuados completos del expediente.

ABREVIATURAS
MDCGAL : MUNICIPALIDAD DISTRITAL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA
GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica
UO: Unidad Orgénica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR i?_:‘ DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS

Recibe y toma conocimiento de algin
documento con solicitud de aprobacién
SERENGIA BERENTIA GERENTE 1 lrjnet_ﬂmntt-: acto admln_lsj:‘ratzvo, de ser procedente 60
MUNICIPAL MUNICIPAL eriva a GAJ para revision proyecto de
documento.

SECRETARIA 2 | Regista y deriva a GAJ. 15

Recibe, toma conocimiento del expediente que
requiere elavorar proyecto de resolucién, deriva
a especialista legal.

Gerente 3 30

Gerencia . Especialista
Gerencia

; Revisa informacién y formula el proyecto de
Asesoria Asesorfs Jurfdica legal (abogado | 4 | 45cmento de aprobacion y eleva
Juridica L) documentacién al jefe inmediato superior.
Revisa el proyecto de resolucidn, de estar
conforme, deriva expediente a la UO que
corresponda para continuar con el trémite de
aprobacién.

480

Gerente 5 30

TOTAL (MINUTOS) | 615 + (*)

- — - e = ey
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| TOTAL (DIAS) | 1d,2h,15m+*) J

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA. CODIGO PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO: Emisién de proyectos resolutivos, acuerdo,
decretos, ordenanzas, entre otros, requeridos o autorizados por GAJO02

|a Alta Direccion.

GERENCIA MUNICIPAL UNIDAD ORGANICA GERENCIA ASESORIA JURIDICA

( INICIO )

Y

Requieren aprobacidn
¢ medianteacto
administrativo.

Recibe y toma conccimiento

de algln documento con Revisa informacion y
solicitudde aprobacién formula el proyecto de
medianteacto "] documento deaprobacién

administrativo, de ser
procedente deriva a GAl para
revision proyectode
documento.

Revisa el proyecto de
documento para aprobacion
y deriva expediente ala UO

que corresponda para
continuar con eltramite de

aprobacion..
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ALCALDIA
UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO coDIGO GAJO3
Analisis, difusion y capacitacion de las FECHA 11/09/2017
disposiciones legales vigentes en materias | racina 1de3
relacionadas con la gestion municipal. E";"_;jc”" ENTHEMITE NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automdtico o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORCHELBREGORI silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Mantener informadas y actualizadas a las unidades orgénicas, sobre las normas legales vigentes, para una
OBIETIVO - - - -
conduccidn correcta y eficiente de la Gestién Municipal.
BASE LEGAL

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Admnistrativo General ( 11.04.2001)

Ley N°® 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades ( 27.05.2003 )

Cédigo Civil

Ordenanza Municipal N® 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones - ROF ( 15.10.2015 ) y su
modificatoria

REQUISITOS

Nuevas normas legales dentro del marco de las competencias establecidas en la ley el rol de las municipalidades

ABREVIATURAS
MDCGAL : Municipalidad Distrital Gregorio Albarracin Lanchipa.
GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica
GSGll: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGP: Sub Gerencia de Presupuesto
UO: Unidad Orgénica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CoD.

ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT

DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS

Revisa las nuevas disposiciones legales

vinculadas a la administracion publica y de ser
Gerente 1 | pertinenten su difusién y conocimiento de las 30
unidades organicas, deriva al especialista legal

dra aciones.
Gerencia

Asesorfa . s i . . .
Tt Asesoria Juridica Estudia el dispositivo legal, segln sea la

necesidad; emite documento para hacer de
conocimiento a las UO y/o elabora proyecto del
plan de trabajo para la ejecucién de capacitacién
y proyecto de resolucién para aprobacién; eleva
documento al jefe inmediato para su
evalucacion.

Gerencia

Especialista
legal (abogado 2
1)

480
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Evalla, de estar conforme deriva informacién a
U0 y/o deriva plan de trabajo de capacitacién a
GM para su aprobacién.

Gerente 3 30

GERENCIA
MUNICIPAL

Regista e ingresa documentacion a despacho del

15
GM.

SECRETARIA 5

Evalia la documentacion de GAl del plan de
trabajo para capacitacion y de estar conforme, 60
deriva a la GPP para informe presupuestal.

GERENCIA

MUNICIPAL GERENTE 6

SECRETARIA 7 | Registay deriva a GPP. 15

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Recepciona y registra el expediente e ingresa

10
documentacidn a despacho del gerente.

Secretaria 2

Revisa el plan de trabajo de capacitacién
grstionado por GAJ, de ser conforme, deriva
mediante proveido ala SGP para evaluar y emitir
opinién presupuestal.

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Gerente 3 60

Registra en tramite documentario el expediente

del plan de trabajo, deriva a la SGP. 10

Secretaria 4

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Recibe y toma conocimiento del documento del 20
Plan de trabajo de capacitacién, deriva para su
revision y opinién al especialista en finanzas.

Sub Gerente 5

Sub Gerencia de

6 Analiza y evalla el plan de trabajo de
Presuouesto.

capacitacién, eleva informe de opinién
presupuestal a su jefe inmediato superior.

Especialista 240

Revisa el informe del especialista referido al plan 30
de trabajo, de estar conforme, valida y eleva al la
GPP.

Sub Gerente 7

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Recepciona y registra el expediente del plan de
trabajo e ingresa documentacion a despacho de 10
GPP.

Secretaria 8

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Revisa el informe presupuestal del plan de
trabajo para capcitacién de personal, de estar 30
conforme, eleva con informe a GM

Gerente 9

Registra en tramite documentario el expediente

Secretaria 10 del plan de trabajo, deriva a la GM.

10

Gerencia
Municipal

Recepciona, registra e ingresa documentacién a

Secretaria 11
despacho de GM,

15

Revisa, documentacion del plan de trabajo para
capacitacion e informe presupuestal y deriva a la 60
GAJ para continuar con procedimiento de
aprobacién correspondiente.

Gerencia

Municipal Gerente 12

Reg P X i
Secretaria 13 GZ%IS‘EFB en trémite documentario Y deriva a la 15
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m—

Gereric Gerencia
Ase‘squa Asesorfa Juridica Gerem ¥ Recibe, el expediente de Plan de trabajo para 50
Juridica capacitacién y visa la resolucién y deriva a GSGII.
Asisterite Recepciona, registra el expediente del plan de
. i 17 | trabajo e ingresa documentacién a despacho de 20
administrativo
GSG.
_ ) Toma conocimiento, revisa y dispone se tramite
Gerencia de Gerenciade | Gerente 18 | |3 firma del acto resolutivo y los V°B® 60
Secretaria Secretaria correspondientes.
General General
Tramita firma y V°B® de las demds UO que
Asistente 19 correspondan en la resolucién de aprobacion del 120
administrativo plan de trabajo de capacitacion, registra
numeracién y notifica GAJ.
Recibe, la resolucién que aprueba el plan de
Garante 1 trap.ajo de ca pautacnéln, c_o'ordrn‘a con el 30
facilitador de la capacitacidn y dispone hacer de
conocimineto a las UO.
Gerancis Garentia F:p:&:g;taad , |Elabora informe que comunica cambios 55
Asesoria Asesoria Juridica ”)g gaco normativos y capacitacion indicando lugar y
Juridica fecha a las UQ.
Evallia, de estar conforme, deriva informacién a
Gerente 3 | UQ para capacitacidn en coordinacién con GM y 30
SGRH, gestiona y ejecuta la capacitacion
programada.
UNIDADE UNIDADE Unidades . Tomai."l co.goamlentc'\ de la nueva norrlnatlva y \
ORGANICA ORGANICA Orgénicas capacitacion, comunican a su personal y
diligencian su asistencia de acuerdo a sus
competencias.
Gerencia AR Culminada la ejecucion de capacitacion al
Asesoria : S Gerente 3 | personal de las UO, elabora un informe final de 30
oo Asesoria Juridica
Juridica metas alcanzadas y eleva a GM para
conocimiento.
TOTAL (MINUTOS) | 1970 + (*)
TOTAL (DIAS) | 4d,0n,50m+(*)
(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
e S RRae =3 L5 S LES L R s T =S P R T s T
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3.3 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO: GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD
orcinica:  GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
GPPOL Moniterio y seguimiento del cumplimiento de metas del programa de incentivos a la

mejora de la gestion y modernizacion municipal.

GPP02 | Conduccion del informe de rendicion de cuentas

GPP03 | Conduccion de los instrumentos de gestion municipal

GPP04 | Conduccion de la eleccion del concejo de coordinacon local distrital-CCLD

Opinidn técnica de disponibilidad y certificacion presupuestal para sentencias

GPPO5 |. " .
judiciales

GPP0O6 | Conduccion y supervision del presupuesto municipal

e ome . ErrmeE——pes T e R T e ST e T O N ) Sib s S S B et an
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Oficina de Procuradurfa Municipal

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GPPO1

Moniterio y seguimiento del cumplimiento de | FECHA 25/09/2017
metas del programa de incentivos a la mejora de [raciNa 1de3
la gestion y modernizacion municipal. DERECHO EN TRAMITE
EN 5/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automdtico o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORONELGREGORIO silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)

OBJETIVO

Moniterio y seguimiento del cumplimiento de metas del programa de incentivos a la mejora de la gestion y

modernizacion municipal.

BASE LEGAL

Ley N° 29332, Ley del Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto

Ley N° 30114, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal vigente
Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

Ley N° 25035, Ley de Simplificacion Administrativa
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion.del Estado

Decreto Supremo vigente que establece los Procedimientos para el cumplimiento de metas y la asignacion de recursos del programa
de incentivos a la mejora de la Gestion y modernizacion municipal.

REQUISITOS

Decreto supremo que aprueba los procedimientos para cumplimiento de metas y asignacion de recursod del programa de

incentivos.

ABREVIATURAS

PIA: Presupuesto Institucional de Apertura
GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Coop. Técnica.
GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

GSGII: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
UO: Unidad Orgénica
MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

Pl: Programa de Incentivos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR Tg‘ DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
Mediante informe comunica a la GM el Decreto
Gerencia de Gerencia de iﬁfnre;::i::; ;prr:e?: Iosi proFedlrr':l’en;os para el
Planeamientoy | Planeamientoy | Gerente 1 . cufsos dal Proe . ren sdi ;asvggac on{ TVI ; 60
Presupuesto Presupuesto N . € ?_a centivos a ? cjora
de la Gestién Municipal y proponer designar al
coordinador del PI.
S 1
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T —

Secretaria

S

Registra en tramite documentario y deriva a GM.

10

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho de GM.

15

Gerente

Toma conocimiento, revisa documentacién para
designacion de Coordinador de Pl, coordina con el
Titular del Pliego, de estar conforme, deriva a
GAJ,

60

Secretaria

Registra en tramite documentario y deriva a la
GAJ.

15

Gerencia
Asesoria
Juridica

Gerencia
Asesoria Juridica

Gerente

Revisa documentacidn para designacion de
Coordinador de Pl, de estar conforme deriva al
especialista legal para informe y proyeccién de
resolucion.

60

Especialista
legal (abogado
1)

Revisa el expediente, emite informe legal,
proyecta resolucion de alcaldia y eleva
documentacion al jefe inmediato superior.

240

Gerente

Revisa informe vy de estar conforme visa el
proyecto de resolucién que aprueba designacion
de Coordinador de Pl y deriva con sus
antecedentes a GSGII.

40

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacidn a despacho de GSGII.

20

Gerente

10

Revisa documentacién, tramita V° B® que
corresponda y deriva para firma del Alcalde.

180

Alcadia

Alcadia

Alcalde

11

Revisa y suscribe Resolucion de Alcaldia que
aprueba designacién de Coordinador de Pl.

60

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

12

Registra y notifica a la GPP y SGTIC para su
publicacién en el Intranet y Portal Web.

60

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

13

Recepciona, registra resolucion de desigancicn de
coordinador de PI, e ingresa documentacion a
despacho del gerente.

10

Gerente

14

Toma conocimiento de Resolucién de Alcaldia que
aprueba designacion de Coordinador de Pl y
notifica al MEF.

15

Propone la designacion de los responsables
técnicos de cada meta y apoyo, y gestiona su
aprobacidn mediante Resolucién de Alcaldia.

480

16

Comunica designacion a los responsables
técnicos de las metas, asi como las actividades
para su cumplimiento segln instructivo,
capacitaciones programadas y requiere informes
de avance de metas a las UO para tomar acciones
correctivas y preventivas que resulten necesarias.

Secretaria

17

Registra en trdmite documentario del expediente
y deriva.

10

=
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Unidades
Orgénicas

Unidades
Organicas

Unidades
Organicas

18

Elaboran informe mensual del avancey
cumplimiento de metas asignadas.

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

19

Recepciona, registra y ingresa informes de avance
de metas o informe final a despacho del gerente.

10

Gerente

20

Revisa y evalta informacién de las UO avances o
culminacién de las metas, gestiona el envié de
informacién para su evaluacion y verificacién
segun instructivos de cada meta en aplicativo
web. Y dado el resultado del cumplimiento eleva
informe a GM de la ejecucién de las metas
realizadas, para hace de conocimiento del Alcalde
y del Concejo Municipal, asi como la transferencia
de recursos recibido por la MDCGAL en el marco
del PI.

Secretaria

21

Registra en tramite documentario del expediente
y deriva a GM.

10

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria

22

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho de GM.

15

Gerente

23

Toma conocimiento, revisa y de estar conforme
autoriza su inclusion, con informe de
cumplimiento de metas, en Sesidn de Concejoy
deriva a GSGII.

120

Secretaria

24

Registra en tramite documentario y deriva

15

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

25

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacidn a despacho de GSGII.

20

Gerente

26

Revisa documentacién, de estar conforme,
incluye con informe para Ia Sesién de Concejo,
notifica y coordina el informe de cumplimiento de
metas al Concejo Municipal.

Asistente
administrativo

27

Registra y notifica a la GPP y SGTIC para su
publicacién en el Intranet y Portal Web.

60

TOTAL (MINUTOS)

1570 + (*)

TOTAL (DIAS)

3d,2h,10m+(*)

[*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE PLANIFICACIGN Y PRESUPUESTO
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GPPO2
5 . o FECHA 25/09/2017
Conduccion del informe de rendicion
PAGINA 1de3
de cuentas DERECHO EN TRAMITE
EN S/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO OLE
(’;"t:mét;°°|°i:;a';“m" '.':.E‘"a' NO APLICA PROCEDIMIENTO INTERNO
CORONEL GREGORIO Sliengio a<min _a Y9POsING.Q {INTERNO/EXTERNO)
ALBARRACIN LANCHIPA negativo)

Rendir cuenta oportuna por el uso de los recursos y bienes publicos asi como los resultados de la gestion,

OBIETIVO : ;
fomentar la transparencia y control social.

BASE LEGAL
Ley N° 29332, Ley del Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto

Ley N° 30114, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal vigente
Ley N°® 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

Ley N° 25035, Ley de Simplificacion Administrativa

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N°® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

4 e e G
Q*f’ VBT %

2\
= GERE E T
S PLANEAMIENTO 2
2 YPRESUPUESTD &
§

O il

Decreto Legislativo N2 1031, Decreto Legislativo que promueve la eficiencia de la actividad empresarial del Estado.
Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones y su modificatorias

REQUISITOS
Culminar el periodo anual

Cese del Titular de la entidad

Oficio de la Contraloria General de la Republica

Informacion proporcionada por las diferentes Unidades Organicas

ABREVIATURAS (\-\\3\ Grg é;\‘~
PIA: Presupuesto Institucional de Apertura \3\5 "07"
GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto § e /5
= PLANE. =
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto =, a S
3 2

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Coop. Técnica.
GM: Gerencia Municipal.

&
: j
&

GAJ: Gerencia Asesaria Juridica

GSGIl: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
UO: Unidad Organica

CGR: Contraloria General de la Republica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR (‘:::-_Dr DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPQ MINUTOS

Recepciona, registra oficio de la CGR que indica
Secretaria 1 | plazos de rendicién de cuenta ingresa 15
documentacién a despacho de alcaldia.

Alcaldia Alcaldia
Toma conocimiento del oficio de la CGR que
Alcalde 2 | indica piazos de rendicién de cuenta, revisa 60
documentacion de rendicion de cuentas y deriva
a GPP para su diligenciamiento.

PNt Py R R S TALTE L — .
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Secretaria

Registra en tramite documentario y deriva a la
GPP.

15

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

Recepciona, registra e ingresa a despacho del
gerente.

10

Gerente

En su condicién de GESTOR, para la rendicién de
cuentas, toma conocimiento de los plazose
instructivos remitidos por la CGR y deriva a la
SGPRCT para su diligenciamiento.

60

Secretaria

Registra en tramite documentario y derivaala
SGPRCT.

10

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacién,
Racionalizacion y
Coop. Técnica

Sub Gerente

Recibe, requerimiento de proceso de
informacién de rendicion de cuentasy deriva a
especialista para aciones pertinentes.

10

Especialista

Revisa instructivos y elabora informe de
requerimiento de informacién de las diferentes
unidades orgénicas parala presentacion del
Informe de Rendicion de Cuentas a la
Contraloria.

120

Sub Gerente

Revisa informe y solicita a las UO mediante
documento informacién para la presentacion
del Informe de Rendicién de Cuentas a la
Contraloria.

10

Unidades
Organicas

Unidades
Orgénicas

Unidades
Organicas

10

Recepciona, Registran informacién validada de
acuerdo a sus competencias en el plataforma
WEB - CGR informan a la SGPRCT segun formatos
solicitados para la Rendicion de Cuentas.

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacion,
Racionalizacién y
Coop. Técnica

Sub Gerente

11

Recibe, informes de las UO para renmdicipon de
cuentas y deriva a especialista para.

20

Especialista

12

Revisa, compila informacién remitida por las
diferentes UOQ, procesa informacion para
elaborar el Informe de Rendicién de Cuentas en
coordinacién con las UO quienes a su vez
ingresan informacién de acuerdo a sus
competencias en el aplicativo web - CGR.
Imprime formatos, proyecta oficio de entrega y
eleva informacion a la SGPRCT.

Sub Gerente

13

Revisa informacion compilada para rendicion de
cuentas, de estar conforme, eleva a expediente
con proyecto de ofocio a la GPP.

40

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

14

Recepciona, registra e ingresa a despacho del
gerente.

10

Gerente

15

Revisa, rendicién de cuentas, de estar conforme,
mediante informe traslada documentacién
procesada en aplicativo WEB-CGR con sus
respectivos formatos.

240

Secretaria

16

Registra en trdmite documentario y deriva.

10

Alcaldia

Alcaldia

Secretaria

17

Recepciona, registra el expediente, revisa
proyecto de oficio e ingresa documentacién a
despacho de Alcaldia.

15

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica 34
Gerencia de Planificacién y Presupuesto



Manual de Procedimientos Administrativos
Municipalidad Distrital Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Revisa documentacion de Rendicién de Cuentas,
a través del aplicativo WEB-CGR “Rendicién de
Alcalde 18 | Cuentas” del portal web institucional de la 120
Contraleria General de la Republica, de estar
conforme, valida y suscribe oficio que remite
rendicién de cuentas, dispone diligenciamiento
del oficio de entrega a la CGR.

Secretaria 19 | Registra en tramite documentario y deriva a GPP. 15

TOTAL (MINUTOS) | 780 +(*)
TOTAL (DIAS) | 1d,5h,0m+(*)

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica 35
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UNIDAD ORGANICA:

GERENCIA DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO

CODIGO PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO:

Conduccion del informe de rendicion de cuentas

GPPO2

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD CRGANICA

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION,
RACIONALIZACION Y COOP. TECNICA

ALCALDIA

Ensu condicionde GESTOR, para la
rendicion de cuentas, toma
conocimientode los plazose

instructivos remitidos porlaCGRy

Revisa instructivosy
elaborainforme de
requerimiento de
informaciénde las
diferentesunidades

deriva a la SGPRCT parasu
diligendamiento.

organicas parala
presentacion del
Informe de Rendicin
de Cuentasala
Contraloria.

-

Recepciona, Registran informacion
validadade acuerdoa sus
competenciasen el plataforma WEB

Toma conocimientodel oficio dela
CGR que indica plazosde rendiciénde
cuenta, revisa documentacion de
rendicion de cuentas y derivaa GPP
para su diligenciamiento.

Revisa, compilainformacion parade
Rendicion de Cuentas en coordinacion
con las UD quienes asuvezingresan

- CBRinformana laSGPRCT segin [ Ly informacién de acuerdo a sus
farmatos solicitados para la competenciasen el aplicativo web - Revisa documentacidn de Rendicion
Rendicién de Cuentas. CGR. Imprime farmatas, proyecta de Cuentas, a través del aplicativo
oficio de entrega. WEB-LGR "Rendicicn de Cuentas” del
portal weh institucional de la
Revisa, rendicion de cuentas, de estar Contraloria General de la Republica,
conforme, mediante informetrasiada de estar conforme, valida y suscribe
documentacién procesada en aplicativo oficio que remite rendicion de
WEB-CGR con sus respectivos formatos, cuentas, dispone diligenciamiento del
oficio de entregaa laCGR
ACK
EE— v sy am — eI
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GPPO3
. - FECHA 25/08/2017
Conduccion de los instrumentos de
< L. PAGINA lde2
gestion municipal DERECHO EN TRAMITE
ENS/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
{Automdtico o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
Sonoi Enstenis silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Lograr una gestion automatica y eficiente.
BASE LEGAL

Ley N° 29332, Ley del Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal.
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto

Ley N° 30114, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal vigente
Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

Ley N° 25035, Ley de Simplificacion Administrativa

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones y su modificatorias

REQUISITOS

Meodificacion de la normatividad legal vigente
informe Tecnico que sustente modificacion

“GEREFGIADE

PLANFAMIENTO =/

ABREVIATURAS

5, v PRESUPUESTO &/
.Y PRESUPUEITOS,
¢ o~

PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacidon y Coop. Técnica.
GM: Gerencia Municipal.

GAIJ: Gerencia Asesorfa Juridica

GSGIlI: Gerencia de Secretarfa General e Imagen Institucional

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

UO: Unidad Orgénica

-TACNA-_#7

A0S 7

iR o
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/3 z
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

cop,

ORGANO ACT

UNIDAD EJECUTOR DESCRIPCION (Secuencia de actividades)

TIEMPO MINUTOS

Revisa y evalta los instrumentos de gestion
{ROF, MAPRQ, TUPA Y otros), verificando su
actualizacién a la normatividad vigente y al
desarrollo de las actividades administrativas
municipales, de ser necesario una actualizacién,
modificacién o elaberacién de documente de
gestidn, dispone su ejecucion.

Gerencia de Gerente 1

Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

60

Secretaria 2 | Registra en tramite documentario y deriva.

10

smy=Tre=sr=nrras,

Gerencia de Planificacién y Presupuesto

Sub Gerencia de Planificacidn, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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Manual de Procedimientos Administratives
Oficina de Procuraduria Municipal

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

= -
Gerencia de Sub Gerencia de
Plancamientay Pl_anlleatll:'Jf'l. Sub Gerente 3 Elab9r_a los diferentes documentos de gestién ®
Racionalizacién y municipales, elevando las propuestas de los
Presupuesto TR i < B By
Coop. Técnica mismos a la GPP para su revisién y validacion.
i i i ho del
Torretaria 4 Recepciona, registra e ingresa a despacho de 10
gerente.
Gerencia de Gerencia de Evald — T
Planeamientoy | Planeamientoy 5 i pr?ye o e cocumento ngf: e 240
Presupuesto Presupuesto Garente e“af SRAIPMIE; req_m.ere 5}1 ARPIVACEN
mediante acto administrativo que corresponda.
Secretaria 6 | Registra en tramite documentario y deriva. 10
" Recepciona, registra el expediente e ingresa
i 15
Secretaria L documentacién a despacho de GM.
Gerencia Gerencla Gerents g | Toma conocimiento, revisa documentacién, de 60
Municipal Municipal estar conforme, deriva a GAJ.
{ i i ri |
Sacrataria 9 Registra en tramite documentario y deriva a la 15
GAJ.
Revisa documentacion deriva al especialista
Gerente 10 legai para informe y proyeccion de documento a0
Gerencia _ _ de aprobacion.
Asesorla Gerencia Especialista
Jridics Asesorfa Juridica | |egal (abogado | 11 | Revisa el expediente, emite informe legal, 480
1) proyecta documento de aprobacidn.
\6‘3\ Cmf. Gr
Gerente 12 | Revisa informe y proyecto de documento de 40 ¥ vege £ \
aprobacién, de estar conforme deriva a GSGII. ... %?
=] '@ NCIUDE &
Asistente 13 Recepciona, registra el expediente e ingresa 20 e FLESEN / ETEO E’r:r
e o
administrativo documentacién a despacho de GSGIl. -‘%;.555:‘? FUESTO &
N ~"\°
Gerencia de Gerencia de ACNA-
Secretaria Secretaria Revisa documentacidn, coordina con Alcaldia o
General General Gersiite 14 | Concejo Municipal la aprobacién 180
correspondiente, tramita V°® B® y deriva para
firma del Alcalde, y luego dispone notificacion de
documento y publicacion.
lcadi Alcadi Aial Revisa y suscribe documentos de aprobacién de
Alcadia cadia calde 15 | gocumentos de gestion, dispone 60
diligenciamiento de actos que correspondan.
Gerencia de Gerencia de s
, , Asistente . L. .
Secretaria Secretaria o . 16 | Registra numeracion y notifica. 60
administrativo
General General
TOTAL (MINUTOS) | 1320+ (*)
TOTAL (DIAS) | 2d.6h,0m+(*)
(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Técnica 38
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GPP0O4
FECHA 25/09/2017
Conduccion de la eleccion del concejo de
di local distrital - CCLD . 1003
coordinacon iocai aistrital - A
ENS/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automadtico o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORONELGREGORID silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
s Lograr |a participacion y concertacion entre el gobierno local y la sociedad civil para el desarrollo desconcertado
del distrito.
BASE LEGAL

Ley N° 29332, Ley del Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto

Ley N° 30114, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal vigente

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

Ley N° 25035, Ley de Simplificacion Administrativa

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Ley N°27806, Ley de Transparencia ya acceso a la Informacion Publica

Decreto Legialativo N°1252, Decreto Legialtive que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestin de Inversiones y
deroga la Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica

Decreto Supremo N°027-2017, que aprueba el reglamento del Decreto Leguslativo N°1242

REQUISITOS

Cumplido el periodo de vigencia de representacion de los miembros del CCLD. (02 afios)

ABREVIATURAS

PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Coop. Técnica.
GM: Gerencia Municipal.

GAl: Gerencia Asesoria Juridica

GSGlI: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

UO: Unidad Orgdnica

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

CCLD: Concejo de Coordinacon Local Distrital

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR i&: DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPQ MINUTOS
Coordina con la SGPRCT la elaboracién del
. ) Gerente 1 | Proceso de Eleccion del Consejo de Coordinacion ¥
Gerencia de Gerencia de Local Distrital - CCLD
Planeamientoy | Planeamientoy
Presupuesto Presupuesto —— 2 Registra en trdmite documentario y deriva a 10
SGPRCT

)
I 2
> z
= Z
= =)
A, ~/
\ i

TR

rrmcesse T TRL T o

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacidn,
Racionalizacion y
Coop. Técnica

Sub Gerente

——

Coordina con el Especialista la formulacién de la
propuesta del Proceso de Aprobacién del
Regiamento de Coordinacién Local Distrital.

120

Especialista

Revisa y evalta el reglamento de CCLD y formula
Propuesta del Reglamento para el Proceso de
Eleccién de Representantes de la sociedad civil
ante el CCLD, asi como el Reglamento del
Consejo de coordinacion Local Distrital.

1440

Sub Gerente

Mediante informe eleva a la GPP propuesta del
Reglamento para el Proceso de Eleccién de
Representantes de la sociedad civil ante el CCLD,
y la propuesta del Reglamento del CCLD, para su
revision y validacion.

120

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Secretaria

Recepciona, registra e ingresa a despacho de
GPP.

10

Gerente

Revisa, evalda y traslada mediante informe a GM
la propuesta del Proceso de Eleccién de
Representantes de la sociedad civil ante el CCLD,
asi como el Reglamento del CCLD, para su
aprobacién mediante Ordenanza Municipal.

1440

Secretaria

Registra el documento y lo envia a GM para
aprobacidn.

10

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho de GM.

15

Gerente

10

Toma conocimiento, revisa, documentacién para
aprobacidn de la propuesta del Proceso de
Eleccidn de Representantes de la sociedad civil
ante el CCLD, asi como el Reglamento del CCLD y
Reglamento de elecciones del CCLD, de estar
conforme, deriva a GAJ para revisién e informe y
continuar el trémite de aprobacidn ante sesion
de consejo municipal.

240

Secretaria

11

Registra en tramite documentario y deriva a la
GAJ.

15

Gerencia
Asesoria
Juridica

Gerencia
Asesorfa Juridica

Gerente

12

Toma conocimiento de documentacién y deriva
al especialista legal para revision, informe y
proyeccion de ordenanza municipal.

60

Especialista
legal (abogado
)

13

Revisa documentacion para aprobacién de la
propuesta del Proceso de Eleccion de
Representantes de |a sociedad civil ante el CCLD,
asi como el Reglamento del CCLD y Reglamento
de elecciones del CCLD, de estar conforme, emite
informe proyecto de ordenanza municipal.

480

Gerente

14

Revisa informe y proyecto de ordenanza
municipal, de estar conforme deriva con sus
antecedentes a GSGII.

60

Asistente
administrativo

15

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho de GSGII.

20

E “‘\QQ,
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Revisa documentacién, agenda para sesién de
concejo y somete la propuesta del Proceso de
Eleccion de Representantes de la sociedad civil
Gerencia de Gerencia de ante el CCLD, asi como el Reglamento del CCLD y
Secretaria Secretaria Gerente 16 | Reglamento de elecciones del CCLD, para su *
General General aprobacién en Sesién de Concejo con las
respectivas ordenanzas municipales y decreto de
alcaldia que convoca a Eleccién de
Representantes de la sociedad civil ante el CCLD.
y acciones correspondientes para su publicacién
y notificaciones.
Sustenta el Reglamento del Proceso de
Gerencia de Gerencia de Presupuesto Proceso de Eleccién de
Planeamientoy | Planeamientoy | Gerente 17 | Representantes de la sociedad civil ante el CCLD, *
Presupuesto Presupuesto asi como el Reglamento del Consejo de
Coerdinacién Local Distrital, para su aprobacién
en Sesién de Concejo.
) ; Coordina las visaciones de Ordenanzas
Gerencia de Gerencia de . s :
: ., Asistente Municipales y/o Decreto de alcaldia y procede a
Secretaria Secretaria o : 18 i) . o 120
administrativo notificar a GPP y derivar para publicaciones
General General :
correspondientes.
; R iona, registra e documentacién a
Secretaria ig ecepciona, registra e document: 10
despacho del gerente.
Deriva lz Ordenanzas Municipales que aprueban
Reglamento del CCLD y Reglamento de
elecciones del CCLD, y Decreto de Alcaldfa que
Bansses o o aprueba Proceso de Eleccién de Representantes
€ cla ce 5 e de la sociedad civil ante el CCLD, a la SGPRCT "
Planeamientoy | Planeamientoy | Sub Gerente 20 ; e
Presupuesto Presupuesto para su custodia, coordinacidn para la
IR P publicacién en el Portal Web y en el diario de
mayor circulacién local, y desarrollar el proceso
de elecciones.
. Registra en trémite documentario del expediente
t
Secretaria 24 y deriva a la SGPRCT 3
. Sub Gerencia de : - -
Gerencia de :?an:‘ica;:nd Ejecuta las actividades del Proceso de Eleccion
Planeamiento y Racionalizaciér; Sub Gerente 22 | del Consejo de coordinacién Local Distrital en e
Presupuesto o ¥ coordinacion con la GPP.
Coop. Técnica
Supervisa, dirige y controla el Proceso de
Gerencia de Gerencia de S,e::'tm; [;ell Con;e]r) decctnord(;na.a.or; L‘:_cal del
Planeamientoy | Planeamientoy | Gerente 23 kSRR O +0s administra i *
proceso y culminacion. Finalmente tramita la
Presupuesto Presupuesto sod .
Resolucién de Alcaldia que reconoce a los
representantes de la sociedad civil ante el CCLD.
TOTAL (MINUTOS) | 4180 + (*)
TOTAL (DIAS) | &d,5h,40m+(*)
(*) El tiempo varfa de acuerdo a la complejidad del caso.
AT S IR AR U W = w5 L O s T T T O T T A L. S B FEEL TR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GPPO5
FECHA 25/09/2017
Opinién técnica de disponibilidad y certificacién s .
- - . . e
udiciales.
presupuestal para sentencias judiciales P
EN S/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automdtico o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
RN BT silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) [INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Realizar seguimiento al cumplimiento de los objetivos institucionales de corto plazo.
BASE LEGAL

Ley N® 29332, Ley del Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto

Ley N° 30114, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal vigente

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

Ley N® 25035, Ley de Simplificacion Administrativa

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrative General

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Decreto Legialativo N°1252, Decreto Legialtivo que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestin de Inversiones y
deroga la Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica

Directiva N* 002-2015-EF/50.01, Modificado por la Directiva N2 006-2016-EF/50.01, directiva para la programacién y formulacién
anual del presupuesto del sector pdblico, con una perspectiva de programacién multianual.

Directiva N2 001-2017-EF/50.01 “Directiva de Programacién Multianual,

REQUISITOS

Notificacién del Poder Judicial remitida por la Oficina de Procuraduria Publica Municipal

Solicitud de disponibilidad y certificacién presupuestal de la Gerencia de Administracion por sentencia judicial derivada de la
oficina de procuraduria municipal.

ABREVIATURAS

GPPR: Gerencia de Planeamientoy Presupuesto /
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica
GA Gerencia de Administracion
UQ: Unidad Orgénica

=

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

cop.

ORGANO UNIDAD EJECUTOR e DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
Recepciona la notificacién del Poder Judicial
. . iti rl icin Pr t i
GEreNS e Baraiicl W8 remitida por la Oficina de Procuraduria Publica

Gerente 1 | Municipal y mediante informe solicita 60
disponibilidad y certificacion presupuestal segtn
el monto de la sentencia.

Administracién | Administracién

Gerencia de Gerencia de Recepciona, registra documentacidn que solicita
Planeamientoy | Planeamientoy | Secretaria 2 | certificacién presupuestal segiin el monto de la 10
Presupuesto Presupuesto sentencia. e ingresa a despacho de GPP.

Al i TR N R L T M
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— S

Toma conocimiento de la notificacién del Poder
Judicial remitida por la Oficina de Procuraduria
Publica Municipal y documento de GA que
Gerente 3 | solicita disponibilidad y certificacion 60
presupuestal segun el monto de la sentencia,
mediante proveido interno solicita evaluacién
presupuestal ala SGP.

Secretaria 4 | Registra documento vy lo deriva a SGP. 10

Sub Gerente 5 | Recibe documentacion, revisa y de ser 20
procedente, deriva al especialista.

Verifica si en materia estrictamente presupuestal
Sub Gerencia de | Especialista en asociada al presupuesto municipal, sobre si el
Presupuesto Finanzas Il crédito presupuestario es suficiente para cubrir
el requerimiento, seguidamente emite informe
presupuestal; eleva al jefe inmediato.

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

360

Sub Gerente 7 | Revisa informe, de estar conforme, lo remite a la 20
GPP.

Recepciona, registra e documentacion a
despacho del gerente.

Secretaria 8 10

Toma conocimientg, revisa y emite opinidn
técnica presupuestal en el marco del Proceso
Contencioso Administrativo, sobre el
requerimiento de la GA de Opinidn técnica de
disponibilidad y certificacién presupuestal para
sentencias judiciales.

Gerencia de Gerencia de
Planeamientoy | Planeamientoy | Gerente 9
Presupuesto Presupuesto

Registra en tramite documentario del expediente

Secretaria 10 vrleriva 2 la.GA.

10

Gerencia de Gerencia de Revis ontinla el trdmite administrativo
Gerente 11 s & admmint

Administracién | Administracidn correspondiente. &2

TOTAL (MINUTOS) | 2060 + (*)
TOTAL (DIAS) | 4d,2h,20m+(*)

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.

e = s VTR,
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3 . . . erencia de Asesoria juridica
“,:;%.;‘__ Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUEST CODIGO PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO: Opinién técnica de disponibilidad y —
certificacién presupuestal para sentencias judiciales.
GERENCI‘:RE;::xESE_?SMENTO Y SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO GERENCIA DE ADMINISTRACION.
INICIO
Revisa,y eleva propuesta del
Procesode Eleccidn de 1

Representantesde|asocedad
civil ante el CCLD,asicomoel |« g it
Reglamentodel CCLD, para su Po.dferJudlual remmd? porla
! Oficina de Procuraduria
aprobacién mediante Ordenanz Publica Municipal y mediante
Municipal. informe solicita
disponibilidad y certificacién
presupuestal seglinel monto
de la sentencia..

Recepciona la notificacion del

v

Verifica si enmateria
estrictamente presupuestal
asociada al presupuesto
municipal, sobre si el crédito
presupuestario es suficientepara
cubrir el requerimiento,
seguidamente emiteinforme
presupuestal; eleva al jefe
inmediato.

palidags.

A4
Revisa y emite opinién
técnica presupuestal en el
marco del Proceso
Contencioso Administrativo,
sobre el requerimiento dela
GAde Opinion técnica de
disponibilidad y certificacion
presupuestal para
sentencias judiciales.

Revisa y continda el tramite
administrativo correspondiente.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GPPO6
FECHA 25/09/2017
Conduccion y supervision del presupuesto PAGINA lde2
municipal
DERECHO EN TRAMITE
ENS/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automatico o evaluacion previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
EOHORELGEEERIE silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)

OBJETIVO

Realizar seguimiento al cumplimiento de los objetivos institucionales de corto plazo.

BASE LEGAL

Ley N°® 29332, Ley del Plan de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal.
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto

Ley N° 30114, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal vigente
Ley N® 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo
Ley N° 25035, Ley de Simplificacion Administrativa
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Ley N® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
Decreto Legialativo N°1252, Decreto Legialtivo que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestin de Inversiones y
deroga la Ley N® 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica
Directiva N* 002-2015-EF/50.01, Modificado por la Directiva N¢ 006-2016-EF/50.01, directiva para la programacion y formulacién
anual del presupuesto del sector publico, con una perspectiva de programacién multianual,
Directiva N2 001-2017-EF/50.01 “Directiva de Programacién Multianual.

REQUISITOS

organicas

Proyecto de Presupuesto Institucional de Apertura - PIA aprobado
Requerimiento de gasto de unidades orgénica y necesidad de formular lo techos presupuestales de las diferentes unidades

ABREVIATURAS

GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

GA Gerencia de Administracién

U0: Unidad Orgénica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ala GPP.

ORGANO UNIDAD EJECUTOR cAczPr‘ DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
Formula los montos de los techos presupuestales
Gerencia de Gerencia de zzz'inaodr?s p?ratca:a UOtsegtfm SL_I ¥
Planeamientoy | Planeamientoy | Gerente 1 dP ntam;&n ode g':lats' ?V unr.jnones.l 60
Presupuesto Presupuesto e Enie TIETME MUt a IRg Irka 18
unidades orgdnicas la distribucién del gasto del
sus techos presupuestales.
Orgénica g Orgénica para el siguiente ejercicio fiscal y derivan 10

N

— - TR =

==

{
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=
S Recepciona, registra e documentacion a 10
despacho del gerente.
Gerencia de Gerencia de Revisa y traslada la informacién a la SGP para su
Planeamientoy | Planeamientoy | Gerente evaluacién. 30
Presupuesto Presupuesto
SEEFaRTa Reg!s.tra en tramite documentario del expediente 10
y deriva a la SGP.
Recibe y revisa informacién de Anaiito de Gastos
Sub Gerente para el siguiente ejercicio fiscal y derivan a 30
especialista.
GEFE”C?E de Sub Gerendia: de Agrupa la informacién de los apall‘t‘lcos de gasto
Planeamiento y Presupuesto | Especialista de las diferentes unidades organicas; Informa 480
Presupuesto sobre presentacién del Analitico de Gastoy
propuesta de techos presupuestarios por UO.
Sub Gerente Revisa informe, de estar conforme, lo remite a la 30
GPP.
Gerencia de Gerencia de Toma conocimiento y de estar conforme, emite
Planeamientoy | Planeamientoy | Gerente informe multiple a las UO informando sus techos 60
Presupuesto Presupuesto presupuestales.
TOTAL (MINUTOS)| 720+ (*)
TOTAL (DIAS) | 1d,4h,0m+(%)

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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Manual de Procedimientos Administrativos
Municipalidad Distrital Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUEST CODIGO PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO: Conduccion y supervision del presupuesto

i o GPPO6
municipal.

GERENCIA DE PLANEAMIENTOY

EST NIDAD NI
PRESUPUESTO SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO UNIDAD ORGANICA

Formula los montosdelos

techos presupuestales Recepciona, registran y elaboran

asignados paracada UO M su Analitode Gastos para el

segln su comportamiento de g siguienteejerciciofiscal y

gastoy funciones. Y mediante derivanalaGPP.

informe multiple requierea

las unidades organicasla
distribuciondelgasto del sus
techos presupuestales.

v

Revisa ytrasladala
informacidna la SGP parasu

evaluacién.
Agrupa la informacién delos
analiticosde gastode las
diferentes unidades organicas;
Informa sobre presentaciondel
Analitico de Gasto y propuesta
de techos presupuestarios por
uo.
Revisa y continta el trdmite +: =:\(\\an.l'.';-r,;%,
administrativo correspondiente. [~ PAN 0o €
F Z
=z
ILPLANE S
|ZACION &
S.
N
FIN
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3.3.1 SUB GERENCIA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COOPERACION TECNICA.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO: GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
oneinica.  SUB GERENCIA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COOPERACION TECNICA
CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
SGPRCT1 | Formulacién del Plan de Desarrollo Local Concertado - PDLC
SGPRCT2 | Formulacidn del Plan Estratégico Institucional - PEI
SGPRCT3 | Programacion y formulacién del plan operativo institucional - POI
SGPRCT4 | Evaluacién del plan operativo institucional - POl
SGPRCT5 | Proceso del presupuesto participativo basado en resultados -PPR
Elaboracién y/o Actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos -
SGPRCT6
TUPA
SGPRCT7 | Formulacién del Manual de Procedimientos - MAPRO
SGPRCT8 | Formulacién y/o modificacién del Mapeo de Procesos - MPE
Elaboracion, actualizacién y/o modificacién del Reglamento de Organizacién y
SGPRCT9 ;
Funciones - ROF
SGPRCT10 | Formulacion de directivas, reglamentos e instructivos.
SGPRCT11 | Evaluacién de directivas, reglamentos e instructivos.
SGPRCT12 | Registro Nacional de Municipalidades ante el INEI
SGPRCT13 | Elaboracién del Compendio Estadistico Municipal.
SGPRCT14 | Coordinar y evaluar actividades de cooperacién técnica.
SGPRCT15 | Elaboracién de Plan de Trabajo.
SGPRCT16 | Formulacién y aprobacién de la Memoria Anual.

R dginzavs e = T—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COOPERACION
MUNICIPALIDAD TECNICA
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPRCTO1
i FECHA 29.09.207
Formulacion del Plan de Desarrollo
PAGINA i1des
Local Concertado - PDLC S0 T
ENS/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automadtico o evaluacidn previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORGNEL SREGORIO silencio administr_atwo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
ORIETD) Elaborar el documento de gestién Plan de Desarrollo Local Concertado - PDLC para el logro de objetivos y

metas, con enfoque prospectivo territorial y participativo.

BASE LEGAL
Ley N2 27972, Ley Orgédnica de Municipalidades.
Ley N2 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.
Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento
Estratégico.

Ley N¢ 28056: Ley Marco del Presupuesto Participativo

Decreto Supremoe N° 054-2011-PCM, Plan Estratégico de Desarrollo Nacional, Plan Bicentenario EL Perti hacia el 2021”.
Decreto Supremo N°004-2012-PCM, Politicas de modernizacién de gastion publica.

Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N°026-2014-CEPLAN/PCD; que aprueba Directiva 001-2014-CEPAN "DIRECTIVA
GENERAL DEL PROCESO DE PLANEAMIENTQ ESTRATEGICO - SISTEMA NACIONAL DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO"
Ordenanza Regional N° 001-2016-CR/GOB.REG.TACNA.

Ordenanza Municipal N° 016-2016/MPT, que aprueba el PDLC de la Provincia de Tacna al 2021.

Directiva N°004-2015-SGPRCT-MDCGAL, "Directiva para elaboracién de planes de trabajo"
REQUISITOS

Plan de Desarrollo Local Concertado de la Provincia de Tacna 2017-2021

ABREVIATURAS

MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin

GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Coop. Técnica.
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

GS5GlI: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

PDLC: Plan de Desarrollo Local Concertado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR (::AOC':' DESCRIPCION ({Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS

B T e —
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Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacién,
Racionalizacién y
Coop. Técnica

Sub Gerente

Informa y sustenta la necesidad de formulacién
del PDLC, eleva plan de trabajo del proceso de
formulacién del PDLC para su aprobacién
mediante acto resolutivo correspondiente.

2400

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho del gerente.

10

Gerente

Revisa documentacion del plan de trabajo de
PDLC y de estar conforme deriva mediante
proveido ala SGP para evaluar y emitir
disponibilidad presupuestal.

180

Secretaria

Registra en tramite documentario el expediente
del plan de trabajo PPR, deriva a la SGP.

10

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Presuouesto.

Sub Gerente

Recibe y toma conocimiento del documento del
Plan de trabajo del PDCL, deriva para su revisién
y opinién presupuestal al especialista en
finanzas.

20

Especialista

Analiza y evalua el plan de trabajo de PDCL, eleva
informe de opinién presupuestal a su jefe
inmediato superior.

240

Sub Gerente

Revisa el informe del especialista referido al plan
de trabajo del PDCL y de estar conforme, valida y
eleva al la GPP.

30

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Secretaria

Recepciona y registra el expediente del plan de
trabajo del PDCL e ingresa documentacién a
despacho de GPP.

10

Gerente

Revisa el informe presupuestal del plan de
trabajo del PDCL y de estar conforme eleva con
informe a la GM requiriendo evaluacién y
aprobacién.

60

Secretaria

10

Registra en tramite documentario el expediente
del plan de trabajo del PDCL, deriva a la GM.

10

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria

11

Recepciona y registra el expediente del plan de
trabajo del PDCL e ingresa documentacién a
despacho de GM.

15

Gerente

12

Analiza y evalda la documentacion del plan de
trabajo del PDCL y de estar conforme, deriva a la
GAJ emitir opinién legal y de ser favorable la
opinion, formular la resolucion de aprobacién
correspondiente.

150

Secretaria

13

Registra en tramite documentario el expediente
del plan de trabajo del PDCL, deriva a la GAJ.

&5

Gerencia
Asesoria
Juridica

Gerencia
Asesoria Juridica

Gerente

14

Recibe, toma cenocimiento del expediente de
Plan de trabajo del PDLC y deriva para su revisién

y opinién legal al especialista legal.

40

)

cia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
\\Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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e N LT S

Especialista
legal (abogado
1)

15

Evalta el expediente de Plan de trabajo del PDLC
y emite opinién legal, de ser favorable, proyecta
la resolucién de Aprobacidn del Plan de Trabajo
para el Proceso del Desarrollo Local Concertado.
Y eleva documentacién al jefe inmediato
superior.

480

Gerente

16

Revisa el informe de opinién legal y el proyecto
de resolucidn de GM, de estar conforme, visa la
resolucidn y deriva expediente a la GSG.

40

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

L

Recepciona, registra el expediente del plan de
trabajo del PDLC e ingresa documentacién a
despacho de GSG.

20

Gerente

18

Toma conacimiento, revisa y dispone se tramiten
los vistos correspondientes.

40

Asistente
administrativo

19 .

Tramita los vistos buenos de las demds unidades
organicas que correspondan en la resolucién de
GM de aprobacién del plan de trabajo del PDLC,
registra numeracion en coordinacion con GM,
deriva resolucién para suscripcion a GM con la
venia de su jefe inmediato superior.

120

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria

20

Recepciona y registra la resolucién junto con el
expediente del plan de trabajo del PDLC e ingresa
documentacion a despacho de GM.

15

Gerente

21

Revisa el expediente y resolucion, de estar
conforme, suscribe la resolucidn de Aprobacién
del PDLC. dispone derivar expediente a GSG para
notificacién.

80

Secretaria

22

Registra en tramite documentario el expediente
del plan de trabajo del PDLC, deriva a la GSG para
notificacién.

15

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

23

Recepciona expediente completo de Aprobacidn
del PDLC y notifica a las unidades organicas
correspondientes en coerdinacion con su jefe
inmediato superior.

90

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacién,
Racionalizacién y
Coop. Técnica

Sub Gerente

24

Toma conocimiento de aprobacién del Plan de
Trabajo de PPR; y mediante informe requiere
aprobacidn de inicio del proceso de formulacién
del PDLC, designacidn de la Comisidn de
Planeamiento Estratégico y designacién del
Equipo Técnico, seglin normativa.

180

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

25

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho del gerente.

10

Gerente

26

Revisa documentacion de aprobacidn de inicio
del proceso de formulacién del PDLC,
designacion de la Comisidn de Planeamiento
Estratégico y designacidn del Equipo Técnico y de
estar conforme deriva mediante documento a
través de secretaria el requerimiento de
aprobacién a GM.

90

Secretaria

27

Registra en tramite documentario del expediente
y deriva a GM.

10

Sub Gerencia de Planificacid

SIS R

n, Racionalizacién y Cooperacion Técnica

Gerencia de Planificacion y Presupuesto




3 &

=3

=

e

EJ Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria

28

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho de GM.

15

Gerente

29

Revisa la documentacidn de aprobacidn de inicio
del proceso de formulacién del PDLC,
designacién de la Comisién de Planeamiento
Estratégico y designacion del Equipo Técnico y de
estar conforme, deriva a la GAJ para formular la
resclucién de aprobacidn correspondiente con
acto resolutivo.

60

Secretaria

30

Registra en tramite documentario el expediente
Y deriva a la GAJ.

15

Gerencia
Asesorfa
Juridica

Gerencia
Asesoria Juridica

Gerente

31

Toma conocimiento y revisa el expediente de
inicio del proceso de formulacidn del PDLC,
designacion de la Comisién de Planeamiento
Estratégico y designacion del Equipo Técnico y
en coordinacién con alcaldia, de estar conforme
deriva al especialista legal para la proyeccion del
decreto de alcaldia.

60

Especialista
legal (abogado
1

32

Revisa el expediente, y proyecta la resolucién
de Aprobacién inicio del proceso de formulacion
del PDLC, designacidn de la Comision de
Planeamiento Estratégico y designacion del
Equipo Técnico. Y eleva documentacion al jefe
inmediato superior.

480

Gerente

33

Revisa el proyecto de resolucién de alcaldia, de
estar conforme, |a visa y deriva expediente a
alcaldia.

40

Alcaldia

Alcaldia

Secretaria

34

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho de Alcaldia.

15

Alcalde

35

Revisa el expediente de Aprobacién de inicio del
proceso de formulacién del PDLC, designacién de
la Comision de Planeamiento Estratégicoy
designacion del Equipo Técnico y de estar
conforme, suscribe la resolucién de alcaldia y
dispone su notificacidn.

60

Secretaria

36

Registra en tramite documentario y deriva a la
GSG.

15

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

37

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacion a despacho de GSG.

20

Gerente

38

Tema conocimiento del expediente de
Aprobacién de inicio del proceso de formulacién
del PDLC, designacidn de la Comision de
Planeamiento Estratégico y designacién del
Equipo Técnico, revisa y dispone notificacion.

30

Asistente
administrativo

39

Registra numeracién y notifica.

120

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacidn,

Sub Gerente

40

Gestiona la comunicacidn del inicio del PDCL al
Concejo Municipal y a los Miembros del CCL.

ERYTL =
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Gerencia de Asesoria Juridica

= N Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Racionalizacién y . L. .
Coop. Técnica Gestiona Instalacién del la Comisién de
B 41 | Planeamineto Estratégico y aprobacién o *
validacidn del plan de trabajo.
Desarrolla las actividades y Talleres del PDLC de
acuerdo a la normativa, junto al equipo tecnico
designado mediante resolucién de alcaldia;
42 | formulando los elementos del PDLC como son el *
Gerencia de Gerencia de Comisién de escenario apuesta, vision, objetivos estrategicos,
Planeamientoy | Planeamientoy | Planeamineto indicadores y metas, acciones estratégicas, ruta
Presupuesto Presupuesto Estratégico estrategica y los que correspondan.
Aprueba el proyecto final del PDCL y remite acta
43 | al CEPLAN solicitando emisién de informe *
técnico del proyecto del PDCL.
. Sub Gerencia de ; . -
Gerencia de Planificacilén Envia y gestiona aprobacion del proyecto del
Planeamiento y ) N Sub Gerente 44 | PDCL, adjuntando el informe técnico favorable e
Racionalizacién y : L
Presupuesto ; del CEPLAN, ante el Concejo Municipal.
Coop. Técnica
Desarrolla el proceso de aprobacién del PLLC
Gerencia de Gerencia de ante el Concejo Municipal y publicacién de la
Secretaria Secretaria Gerente 45 | ordenanza municipal que aprueba el PDLC en 1440
General General coordinacion con la unidad orgénica responsable,
Y notificacion correspondiente.
TOTAL (MINUTOS) | 6750 + (*)
TOTAL (DIAS) | 14d,0h,30m+(*)
(*) El tiempo varia de acuerdo a la compejidad del caso.
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica 57
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2'-' Manual de Procedimientos Administrativos
AR M unicipalidad Distrital Oficina de Procuraduria Municipal

3 . . ; Gerencia de Asesoria Juridica
’.é‘ Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa J

ey Gerencia g‘e_Planeam ientoy Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COOPERACION
MUNICIPALIDAD TECNICA
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPRCTO2
i % ;. FECHA 29.09.207
Formulacién del Plan Estratégico
. . PAGINA ide3
Institucional - PEIl T
EN S/, NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automitico o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CBHGREL CRIGORIG silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIETIVO Conducir y supervisar la elaboracién de el documento de gestion Plan Estratégico Institucional.

BASE LEGAL
Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N2 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

Ley N@ 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento
Estratégico.

Ley Ne 28056: Ley Marco del Presupuesto Participativo

Decreto Supremo N° 054-2011-PCM, Plan Estratégico de Desarrollo Nacional, Plan Bicentenario EL Perd hacia el 2021".
Decreto Supremo N°004-2012-PCM, Politicas de modernizacion de gastién publica.

Resolucién de Presidencia de Consejo Directivo N°026-2014-CEPLAN/PCD; que aprueba Directiva 001-2014-CEPAN "DIRECTIVA
GENERAL DEL PROCESO DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - SISTEMA NACIONAL DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO"
Ordenanza Regional N° 001-2016-CR/GOB.REG.TACNA.

Ordenanza Municipal N° 016-2016/MPT, que aprueba el PDLC de la Provincia de Tacna al 2021.

Directiva N°004-2015-SGPRCT-MDCGAL, "Directiva para elaboracién de planes de trabajo”

REQUISITOS

Plan de Desarrolio Local Concertado del Distrito de Gregorio Albarracin Lanchipa.

Plan de Trabajo para el desarrollo del Planeamiento Estratégico Institucional.

ABREVIATURAS
MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin

GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Coop. Técnica.
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

GM: Gerencia Municipal.

GAl: Gerencia Asesoria Juridica

GSGlI: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
PEI: Plan Estratégico Institucional.

PT-PEI: Plan de Trabajo para el desarrollo del Planeamiento Estratégico Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR i‘g‘ DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
Sub Gerencia de En funsién al PT-PEl emite informe requiriendo, a

Gerencia de Planificacién las unidades orgdnicas la elaboracién del

Planeamiento y Racionalizacion y Sub Gerente 1| diagnastico situacional desde el smbito de sus 240

Presupuesto Coop. Técnica competencias. Ademas solicita a al jefe
inmediato superior la aprobacién del
cronograma de ejecucion de talleres.

e T P PR s T A T L T s P

S i S S e R P S I

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién v Cooperacion Técnica 61
Gerencia de Planificacién y Presupuesto

PRESUPPESTO 3
\ -~
- NA -



Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesorfa Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

T,

=2 Tl ST e R A T S R el T
s Recepciona y registra el expediente e ingresa
10
Seqnekaria 2 documentacion a despacho del gerente.
Revisa informe de SGPRCT y de estar conforme
requiere mediante documento a todas las
Gerencia de Gerencia de unidades organica el diagndstico situacional
Planeamientoy | Planeamientoy | Gerente 3 | desde el dmbito de sus competencias. Y evala el 60
Presupuesto Presupuesto cronograma de talleres y de estar conforme,
aprueba colocando el visto bueno en el
cronograma y coordinéndolo con GM.
Registra en trdmite documentario y deriva a las
Secretaria 4 eg m ¥ 30
unidades orgénicas.
Unidades Unidades Unidades 5 Elaboran y remiten diagnéstico situacional y lo 1920
Orgénicas Orgénicas Orgénicas derivan a la GPP.
Recepciona, registra y consolida los expediente
Secretaria 6 | de diagnéstico situacional e ingresa 10
documentacion a despacho del gerente.
Gerencia de Gerencia de Revisa documentacion de diagndstico situacional
Planeamientoy | Planeamiento y y de estar conforme deriva a la SGPRCT junto al
Gerente 7 80
Presupuesto Presupuesto cronograma de talleres del PEl aprobado. Y
requiere convocatoria de funcionarios a la GM.
T 3 Regx;tra en trdmite documentario del expediente 10
y deriva.
; Recepciona y registra el expediente e ingresa
SReTEtaI 9 documentacién a despacho de GM. &8
Revisa la documentacién y de estar conforme,
) ) emite memorando convocando a los
Gerencia Gerencla Gerente 10 | responsables de las unidades organicas para 60
Municipal Municipal participacion en los tallleres del PEI segdin
cronograma.
Secretaria 11 Registra en Frarmte dotfumentarls y deriva a 20
todas las unidades organicas.
. G cia . . s
Gerencia de Sl;’tl)an;ir::ci'cinde Organiza y consolida documentacién del
Planeamiento y ) .. | SubGerente 12 | diagnéstico situacional y para su revisién y 2400
Racionalizacion y R
Presupuesto i validacion en los talleres de desarrollo del PEI.
Coop. Técnica
Unidades Unidades Unidades 13 Toman conocimiento y participan activamente *
Orgénicas Orgdnicas Orgdnicas en los talleres de formulaciién del PEI.
GErErEE. de Gerenda:de Com?luce I‘as reuniones o talleres con los
: ) funcionarios para aprobar el PEI, en las fechas *
Planeamientoy | Planeamiento y | Gerente 14 . :
Presupugsts S — segun cronograma comunicando con
memorando de GM.
) Sub Gerencia de Consolida los resultados de cada taller, elabora
GHrenda: e Planificacion informe final, elabora y visa el proyecto del PE|
Planeamiento y il Sub Gerente 15 . ! Y RrOYe ¥ *
Racionalizacion y remite documentos a la GPP, requiriendo
Presupuesto S 4 . 5
Coop. Técnica aprobacién mediante acuerdo de concejo.
SREHGH P : "
Sétiotaria 16 Recepciona y registra e ingresa documentacién a 10
despacho del gerente.

LSOy S MY T T e G

Sub Gerencia de Planifi

Gerencia de Planificacién y Presupuesto

ETETTEITE

cacion, Racionalizacién y Cooperacion Técnica

FEETeTmen

62



Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerente

17

Revisa informe técnico, y proyecto de PEI, de
estar conforme, aprueba colocando el visto
bueno en el proyecto de PEI; Y eleva
documentacién para aprobacién mediante
acuerdo de concejo.

80

Secretaria

18

Registra en tramite documentario del expediente
y deriva.

10

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria

19

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacion a despacho de GM.

15

Gerente

20

Evalda la documentacidn del expediente
aprobacion del PEl y de estar conforme, emite
documento solicitando informe legal y gestion de
aprobacién, disponiendo se derive a GAJ.

60

Secretaria

21

Registra en tramite documentario y deriva a la
GAJ.

15

Gerencia
Asesoria
Juridica

Gerencia
Asesoria Juridica

Gerente

22

Revisa el expediente del PEl y en coordinacion
con alcaldia, de estar conforme lo visa y deriva al
especialista legal para la proyeccion del acuerdo
de concejo.

60

Especialista
legal (abogado
1)

23

Revisa el expediente, emite informe legal, y
proyecta la acuedo de concejo para aprobar el
PEI. Y eleva documentacién al jefe inmediato
superior,

240

Gerente

24

Revisa el proyecto de acuerdo de consejo, de
estar conforme, la el visto bueno y deriva con sus
antecedentes a GSG.

40

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretarfa
General

Asistente
administrativo

25

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacion a despacho de GSG.

20

Gerente

26

Ejecuta procedimiento de aprobacidn,
promulgacién y publicacidn de propuesta de PEI,
a través del Concejo Municipal; y dispone la
notificaciones que correspondan.

Asistente
administrativo

27

Registra numeracién y notifica.

60

TOTAL (MINUTQS)

5465 + (*)

TOTAL (DIAS)

11,3h,5m+(*)

(*) El tiempo varfa de acuerdo a la compejidad del caso.

AT T e siceam,

Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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Manual de Procedimientos Administrativos

Municipalidad Distrital Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

T T TR R S A TRt e T Ty T S A e S e AR B T

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COOPERACION
MUNICIPALIDAD TECNICA
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPRCTO3
AL ., o FECHA 29.09.207
N\ Programacidn y formulacién del plan
A : I PAGINA i1des
i . . & »
{ i -
= operativo institucional - POI DEReCHD BN AR Mo APLICA
EN S/.
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automdtico o evaluacion previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORONELGREGORIO silencio administrative positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
ORI Formulacién y aprobacion del instrumento de gestion que contiene la programacion de actividades de |a
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
BASE LEGAL

Constitucién Politica del Perd.

Ley N2 27972, Ley Orgédnica de Municipalidades.

Ley N* 27783 Ley de Bases de la Descentralizacidn.

Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico,
Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Pblico.

Ley N°27245 Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal, modificatorias. Decreto Supremos N° 0151-2004-EF Reglamento y Anexo
Metodoldgico de la Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal.

Ley N* 27885 Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General

Ley N¢ 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestidn del Estado.

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N°27293 Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica.

Decreto Supremo N° 034-82-PCM, del 08/06/1982- Formuizcién y aplicacién de politicas de gestién y planes operativos
institucionales.

Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento
Estratégico.

Directiva N° 001-2014-CEPLAN “Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico Sistema Nacional del Planeamiento
Estratégico”.

Directiva N°® 002-2013-ef/50.01 “Directiva para la programacién Presupuestaria en el marco de la programacidn y formulacién del
presupuesto del sector publico para el ejercicio fiscal 2014.

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF y sus modificatorias.
Plan de Desarrollo Local Concertado 2011-2021 de la Municipalidad Distrital Coronel Gregario Albarracin Lanchipa.

Directiva N* 002-2017-MDCGAL, Formulacién, Ejecucién y Evaluacion del Plan Operativo Institucional - POI.

REQUISITOS

Plan de Desarrollc Local Concertado 2011-2021 (PDC) de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa y el Plan
Estratégico Institucional (PEI).

Directiva que norma la formulacidn, ejecucién y evaluacién del plan operativo institucional POI

ABREVIATURAS
MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin
GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Coop. Técnica.
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto
GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesorfa Juridica

sasmm > Sy

A e e T I T T ST T T
ub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica 66
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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Manual de Procedimientos Administrativos

3 l Municipalidad Distrital Oficina de Procuraduria Municipal
;5 % . . hi Gerencia de Asesoria Juridica
e "“ Coronel Gregorio Albarracin Lanc Ipa Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
T“Jﬂ v\— e = = R et R AR ST ey AT BTy ST e TN S iAo WY == T e 55 B
GSGII: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
PQIl: Plan Operativo Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR fé':_' DESCRIPCION {Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
Segun directiva de formulacién, ejecucién
. Sub Gerencia de £ d W : ¥
Gerencia de e evaluacién del POI, eleva propuesta de
; Planificacion, S : ) :
Planeamiento y ; R Sub Gerente capacitacion para unidades organicas y requiere 180
Racionalizacién y 3 . : ;
Presupuesto - mediante informe la convocatoria respectiva
Coop. Técnica )
adjuntando cronograma a la GPP.
i i i ion
SeEelas Recepciona, registra e ingresa documentacién a 10
despacho del gerente.
Revisa informe de SGPRCT, de estar conforme,
requiere mediante documento a todas las
Gerencia de Gerencia de unidades orgénica, designacién de miembros para
Planeamientoy | Planeamientoy conformar el equipo de trabajo y su participacion
Gerente o ) 90
Presupuesto Presupuesto en el proceso de elaboracion del POl comunica
tambien cronograma de taller de capacitacion,
coordinado con GM, para formulacion de POl a
cargo de la SGPRCT.
Secretaria Registra en tramite documentario y deriva. 10
Coordina y ejecuta el proceso de capacitacion
. Sub Gerencia de para la formulacion del POI de acuerdo al
Gerencia de e . oo ;
§ Planificacién, cronograma; requiere informacidn a las unidades
Planeamiento y —— Sub Gerente e it ; - 3540
Presupuesto Racionalizacién y organicas, segln lineamientos establecidos en la
P Coop. Técnica directiva de formulacion del POI brindando la
asesorfa tecnica que corresponda.
Asiste puntualmente a las reuniones programadas
Unidades Unidades Unidades para la formulacién del POI, remite Informacién *
Organicas Organicas Orgénicas para la elaboracién del POI, segiin los formatos y
plazos establecidos en directiva.
Recibe informacion enviada por las unidades
organicas, realiza el diagndstico situacional
correlacionadas con los objetivos y lineamientas
Sub Gerente 1 | de politicas establecidas por la entidad para 1440
cumplimineto de metas; deriva expedientes
enviades por las unidades orgénicas para su
revision y anélisis.
. Sub Gerencia de
Gerencia de .
; Planificacion,
Planeamiento y Racionalizacion y Revisa, analiza y conglutina la informacion
Presupuesto Coop. Técnica Espdialisnasens enviada por todas las unidades organias segun los
e 2 | formularios y directices de formulacion del POI. *
racionalizacion g
Elabora el proyecto de POI emite informe y eleva
a jefe inmediato superior.
Revisa el informe del especialista y proyecto del
Sub Gerente 3
G PO, de estar conforme, eleva a la GPP mediante =
informe solicitando su aprobacién.
SHEREEAHS 5 Recepciona y registra e ingresa documentacién a 10
L despacho del gerente.
M ST G, L T S
Sub Gerencia de Plamf"cacwn Racmnahzacnon y Cooperacion Técnica 67
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Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamientoy Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Gerente

Revisa documentacidn y proyecto de PO, de estar
conforme, colocando el V°B® en el proyecto de
POI; Y eleva documentacion para aprobacién
mediante Resolucién de Alcaldia.

80

Secretaria

Registra en trémite documentario del expediente
y deriva a GM.

10

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho de GM.

15

Gerente

10

Evalta la documentacién de aprobacién del
proyecto de POI, de estar conforme da V°B°, y
emite documento solicitando informe legal y
gestion de aprobacion, disponiendo se derive a
GAJ.

60

Secretaria

11

Registra en tramite documentario y deriva a la
GAJ.

15

Gerencia
Asesoria Juridica

Gerencia
Asesoria Juridica

Gerente

12

Revisa la documentacidn y proyecto de POI, en
coordinacién con alcaldia, de estar conforme lo
visa y deriva al especialista legal para la
proyeccion de Resolucién de Alcaldia.

60

Especialista
legal (abogado
]

13

Revisa la documentacién y proyecto de POI, emite
informe legal y proyecta la Resolucion de Alcaldia
para aprobar el POI; Y eleva documentacién al
jefe inmediato superior.

480

Gerente

14

Revisa informe y proyecto de Resolucién de
Alcaldia para aprobaciéndel POI, de estar
conforme, da el visto bueno a resolucién y deriva
con sus antecedentes a GSG.

40

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

15

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho de GSG.

20

Gerente

16

Revisa proyecto de resolucién, documentacion y
proyecto de POI, de estar conforme, dispone
continuar con tramite de aprobacién y deriva para
completar V°B® de las unidades orgénicas que
correspondan para luego elevarlo a Alcaldia.

80

Asistente
administrativo

17

Gestiona los V°B® de los 6rganos involucrados en
resolucion de aprobacién del POI; deriva a
Alcaldfa para suscricién.

30

Alcaldia

Alcaldia

Secretaria

18

Recepciona, registra el expediente de aprobacién
e ingresa documentacién a despacho de Alcaldia.

15

Alcalde

19

Revisa la documentacién del expediente de
aprobacidn del POl y de estar conforme, suscribe
la Resolucion de Alcaldia y dispone su
notificacién.

40

Secretaria

20

Registra en tramite documentario y deriva a la
GSG.

15

A.aem ENTO
' PRESY UESTO o

Sub Gerenc1a de P]amflcamon Racmnallzacmn y Cooperacmn Técnica

S T e i

R =

Gerencia de Planificacion y Presupuesto

s iR S P ]

68



Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

T

Gerencia de Gerencia de Adistante Registra numeracién y en coordinacion con la
Secretaria Secretaria R - 21 | GSG, notifica a las unidades organicas 40
administrativo g
General General correspondientes
TOTAL (MINUTOS) | 6400 + (*)

TOTAL (DIAS)

13d,2h,40m+(*)

(*) El tiempo varia de acuerdo a la compejidad del caso.
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- GESBRIS

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

== L m—————— s PR S

Manual de Procedimientos Administrativos

Municipalidad Distrital Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COOPERACION

MUNICIPALIDAD TECNICA
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPRCT04
Q ., 5 FECHA 29.09.207
sy Evaluacién del plan operativo
E? % PAGINA 1de3
§ 5 i i i -
v institucional - POI BERECHO BN TN MO APLICA
e g
= EN /.
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automético o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
COROHELGREGERIG silencio admimstr-ativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)

Evaluacién del instrumento de gestion que contiene la programacion de actividades -POI de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

OBJETIVO

BASE LEGAL

Constitucién Politica del Perd.

Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector PUblico.
Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Ley N°27245 Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal, modificatorias. Decreto Supremos N° 0151-2004-EF Reglamento y Anexo
Metodolégico de la Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal.
Ley N° 27885 Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General

Ley N¢ 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N°27293 Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica.

Decreto Supremo N° 034-82-PCM, del 08/06/1982- Formulacién y aplicacién de politicas de gestién y planes operativos
institucionales.

Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centre Nacional de Planeamiento
Estratégico.

Directiva N° 001-2014-CEPLAN “Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico Sistema Nacional del Planeamiento
Estratégico”.

Directiva N* 002-2013-ef/50.01 “Directiva para la programacién Presupuestaria en el marco de la programacién y formulacién del
presupuesto del sector plblico para el ejercicio fiscal 2014.

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF y sus modificatorias.
Plan de Desarrollo Local Concertado 2011-2021 de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Directiva N* 002-2017-MDCGAL, Formulacién, Ejecucion y Evaluacién del Plan Operativo Institucional - POI.

REQUISITOS

Plan Operativo Institucional - POI del afio Fiscal vigente
Directiva que norma la formulacién, ejecucién y evaluacién del plan operativo institucional POI

ABREVIATURAS

MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin

GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacidn, Racionalizacién y Coop. Técnica.
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

GSGll: Gerencia de Secretarfa General e Imagen Institucional

ST

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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Municipalidad Distrital

Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica

e Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
POI: Plan Operativo Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EIECUTCR ioc'_’f‘ DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
Siib Gerentlade A los 5 dias habiles concluido cada trimestre de
Gerencia de Planificacion ejecucion del POI, emite documento solicitando
Planeamiento y Rac?onalizaciél:l Sub Gerente 1 | Evaluacién Trimestral de Actividades del POl a 180
Presupuesto . Y todas las unidades orgénicas, segln directiva. Por
p- intermedio de la GPP.
R : ; ; -
. 2 ecepciona, registra e ingresa documentacion a 10
despacho del gerente.
Gerencia de Gerencia de Revisa informe de SGPRCT, de estar conforme
Planeamiento A a— requiere mediante documento a todas las
PFEsy uestov R uestoy Gerente 3 | unidades organica la Evaluacién Trimestral de S0
P B Actividades del POI seglin directiva de
formulacién, ejecucién y evaluacién del POI.
Secretaria 4 | Registra en tramite documentario y deriva. 10
Emiten informacién de las actividades
programadas avanzadas o cumplidas cuando
hayan sido realizadas en su totalidad. Para tal
Unidades Unidades Unidades 5 efecto presentan los documentos que sustenten 5
Orgdnicas Organicas Organicas el cumplimiento de las actividades, si no han sido
ejecutadas en su totalidad o en forma parcial,
deberdn sefialar las razones. Derivan
documentacion a la SGPRCT.
Recibe informacion de las unidades organicas,
Gk i Sub Gerencia de analizard y consolidard la informacién presentada
Planeamiento y Planificacidn, L — 6 |Por cada unidad orgdnica y elaborara de forma *
o Racionalizacion y trimestral y anual la Evaluacién del POI. Emite
Coop. Técnica informe a la GPP para aprobacién de |a evaluacién
del POI,
Secretaria 5 Recepciona y registra e ingresa documentacién a 10
despacho del gerente.
Sererdia s GErers de Revisa documentacion de evaluacién trimestral o
Planeamientoy | Planeamientoy | Gerente 8 ?nual deI_I':‘OI, de esta.r s:fmforme, ele.v,a : 90
Presupuesto Presupuesto informacian a GM revisién y aprobacion mediante
resolucion de GM.
Cacrdtaris 9 Registra en trdmite documentario del expediente 10
y deriva a GM.
) R ) 5 ) o
Secretaria 10 ecepcm‘na yjeg:stra el expediente de aprobacién 15
de la evaiuacidn del POI.
Geraiicia Gerencia Evailia la documentacidn de aprobacién de la
Municipal Municipal Gerente 11 | eveiuacién trimestral o anual del POI, de estar 90
conforme da V°B, y emite documento
solicitando informe legal y gestién de aprobacién,
disponiendo se derive a GAJ.
Secretaria 12 | Registra en tramite documentario a la GAJ. 15

acion y Cooperaci

Gerencia de Planificacion y Presupuesto

on Técnica
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Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

= S S T G L T

Gerencia
Asesorla Juridica

Gerencia
Asesoria Juridica

Gerente

13

Revisa la documentacidn y la evaluacién
trimestral o anual del POI, en coordinacion con
alcaldia, de estar conforme lo visa y deriva al
especialista legal para la proyeccidn de Resolucidn
de Alcaldia.

120

Especialista
legal (abogado
1)

14

Revisa la documentacién de la evaluacion
trimestral o anual del POI, emite informe legal y
proyecta la Resolucién de Alcaldia para aprobar Ia
evaluacién trimestral o anual del POI Y eleva
documentacién al jefe inmediato superior.

480

Gerente

15

Revisa informe y proyecto de Resolucién de
Alcaldia para aprobacién de la evaluacién
trimestral o anual del POV, de estar conforme, da
el visto bueno a resolucién y deriva con sus
antecedentes a GSG.

40

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

16

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho de GSG.

20

Gerente

74

Revisa proyecto de resolucién y documento de la
evaluacion trimestral o anual del POI, de estar
conforme, dispone continuar con tramite de
aprobacién y deriva para completar V°B® de las
unidades organicas que correspondan para luego
elevarlo a Alcaldia,

120

Asistente
administrativo

18

Gestiona los V°B® de los érganos involucrados en
resolucién de aprobacidn de la evaluacién
trimestral o anual del POI; deriva a Alcaldia para
suscricion.

60

Alcaldia

Alcaldia

Secretaria

18

Recepciona, registra el expediente de aprobacién
e ingresa documentacién a despacho de Alcaldia.

15

Alcalde

20

Revisa la documentacién del expediente de
aprobacidn de la evaluacién trimestral o anual del
POI, de estar conforme, suscribe la Resolucién de
Alcaldia y dispone su notificacion.

40

Secretaria

21

Registra en tramite documentario y deriva a la
GSG.

15

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

22

Registra numeracidn y en coordinacién con la
GSG, notifica a las unidades orgénicas
correspondientes.

60

TOTAL (MINUTOS)

1490 + (*)

TOTAL (DIAS)

3d,0h,50m+(*)

(*) El tiempo varia de acuerdo a la compejidad del caso.

Sub Gerencia de

— N—

Planificacié
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y
UNIDAD ORGANICA G i

MUNICIPALIDAD COOPERACION TECNICA
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPRCTS
53 g FECHA 29.09.2017
Proceso del Presupuesto Participativo
PAGINA 1de6
basado en resultados -PPR DERECHO EN TRAMITE
EN S/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO OIDE
(Automitica o evaluacion previa, NO APLICA PROCEDIMIENTO INTERNO

silencio administrativo positivo o

5 (INTERNO/EXTERNO)
negativo)
CORONEL GREGORIO

ALBARRACIN LANCHIPA

Determinar el procedimiento para el desarrollo del Presupuesto Participativo, el cual permitira priorizar los
OBJETIVO resultados gue queremos obtener para resolver grandes problemas o priorizar proyectos en beneficio de la
sociedad

BASE LEGAL

Constitucién Politica del Peru.

Ley No 27680 - Ley de Reforma Constitucional del Capitulo XIV del titulo IV sobre descentralizacidn.
Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N® 28056 - Ley Marco del Presupuesto Participativo y su modificatoria Ley N° 29298,

Ley N° 26300 - Ley de los Derechos de Participacién y Control Ciudadano.

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley N° 28983 - Ley de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

Ley N° 27293 - Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica y su Reglamento Decreto Supremo N° 221-2006-EF.
Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28522 - Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico

Decreto Supremo N° 142-2009-EF Reglamento de la Ley N° 28056 Ley Marco del Presupuesto Participativo y su Modificatoria
Decreto Supremo N° 131-2010-EF,

Decreto Supremo N° 097-2009-EF, que precisan criterios para delimitar Proyectos de Impacto Regional, Provincial y Distrital en el
Presupuesto Participativo y su Modificatoria Decreto Supremo N° 132-2010-EF.

Resolucion Directoral N° 009-2007-EF/68.01, Directiva General del Sistema Nacional de Inversién Publica.
Resolucidn Directoral N® 007-2010-EF/76.01 Instructivo para el Presupuesto Participativo Basado en Resultados.

Reglamento de Organizacién y Funciones de la MDCGAL

REQUISITOS

Validacion por el CCLD y aprobacion por la Ordenanza Municipal que reglamenta el proceso de Presupuesto Participativo y dar
inicio al proceso de presupuesto participativo.

ABREVIATURAS

MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin

GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Coop. Técnica.
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

GSGll: Gerencia de Secretarfa General e Imagen Institucional
PPR: Proceso de Presupuesto Participativo Basado en resultados

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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ORGANQ

UNIDAD

EJECUTOR

COD. ACT

DESCRIPCION (Secuencia de actividades)

TIEMPO MINUTOS

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia
de
Planificacién,
Racionalizacién
y Coop. Técnica

Sub Gerente

Toma conocimiento de la Ordenanza
municipal que aprueba el inicio de
presupuesto participativo; Formula y solicita
la Aprobacién del Plan de Trabajo para el
PPR de la MDCGAL para el afio fiscal
correspondiente. Derivando al jefe
inmediato superior con informe y registro de
tramite documentario.

2400

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

Recepciona y registra el expediente e
ingresa documentacion a despacho del
gerente.

10

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerente

Revisa el plan de trabajo de PPR y de estar
conforme deriva mediante proveido ala
SGP para evaluar y emitir disponibilidad
presupuestal.

60

Secretaria

Registra en tramite documentario el
expediente del plan de trabajo PPR, deriva a
la SGP.

10

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerente

Recibe y toma conocimiento del documento
del Plan de trabajo de PPR, deriva para su
revision y opinién al especialista en finanzas.

20

Sub Gerencia
de
Presuouesto.

Especialista

Analiza y evalta el plan de trabajo de PPR,
eleva informe de opinién presupuestal a su
jefe inmediato superior.

240

Sub Gerente

Revisa el informe del especialista referido al
plan de trabajo de PPR y de estar conforme,
valida y eleva al la GPP.

30

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

Recepciona y registra el expediente del plan
de trabajo PPR e ingresa documentacién a
despacho de GPP,

10

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerente

Revisa el informe presupuestal del plan de
trabajo de PPR y de estar conforme eleva
con informe a la GM requiriendo evaluacién
y aprobacidn.

30

Secretaria

10

Registra en trémite documentario el
expediente del plan de trabajo PPR, deriva a
la GM y custodia el cargo del flujo
documentario.

10

Gerencia
Municipal

Secretaria

1T

Recepciona y registra el expediente del plan
de trabajo PPR e ingresa documentacidn a
despacho de GM.

15

Gerencia
Municipal

Gerente

12

Evaltia la documentacion del plan de trabajo
del PPR y de estar conforme, deriva a la GAJ
emitir opinién legal y de ser favorable Ia
opinién, formular la resolucion de

aprobacién correspondiente.

60

Sub Gerencia de Plani

o

ficacidén
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Secretaria

13

Registra en tramite documentario el
expediente del plan de trabajo PPR, deriva a
la GAl'y custodia el cargo del flujo
documentario.

15

Gerencia
Asesorfa
Juridica

Gerencia
Asesoria
Juridica

Gerente

14

Recibe, toma conacimiento del expediente
de Plan de trabajo de PPR y deriva para su
revisién y opinion legal al especialista legal.

60

Especialista
legal (abogado
1))

15

Evalia el expediente de Plan de trabajo de
PPR y emite opinién legal, de ser favorable,
proyecta la resolucién de Aprobacién del
Plan de Trabajo para el Proceso del
Presupuesto Participativo Basado en
Resultados. Y eleva documentacién al jefe
inmediato superior.

480

Gerente

16

Revisa el informe de opinidn legal y el
proyecto de resolucidn, de estar conforme,
visa la resolucién y deriva expediente a la
GSG.

30

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

17

Recepciona, registra el expediente del plan
de trabajo PPR e ingresa documentacién a
despacho de GSG.

20

Gerente

18

Toma conocimiento, revisa y dispone se
tramiten los vistos correspondientes.

30

Asistente
administrativo

19

Tramita los vistos buenos de las demés
unidades organicas que correspondan en la
resolucién de aprobacién del plan de trabajo
del PPR, registra numeracidn en
coordinacién con GM, deriva resolucién
para suscripcién a GM con la venia de su jefe
inmediato superior.

120

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria

20

Recepciona y registra la resolucién junto con
el expediente del plan de trabajo PPR e
ingresa documentacidn a despacho de GM.

15

Gerente

21

Revisa el expediente y resolucién, de estar
conforme, suscribe Ia resolucién de
Aprobacién del Plan de Trabajo para el
Proceso del Presupuesto Participativo
Basado en Resultados. dispone derivar
expediente a GSGllpara notificacién.

60

Secretaria

22

Registra en tramite documentario el
expediente del plan de trabajo PPR, deriva a
la GSGlIpara notificacidn.

15

Gerencia de
Secretarfa
General

Gerencia de
Secretarfa
General

Asistente
administrativo

23

Recepciona expediente completo de
Aprobacién del PDC y notifica a las unidades
organicas correspondientes.

S0

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia
de
Planificacién,
Racionalizacién
y Coop. Técnica

Sub Gerente

24

Toma conocimiento de aprobacién del Plan
de Trabajo de PPR; y mediante informe
requiere conformacion del equipo técnico
que propone la misma SGPRCT.

180

Gerencia de

Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

25

Recepciona y registra el expediente e
ingresa documentacién a despacha del
gerente.

10 J
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Gerente

R SR

26

Revisa la propuesta de conformacién de
equipo técnico para PPRy de estar
conforme deriva mediante documento a
través de secretaria el requerimiento de
aprobacién a GM.

60

Secretaria

27

Registra en trdmite documentario el
expediente de conformacién de equipo
técnico del PPR, deriva a GM.

10

Secretaria

28

Recepciona y registra el expediente de
conformacién de equipo técnico del PPR e
ingresa documentacién a despacho de GM.

15

Gerencia
Municipal

Gerencia

Municipal Gerente

29

Analiza y evalla la documentacién de
conformacién del equipo técnico del PPR y
de estar conforme, deriva a la GAJ para
formular la resolucidn de aprobacién
correspondiente.

60

Secretaria

30

Registra en tramite documentario el
expediente para conformacién del equipo
técnico del PPR, deriva a la GAJ.

15

Gerente

31

Toma conocimiento vy revisa el expediente
de conformacion de equipo técnico del PPR
v de estar conforme deriva al especialista
legal para la proyeccién de la resolucién de
GM,

30

Gerencia Gerencia
Asesoria Asesoria
Juridica Juridica

Especialista
legal (abogado
1]

32

Revisa el expediente, motiva y proyecta la
resolucién de conformacién del Técnico para
el Proceso del Presupuesto Participativo
Basado en Resultados. Y eleva
documentacién al jefe inmediato superior.

240

Gerente

Revisa el proyecto de resolucién, de estar
conforme, la visa y deriva expediente a la
GSG.

30

Gerencia de

Asistente
administrativo

34

Recepciona, registra el expediente de
conformacién de equipo técnico e ingresa
documentacién a despacho de GSG.

20

Gerente

Gerencia de

35

Toma conocimiento, revisa y dispone se
tramiten los visto correspondientes.

30

Secretaria Secretaria
General General

Asistente
administrativo

36

Tramita los vistos buenos de las demés
unidades orgénicas que correspondan en la
resolucion de conformacién del plan de
trabajo del PPR, registra numeracién en
coordinacidn con GM, deriva resolucion
para suscripcion a GM con la venia de su jefe
inmediato superior.

120

Gerencia
Municipal

Gerencia

. Secretari
Municipal ecretaria

37

Recepciona y registra la resolucién de
conformacién de Equipo del PPR e ingresa
documentacidén a despacho de GM.

15

Crnl. G

erencia de Planificac
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Gerente

38

Revisa el expediente y resolucién, de estar
conforme, suscribe la resolucién que
aprueba la conformacién del equipo técnico
del Proceso del de Presupuesto Participativo
Basado en Resultados. dispone derivar
expediente a GSGllpara notificacion.

60

Secretaria

39

Registra en tramite documentario el
expediente de la conformacién del equipo
técnico del PPR, y deriva a la GSGllpara
notificacion.

15

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

40

Recepciona expediente completo de
conformacién del equipo técnico del PPR y
natifica a las unida de organicas
correspondientes.

120

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia
de
Planificacién,
Racionalizacion
y Coop. Técnica

Sub Gerente

41

Solicita aprobacidn de la convocatoria y
cronograma de actividades del PPR, con
informe donde propone cronograma en
coordinacion con el equipo técnico y eleva a
la GGP.

120

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

42

Recepciona y registra el expediente e
ingresa documentacion a despacho del
gerente.

10

Gerente

43

Revisa la propuesta de aprobacidn de la
convocatoria y cronograma de actividades
del PPR y de estar conforme deriva
documento que requiere aprobacién.

40

Secretaria

44

Registra en tramite documentario el
expediente de convocatoria y cronograma
del PPR, deriva a GM.

10

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria

45

Recepciona y registra el expediente de
convocatoria y cronograma del PPR e
ingresa documentacién a despacho de GM.

13

Gerente

46

Analiza y evalia la documentacién del
expediente de convocatoria y cronograma
del PPR y de estar conforme, emite
documento solicitando la aprobacisn
correspondiente disponiendo se derive a
GAJ.

40

Secretaria

47

Registra en tramite documentario y deriva a
la GAJ.

15

Gerencia
Asesoria
Juridica

Gerencia
Asesoria

Gerente

48

Toma conocimiento y revisa el expediente
de convocatoria y cronograma del PPR y en
coordinacién con alcaldia, de estar conforme
deriva al especialista legal para la proyeccidn
del decreto de alcaldia.

60

Juridica

Especialista
legal (abogado
1)

Revisa el expediente, y proyecta la decreto
de alcaldia para convocatoriay cronograma
del Proceso del Presupuesto Participativo
Basado en Resultados. Y eleva

documentacién al jefe inmediato superior.

240
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Revisa el proyecto de decreto de alcaldia,
Gerente 50 de estar conforme, la visa y deriva 30
expediente a alcaldia,
Recepciona, registra el expediente de
Secretaria 51 conformacién de equipo técnico e ingresa 15
documentacién a despacho de Alcaldia.
’ . Revisa la documentacién del expediente de
Alcaldia Alcaldia
Alcalde 52 convocatoria y cronograma del PPR y de 40
estar conforme, suscribe el decreto de
alcaldia y dispone su notificacion.
T 53 Registra en tramite documentario y deriva a 15
la GSG.
Asistente 54 Recepciona, registra el expediente e ingresa 20
administrativo ’ documentacién a despacho de GSG.
Gerencia de Gerencia de
Secretaria Secretaria Gerente 55 Toma conocimiento, revisa y dispone 30
General General notificacion.
Asistente Registra numeracién en coordinacién %
) . 56 A 90
administrativo notifica.
Sub Gerencia Gestiona la sensibilizacion y difusién del PPR
Gerencia de de en medios de comunicacién e Invitacién
Planeamientoy | Planificacién, | Sub Gerente 57 mediante Oficios personales a los *
Presupuesto Racionalizacién representantes de la sociedad civil, en
y Coop. Técnica coordinacion con Alcaldia.
Inscripciones de Agentes Participantes y
Equipo Técnico 58 formulacién y publicacién del padrén con *
agentes aptos para participar en el PPR.
Gerentla de Gerencia de | Equipo Técnico 59 Alcredltar.!on de los agentes participantes en 60
Planeamientoy | Planeamiento y B0
Presupuesto Presupuesto Desarrollo de Talleres de acuerdo a la
normativa y plan de trabajo teniendo como
Equipo Técnico 60 resultado la formalizacién de acuerdos y *
compromisos y la conformacién del Comité
de Vigilancia.
Sub Gerencia Se elabora el informe final del proceso
Gerencia de de conjuntamente con los integrantes del
Planeamientoy | Planificacién, | Sub Gerente 61 Equipo Técnico v se determina traslado de 1920
Presupuesto Racionalizacién expediente para validacién del CCLD
y Coop. Técnica elevindolo a GPP.
Gerencia de Gerencia de Gestiona y formaliza la validacién del
Planeamientoy | Planeamiento y | Gerente 62 informe final del PPR ante el CCLD; ¥ notifica *
Presupuesto Presupuesto ala SGRCT
Gerencia de Gerencia de Coordina con el Concejo Municipal, para la
Secretaria Secretarfa Gerente 63 validacién del informe final del PPR como *
General General miembros del CCLD.
Reil | s
Especialista en 64 E: g:t:’: \ i‘i P:: ZI W:biiilttﬂ S 180
Sub Gerencia | racionalizacién | fD RN TINANTEE - Aplicativo
Gerencia de de nioTmatico.
Planeamientoy | Planificacion,
Presupuesto Racicna!iz_aci.én Emite informe comunicado con los
y Coop. Técnica | ¢ Gerente 65 resultados del PPR a las diferentes unidades 60
organicas competentes,
= T L S ST e R ) et . - s -
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TOTAL (MINUTOS) | 7870 + (*)

TOTAL (DIAS) | 16d,3h,10m+(*)

(*) El tiempo varia de acuerdo a la compejidad del caso.
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Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Municipalidad Distrital Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
e A Gz

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

suUB GE IA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COOPERACION
UNIDAD ORGANICA RENC (ale]

MUNICIPALIDAD TECNICA
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPRCT6
. r - .« r
Elaboracién y/o Actualizacién del |rcna 25.08.207
Texto Unico de Procedimientos PAGINA 1des
s s . DERECHO EN TRAMITE
Administrativos - TUPA Enar NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automético o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORONEL GREGKID silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)

Elaborar un documento tecnico normativo de los procedimientos y servicios prestados que requieran los
OBJETIVO administrativos, asimismo establecer los requisitos, plazos de atencion, base legal, derechos de tramitacion,
entre otros

BASE LEGAL

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado
Decreto Supremo N° 027-2007-PCM

Decreto Supremo N® 025-2010-PCM

Resolucién Ministerial N° 228-2010-PCM.

Ley, N* 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo

Decreto Supremo N° 079-2007-PCM

Decreto Supremo N° 063-2007-PCM

Resolucién Ministerial N° 293-2006-PCM,

Decreto Supremo N° 064-2010-PCM

Decreto Supremo N°007-2011-PCM

Resolucion de Secretaria de Gestién Publica N2 003-2010-PCM-SGP
Resolucién de Secretarfa de Gestion Publica N© 002-2012-PCM-SGP

REQUISITOS

Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF
Cuadro de Asignacién de Personal Provisional - CAP_P

Resolucién de Alcaldia de conformacién del comité de Direccién de Simplificacion Administrativa y designacién del Equipo de
Mejora Continua

Plan de Trabajo para el desarrollo del Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

ABREVIATURAS

MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin

GPPR: Gerencia de Planeamientoy Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Coop. Técnica.

SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

GSGII: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

PT-TUPA: Plan de Trabajo para el desarrollo del Texto Unico de Procedimientos Administrativos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR £oD. DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerente

—

Dirige y coordina reunién con el Comité de
Simplificacién Administrativa y Equipo de
Mejora Continua para el desarrollo del TUPA,
define actividades, cronograma y suscriben acta.
Y comunica a las unidades organicas
competentes sobre la ejecucién del TUPA.

240

Secretaria

Registra documentacién y deriva.

10

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacidn,
Racionalizacién y
Coop. Técnica

Sub Gerente

Efectda un diagndstico del TUPA y de existir la
necesidad de incrementar o reducir los
procedimientos, mediante informe eleva
propuesta de capacitacion y solicita a las
unidades organicas competentes informacion
sobre los costos de personal, material fungible y
no fungible, depreciacién, costos fijos, servicios
por terceros, etc.

1920

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Secretaria

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho del gerente.

10

Gerente

Revisa informe de SGPRCT y de estar conforme,
gestiona y dirige las charlas a las unidades
organicas que tienen procedimientos TUPA;
requiere mediante documento a las unidades
orgénicas informacién necesaria para
elaboracidn del TUPA.

Secretaria

Registra en trémite documentario y deriva a las
unidades orgdnicas.

30

Unidades
Organicas

Unidades
Orgénicas

Unidades
Orgdnicas

Elaboran y brindan informacién segln pautas
metodologias, de los procedimientos
administrativos que tramitan con principio de
legalidad.

3840

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

Recepciona, registra y consolida expediente de
unidades orgénicas que tienen procedimientos
TUPA e ingresa documentacién a despacho del
gerente,

10

Gerente

Revisa documentacién, de estar conforme,
dispone continuar el trémite derivando
expediente a la SGPRCT; Y envia copia del
expediente a la Sub Gerencia de Contabilidad a
través de la Gerencia de Administracién para
sustento de costos de procedimientos y
tramitacién a establecer en el TUPA:

180

Secretaria

10

Registra en tramite documentario del expediente
y deriva,

10

Gerencia de
Administracion

Sub Gerencia de
Contabilidad

Sub Gerente

11

Recibe documentacién con elementos de costo,
de ser necesario gestiona con las unidades
correspondientes, define y entrega estructura de
costos e informe financiero de los
procedimientos administrativos de la
Municipalidad.

e LN
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacién,
Racionalizacidn y
Coop. Técnica

Sub Gerente

12

—

Analiza y consolida la documentacion enviadaT
por las unidades orgéanicas de los procedimientos
administrativos de la municipalidad, elabora el
proyecto del TUPA en coordinacién con las Sub
Gerencia de Contabilidad en lo referente de la
estructura de costos; emite informe técnico
sustenta torio, adjunta formatos de sustentacién
legal y técnica de los procedimientos
administrativos contenidos en el TUPA™: Y eleva
para opinion legal y aprobacién del proyecto del
TUPA.

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

13

Recepciona informes y adjuntos, registra e
ingresa documentacién a despacho del gerente.

10

Gerente

14

Revisa el proyecto de TUPA, y documentacién
sustentadora, coordina con el Comité de
Simplificacion Administrativa, y de estar
conforme aprueba colocando el visto bueno en el
proyecto de TUPA y formatos; Y eleva
documentacidn para aprobacién mediante
Ordenanza Municipal.

Secretaria

15

Registra en tramite documentario del expediente
y deriva.

10

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria

16

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho de GM.

15

Gerente

17

Evalla la documentacién del expediente
aprobacion del TUPA y de estar conforme
aprueba colocando el visto bueno en el proyecto
de TUPA, emite documento solicitando informe
legal y gestion de aprobacién, disponiendo se
derive a GAJ y a GA para revisién y vistos del
formato de sustentacién legal y técnica.

80

Secretaria

18

Registra en tramite documentario y deriva a la
GAJ. Ademds de coordinar revisién de GA.

15

Gerencia de
Administracidn

Gerencia de
Administracion

Gerente

19

Revisa documentacion y de estar conforme visa
en los formatos de sustentacion legal técnica de
procedimientos administrativos en el TUPA.

120

Gerencia
Asesoria
Juridica

Gerencia
Asesoria Juridica

Gerente

20

Revisa documentacion sustentatoria del TUPA 1%
en coordinacién con alcaldia, de estar conforme
lo visa y deriva al especialista

60

Especialista
legal (abogado
1)

21

Revisa el expediente, emite informe legal,
elabora el proyecto de Ordenanza y eleva
documentacion al jefe inmediato superior,

480

Gerente

22

Revisa informe legal y de estar conforme visa el
proyecto de TUPA y formato de sustento legal
técnico y deriva con sus antecedentes a GSG.

40

Asistente
administrativo

23

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacion a despacho de GSG.

20

R

.

i

Sub Gerencia de Planificacién, R
Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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(*) El tiempo varia de acuerdo a la compejidad del caso.

T e Ly B g e S e e e o e

Sub Gerencna de Plamﬁcacmn Rac;onahzacmn ¥ Cooperacion Técnica

Ee Gerencia de Planeamiento y Presupuesro
Revisa documentacién sustentatoria y proyecto
de ordenanza para aprobar el TUPA y ejecuta
procedimiento de aprobacién, a través del
Gerencia de Gerencia de Gerente 24 | Concejo Municipal; Gestiona ratificacién del *
Secrataria Secretaria TUPA .antg‘Ia Municipalidad Provincial en
General General coordinacién con la GPP; Publica Ordenanzas y
dispone notificacion.
Asistente ; i
admiistrative 25 | Registra y notifica, 60
Secretaria 26 Recepciona y registra el expediente e ingresa 10
documentacion a despacho del gerente.
Gerencia de Gerencia de o ) .
Planeamientoy | Planeamientoy | Sub Gerente 27 Tc‘"]a conocimiento y comunica a las unidades 120
Presupuesto Presupuesto organicas pertinentes; deriva expediente
aprobado de TUPA a la SGPRCT para su custodia.
— 28 Regls.tra en tramite documentario del expediente 10
y deriva.
TOTAL (MINUTOS) | 7300 + (*)
TOTAL (DIAS) | 15d,1h,40m+(*)

80
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COOPERACION
MUNICIPALIDAD TECNICA
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPRCT7
,'“";‘2'“7 - FECHA 29.09.207
LN\ Formulacién del Manual de
5 PAGINA 1ded
HE T _
ey Procedimientos - MAPRO ERECHO SN RARITE o APLICA
ENS/.
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automatico o evaluacidn previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORONEL ilencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIETIVO Conducir y supervisar la elaboracidn de el documento de gestién Plan Estratégico Institucional.
BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
Ley N2 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado.

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento
Estratégico.

Resolucidn Jefatural N 059-77-INAP/DNR (12.05.1877), que aprueba la Directiva N°

002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacién de Manuales de Procedimientos en las Entidades Publicas”

Decreto Legislativo N2 2762 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico. ¥ SU Reglamento
el D.S. N2 005-90-PCM

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF y sus modificatorias.

Directiva S/N 2014-A-MDCGAL; Aprueba, Actualizacion y Aplicacién del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la
MDCGAL

Ordenanza Municipal N° 023-2015-MDCGAL que aprueba el Cuadro de Asignacién de Personal Provisional del la MDCGAL.

REQUISITOS

ROF actualizado y aprobado

Plan de Trabajo para el desarrollo del Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

ABREVIATURAS

MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin

GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacién y Coop. Técnica.
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

GSGll: Gerencia de Secretarfa General e Imagen Institucional

MAPRO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR E\OCI'Jr DESCRIPCION {Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

e

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacidn,
Racionalizacién y
Coop. Técnica

Sub Gerente

Define la elaboracién o actualizacion del MAPRO
a consecuencia de variaciones en la estructura
organica, funciones u otro motivo que lo
amerite, dispone el inicio de la actividad y deriva
al especialista.

30

Especialista en
racionalizacién

Analiza y revisa las fuentes de informacion para
la elaboracién de los MAPRO, prepara
informacién de acuerdo a la directiva de
elaboracion de MAPRQ y emite informe para que
las unidades orgénicas generen y emitan su
inventario de procedimientos y secuencia de
actividades, adjunta formatos en fisico y digital.

Sub Gerente

Requiere informacion a las unidades orgdnicas
remitiendo formatos en forma virtual mediante
el Buzén de la MDCGAL para la elaboracidn del
MAPRO. Ademas gestiona charlas de
capacitacion para la metodologfa de elaboracién
de MAPRO.

120

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho del gerente.

10

Gerente

Revisa informe para elaborar el MAPRO y de
estar conforme comunica y solicita informacién a
las unicades organicas.

60

Secretaria

Registra en trdmite documentario el expediente
del plan de trabajo PPR, deriva a la SGP.

10

Unidades
Orgénicas

Unidades
Orgénicas

Unidades
Orgénicas

Reciben requerimiento, analizan, consultan,
asisten charlas de capacitacion y definen los
procedimientos, ademds listan la secuencia de
actividades por cada procedimiento, en
coordinacidn con la SGPRCT.

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacién,
Racionalizacidn y
Coop. Técnica

Especialista en
racionalizacién

Asesora e instruye sobre el correcto llenado del
formato de inventario de procedimientos y
ayuda a la simplificacién de los mismos de
acuerdo a la metodologia de simplificacién
administrativa.

Unidades
Orgdnicas

Unidades
Orgéanicas

Unidades
Orgéanicas

Una vez definidos los procedimientos, remiten
formatos con el V°B° de los jefes inmediatos, y
derivan a la SGPRCT.

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacién,
Racionalizacién y
Coop. Técnica

Sub Gerente

Recibe documentacidn enviada de las unidades
orgénicas con informacién de MAPRO, registra y
pasa al, especialista para su revisién y andlisis.

60

Especialista en
racionalizacién

Efecta la revision de la informacién, consolida y
elabora los diagramas de Flujo; formula el
proyecto del MAPRO; Elabora informe Técnico.

Sub Gerente

Revisa documentacian e informe técnico para
aprobacién del MAPRO, de estar conforme da el
V°B® al documento MAPRO y eleva a la GPP para
su aprobacién.

90
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T

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

10

Recepciona y registra e ingresa documentacion a
despacho del gerente.

10

Gerente

11

Revisa informe técnico, y proyecto del MAPRO,
de estar conforme, colocando el V°B° en el
proyecto del MAPRO; Y eleva documentacion
para aprobacién mediante Resolucién de
Alcaldia.

80

Secretaria

12

Registra en tramite documentario del expediente
y deriva.

10

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria

13

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho de GM.

15

Gerente

14

Evalla la documentacién del expediente de
aprobaciéndel MAPRO y de estar conforme da
V°B®, y emite documento solicitando informe
legal y gestiénde aprobacidn, disponiendo se
derive a GAJ.

60

Secretaria

15

Registra en tramite documentario y deriva a Iz
GAJ.

15

Gerencia
Asesoria
Juridica

Gerencia
Asesorfa Juridica

Gerente

16

Revisa el expediente del MAPRO, en
coordinacién con alcaldia, de estar conforme lo
visa y deriva al especialista legal para la
proyeccion de Resolucidn de Alcaldia.

60

Especialista
legal (abogado
)

17

Revisa el expediente, emite informe y proyecta
la Resolucién de Alcaldia para aprobar el MAPRO.
Y eleva documentacion al jefe inmediato
superior.

480

Gerente

18

Revisa el proyecto de Resolucian de Alcaldia, de
estar conforme, da el visto bueno a resolucién y
deriva con sus antecedentes a GSG.

40

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

19

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho de GSG.

20

Gerente

20

Revisa proyecto de resolucién y expediente, de
estar conforme, dispone continuar con tramite
de aprobacion y deriva para completar V°B® de
las unidades organicas que correspondan para
luego elevarlo a Alcaldia.

Asistente
administrativo

21

Gestiona los V°B° de los organos involucrados en
resolucién y MAPRO; deriva a Alcaldia para
suscricion.

30

Alcaldia

Alcaldia

Secretaria

22

Recepciona, registra el expediente de aprobacién
de MAPRO e ingresa documentacién a despacho
de Alcaldia.

15

Alcalde

23

Revisa la documentacién del expediente de
aprobacion del MAPRO y de estar conforme,
suscribe la Resolucidn de Alcaldia que aprueba el
MAPRO y dispone su notificacion.

40

Secretaria

24

Registra en tramite documentario y deriva a la
GSG.

15
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Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Gerencia de Gerencia de Asisterita Registra numeracion y en coordinacion con la
Secretaria Secretaria . . 25 | GSG, notifica a las unidades orgénicas 40
administrativo X
General General correspondientes
TOTAL (MINUTOS) | 2750 + (*)
TOTAL (DIAS) | 5d,5h,50m+(*)
(*) El tiempo varia de acuerdo a la compejidad del caso.
(R CHE PR LR | T
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

UB GERENCIA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COOPERACION
UNIDAD ORGANICA e el
MUNICIPALIDAD TECNICA
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPRCTS
C-'?*"ﬁ ., - s FECHA 29.09.207
: ‘ Formulacidon y/o modificacion del
A PAGINA 1des
PAES -
= Mapeo de Procesos - MPE SRt B O APLICA
ENS/.
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPOIDE
(;lluto;'nét;co-o_evalttfav:lén p::_ewa, NO APLICA PROCEDIMIENTO INTERNO
CORONEL GREGORIO ghencina I‘I1II'IIStI"-a HORASING.0 (INTERNO/EXTERNO)
ALBARRACIN LANCHIPA negativo)
SMETD Sistematizar la informacién de puestos y ocupantes existentes en la municipalidad bajo los lineamientos del
ente rector SERVIR.
BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

Ley N2 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento
Estratégico.

Decreto Legislativo N2 276¢ - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pablico. ¥ SU Reglamento
el D.S. N2 005-90-PCM

LEY N° 30057, Ley del Servicio Civil

DECRETO SUPREMO N2 040-2014-PCM, Reglamento General de Ley del Servicio Civil

RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA Ne 034-2017-SERVIR/PE, Formalizan la aprobacién del documento
“Lineamiento para el trénsito de una entidad publica al régimen del Servicio Civil, Ley 30057”

RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N2 138-2016-SERVIR/PE, Formalizar la aprobacién de la versién actualizada de la “Gufa
de Mapeo de Puestos” con sus correspondientes Anexos y modificatorias.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°086-2017-SERVIR/PE, que formaliza la aprobacidn de la Directiva N2 001-2017-
SERVIR/GDSRH "Normas para la Aplicacién del Mapeo de Puestos de la Entidad" y sus modificatorias

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF y sus modificatorias.
Ordenanza Municipal N° 023-2015-MDCGAL que aprueba el Cuadro de Asignacidn de Personal Provisional del la MDCGAL.
RESOLUCION DE ALCALDIA N° 741-2015-A/MDCGAL, Conforma la comisién de transito al régimen del servicio civil — SERVIR

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 509-2016-GM-M DCGAL, designa al equipo responsable de [a elaboracién de mapeo de
puestes de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

REQUISITOS
Cuadro para Asignacidn del Personal “CAP Provisional”

Presupuesto Analitico del Personal - PAP

Clasificador de Cargos de la Municipalidad Dist. C. Gregorio Albarracin Lanchipa - CC

Escalas remunerativas y/o planillas remunerativas

Comisién de Trénsito al Regimen del Servicio Civil - SERVIR de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
Plan de trabajo “Mapeo De Puestos” de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

ABREVIATURAS
MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin
GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacidn y Coop. Técnica.
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

GM: Gerencia Municipal.
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2 A% Municipalidad Distrital Oficina de Procuraduria Municipal
B G 0 Alb n Lanchi Gerencia de Asesoria Juridica
K- Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
b . T —— - S i - i US——
GAJ: Gerencia Asesoria Juridica
GSGII: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
CTE: Comisién de Trénsito de la Entidad al Regimen del Servicio Civil - SERVIR de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa
MPE: MAPEQ DE PUESTQS DE LA ENTIDAD, Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil
DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR :c::l:_ DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPQ MINUTOS
La CTE en calidad de encargado de impulsar el
) . Presidente de proceso de transito de la NDCGAL al nuevo
Gerencia Gerencia - . -
Municipal Municipal la Comisién de 1 | régimen en sus distintas etapas en 60
WRRa R Transito representacion de Ia entidad; dispone a través de
GM la elaboracién o modificacién de MPE.
Participa y toma conocimiento del acuerdo de la
) ) CTE, dispone inicio de elaboracién del MPE a
Gerencia de gerenda de | Gerente 2 | través de la SGPRCT y gestiona la conformacién 60
Planeamientoy | Planeamientoy del Equipa Responsable de la elaboracidn del
Presupuesto Presupuesto MPE.
Secretaria 3 | Registra documentacién y deriva a GM. 10
; Recepciona y registra el expediente e ingresa
Seqretan 4 documentacién a despacho de GM. 15
Gerencia Gerencia Evalla la documentacion de conformacién de
Municipal Municipal Gerente 5 | Equipo Responsable de la elaboracion del MPE, 60
de estar conforme emite documento
disponiendo su aprobacidn y derive a GAJ.
Regi i i i
Secretaria 6 egistra en tramite documentario y deriva a la 15
GAJ.
Revisa el expediente de conformacién de Equipo
Gerente 7 Responsable de la elaboracion del MPE, de estar 60
conforme, deriva al especialista legal para la
proyeccidn de Resolucién de GM.
Gerencia . - ; ; .
Acestrla Gerencia Especialista Revisa el expediente, y proyecta la Resolucién
. Asesorfa Juridica | legal (abogado | 8 | de GM para aprobar conformacién de Equipo 240
1) Responsable de la elaboracion del MPE y eleva
documentacién al jefe inmediato superior.
Revisa el proyecto de Resolucidn de Alcaldi
Gerente 9 proy ; ! A ?’ g6 40
estar conforme, da el visto bueno a resolucion y
deriva con sus antecedentes a GSG.
Recepciona, registra el expediente de
) ) Asistente 1o | conformacion de Equipo Responsable de fa 20
Gerencia de Gerenciade | agministrativo elaboracién del MPE e ingresa documentacion a
Secretaria Secretaria despacho de GSG.
General General
Gerente 11 | Toma conocimiento, revisa y dispone se tramiten 40
los vistos correspondientes.

Sub Gerencia de Planificacidn, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Asistente
administrativo

12

Tramita los vistos buenos de las demés unidades
argénicas que correspondan en la resolucién de
GM de aprobacidn de conformacion de Equipo
Responsable de la elaboracién del MPE, registra
numeracién en coordinacién con GM, deriva
resolucion para suscripcién a GM con la venia de
su jefe inmediato superior.

120

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria

13

Recepciona y registra la resolucién e ingresa
documentacidn a despacho de GM.

15

Gerente

14

Revisa el expediente de resolucién de GM de
aprobacién de conformacién de Equipo
Responsable de la elaboracion del MPE y de estar
conforme, suscribe la resolucién de Aprobacion,
dispone derivar expediente a GSGllpara
notificacion.

80

Secretaria

15

Registra en tramite documentario, deriva a la
GSGllpara notificacion.

15

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

16

Recepciona Resolucidon de GM de aprobacién de
conformacién de Equipo Responsable de la
elaboracién del MPE y notifica a las unidades
orgdnicas correspondientes en coordinacion con
su jefe inmediato superior.

90

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacién,
Racionalizacién y
Coop. Técnica

Sub Gerente

17

Toma conocimiento sobre la disposicién de
elaborar el MPE y conformacién del equipo
responsable; a consecuencia de los lineamientos
normativos del ente rector SERVIR u otro motivo
que lo amerite, dispone el inicio de la actividad
conforme al plan de trabajo, define fecha Unica
de corte y deriva al especialista.

30

Especialista en
racionalizacién

18

Analiza y revisa las fuentes de informacién para
la elaboracidn del MPE, requiere informacién
que damanda la herramienta de MPE en
coordinacién con la SGRH y brinda
acompafiamiento técnico a las unidades
organicas para la formulacién del MPE.

1440

Sub Gerente

19

Requiere informacién a las unidades orgénicas
remitiendo formatos en forma virtual mediante
el Buzén de la MDCGAL para la elaboracidn del
MPE. Ademds de ser necesario gestiona charlas
de capacitacién para la metodologia de
elaboracion de MPE.

120

Unidades
Orgénicas

Unidades
Orgdnicas

Unidades
Crgénicas

20

Reciben requerimiento, analizan, consultan,
asisten charlas de capacitacién y brindan
informacién pertinente para el MPE a la SGPRCT.

Gerencia de
Planezmiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacion,
Racionalizacién y
Coop. Técnica

Sub Gerente

21

Recibe documentacion enviada de las unidades
orgénicas con informacién de MPE, registra y
pasa al especialista para su anélisis y formulacién
del MPE,

60

e, sen—

T e
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Desarrolla el andlisis e identificacion de puestos y
funciones para la formulacién del MPE, conforme
a los lineamientos en coordinacién con el Equipo
Responsable de la elaboracién del MPE; *
sistematiza la informacién en la MATRIZ de MPE,
Y emite informe para la validacién de fichas de
puesto de funciones priorizadas de las unidades
organicas.

Especialista en

f et 22
racionalizacién

Requiere validacién de ficha de puestos a las

. 90
unidades organicas para la elaboracién del MPE.

Sub Gerente 23

Unidades
Orgénicas

Validan |a Ficha de Puestos y funciones, de ser
necesario coordinan con el equipo responsable %*
del MPE; Y remiten mediante documento la
validacién a la SGPRCT.

Unidades
Orgdnicas

Unidades

Orgdnicas #

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Recibe y revisa validacién de ficha de puestos de
las unidades organicas, de estar conforme, pasa 60
al especialista para continuar con la formulacién
del MPE.

Sub Gerente 25

Sub Gerencia de
Planificacién,
Racionalizacién y
Coop. Técnica

Consolida sistematizacién de la informacién en la
Matriz de Mapeo de Puestos y en coordinacién
con el jefe inmediato superior diligencia revision
ante el ente rector SERVIR, a través del Analista *
de Trénsito/SERVIR, para su y aprobacidn; de
haber alguna observacién por parte de SERVIR se
coordina con el equipo responsable y unidades
orgénicas para su atencién.

Especialista en

: g 26
racionalizacién

Autoridad
Nacional del
Servicio Civil

Asesora, da soporte técnico a la municipalidad %
revisa la matriz de puestos de la entidad, de estar
conforme a los lineamientos, da pase para *
aprobacion por el Comisién de Transito al
régimen del servicio civil.

Autoridad .
Nacional del Analists de 27

Servicio Civil Transite

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

De recibir la aprobacién de SERVIR, emite
informe final de Mapeo de Puestos de la Entidad,
en coordinacién con el Equipo responsable, para
elevar Matriz de Mapeo de Puestos y Reporte de
Mapeo de Puestos a la Comisién de Transito para
su aprobacién mediante Acta correspondiente.

Especialista en

. i 28
racionalizacién

1440

Sub Gerencia de
Planificacidn,
Racionalizacidn y
Coop. Técnica

Revisa documentacion de informe final de MPE.
de estar conforme, gestiona aprobacién de la
Matriz de Mapeo de Puestos y Reporte de 180
Mapeo de Puestos por la Comisién de Trénsito,
eleva documento a la GPP.

Sub Gerente 29

Recepciona y registra e ingresa documentacién a

retari
Secretaria 30 despacho del gerente,

10

T e s S S Tl
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(*) El tiempo varia de acuerdo a la compejidad del caso,

.

= —— N Gerencia de P!aneamieirata Y Presupuesto
Revisa el infarme, reporte final de mapeo de
puesto, matriz de mapeo de puestos, de estar
Gerencia de Gerencia de conforme, gestiona la reunién de revisién y
Planeamientoy | Planeamientoy | Gerente 31 | aprobacion de los productos finales del 80
Presupuesto Presupuesto desarrollo de MPE, en coordinacidn con GM fijan
fecha para reunién de la Comisién de Trénsito; y
dispone sustentacion del Equipo responsable.
En coordinacién con el equipo responsable,
. Sub Gerencia de realiza la presentacion y explicacion del producto
Gerencia de e 3 h
; Planificacién, - final de Mapeo de puestos de la Entidad ante la
Planeamiento y 2 S Especialista 32 — g . o 180
PSS Racionalizacién y Comisién de Transito al Régimen del Servicio
P Coop. Técnica Civil - SERVIR de la Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
Revisan el Reporte Final de Mapeo de Puestos de
. la Entidad y la Matriz de Mapeo de Puestos de la
- - Presidente de )
Comision de Comisién de la Comisién de 33 Entidad, de estar conformes, aprueban los 10
Transito Transito i documentos mediante firma de Acta de
Transito .
aprobacién del Mapeo de Puestos de la
MDCGAL. En misma dispone remitir a SERVIR.
. Sub Gerencia de Informa culminacién de elaboracién del MPE,
Gerencia de Planificacién proyecta oficio de alcaldia que comunica
Pl i ’
STy Racionalizacion y Sub Gerente e aprobacién del MPE a SERVIR adjuntando o
Presupuesto - . — .
Coop. Técnica expediente segln lineamientos.
R . ) ) -
—_" 35 ecepciona y registra e ingresa documentacion a 10
despacho del gerente.
Gerendia de Gerencla de Revisa ex.pedlente, de estar conforme?, suscribe
. ; reporte final de MPE; ¥ eleva a alcaldia
Planeamientoy | Planeamientoy | Gerente 36 ; - - 80
PR ES Presupuesto documentacién para suscripcién de oficio que
P R comunica a SERVIR la aprobacién del MPE.
Res I ’ :
Sacretaig 37 egls_tra en trdmite documentario del expediente 10
y deriva.
Secrataria 18 Becepcmna exped|e1:|te de aprobacidn del MF"E e 15
ingresa documentacién a despacho de Alealdia.
Alcaldia Alcaldia i i ici
Alcalde 39 Revisa la documentacién y Pr.oyecto de ?fICIO, de 20
estar conforme, suscribe oficio para envio a
SERVIR y dispone su notificacidn.
Secretaria 40 | Registra y gestiona envio de oficio a SERVIR. 60
TOTAL (MINUTOS) | 4975 + (%)
TOTAL (DIAS) | 10d,2h,55m+(*)
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e Manual de Procedimientos Administrativos
: % Municipalidad Distrital Oficina de Procuraduria Municipal
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

1A DI NIFI B ONALIZACION Y COOPERACI
UNIBAD OREANIC SUB GERENCIA DE PLANIFICACION, RACI c CION

MUNICIPALIDAD TECNICA
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPRCTS
& L] - r
Elaboracién, actualizacién y/o e 29.09.207
LY o3 .
modificacién del Reglamento de p 1de3
H A i - DERECHO EN TRAMITE
Organizacion y Funciones - ROF i Mo ABLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Autonﬁticu o evaluacién previa BORE
Honetn bl etrati Soi i NO APLICA PROCEDIMIENTO INTERNO
CORONEL GREGORIO stiencioadminl r‘a 1O POSTIVDO [INTERNO/EXTERNO)
ALBARRACIN LANCHIPA negativo)
SHENe Elaborar el instrumento normativo de gestién que determina la naturaleza, finalidad, competencia, estructura
orgdnica y relaciones de una entidad Publica, las funciones y la composicién de cada una de sus dependencias.
BASE LEGAL

Ley N2 27680, de Reforma de la Constitucion Polftica del Perd, Titulo IV, Capitulo XIV.
Ley N2 30305, de Reforma Constitucional de los Arts, 1912, 1942 y 2032 de la Constitucién Politica sobre Denominacién y No
Reeleccién Inmediata de Autoridades de los Gobiernos Regionales y de los Alcaldes.

Ley N2 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién.

Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N2 27658, Ley Marco de Modernizacién de |a Gestién del Estado.

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.

Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil,

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento de la Ley Servir.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Puiblica.
Decreto Supremo N2 043-2006-PCM, Lineamientos para |a elaboracién y aprobacién del ROF.

Ley 29664, que crea el Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres y su Reglamento aprobado mediante D.S N°048-2011-
PCM

REQUISITOS

Que se requiera modificar o redisefiar la estructura organizacional, por adecuacién a las normas legales o necesidad institucional.

ABREVIATURAS

MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin

GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacién y Coop. Técnica.
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesorfa Juridica

G5GII: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COoD.

ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT

DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS

s s e T Ty ST s T
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Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacion,
Racionalizacién y
Coop. Técnica

Sub Gerente

Ante la necesidad de definir nuevas funciones,
suprimir o modificar en relacién con el ROF
vigente o necesidad de modificaciones en la
estructura organica de la municipalidad con el
debido sustento legal; informa la actualizacién o
modificacién del ROF de la municipalidad y
solicita aprobacion del Equipo de Técnico de
Trabajo.

480

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho del gerente.

10

Gerente

Revisa informe de SGPRCT y de estar conforme,
propone Equipo de Trabajo para la elaboracion
del ROF en coordinacién con GM, eleva informe a
GM para notificacién del Equipo de Trabajo con
documento que corresponda.

60

Secretaria

Registra en trémite documentario y deriva a GM.

10

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacion a despacho de GM.

15

Gerente

Revisa informe y de estar conforme, emite
memorando designando al Equipe Técnico para
elaboracion del ROF a cargo de la SGPRCT; ¥
dispone hacer de conocimiento a todas las
unidades orgénicas.

60

Secretaria

Registra en tramite documentario y notifica
memorando a los miembros del Equipe Técnico y
de conocimiento a las todas las Unidades
Organicas.

20

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacion,
Racionalizacién y
Coop. Técnica

Sub Gerente

Realiza el diagndstico sobre el estado situacional
de las funciones y elabora el proyecto de ROF de
las unidades orgénicas en coordinacién con el
equipo de trabajo. Y deriva a las unidades
organicas el proyecto de ROF en fisico y digital,
para su pronunciamiento y validacién en
coordinacién con la SGPRCT quienes dan
asistencia técnica.

Unidades
Orgénicas

Unidades
Orgénicas

Unidades
Orgdnicas

Revisan el proyecto de ROF, realizan los ajustes
pertinentes y entregan el documento final en
fisico y digital, debidamente validado a Ia
SGPRCT.

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacién,
Racionalizacidn y
Coop. Técnica

Sub Gerente

10

Recepciona y consolida la informacién y
documentacion del ROF enviadas por las
unidades orgénica y emite Informe Técnico
sustentatorio para iniciar el tramite de
aprobacién del ROF y deriva a la GPP.

Gerencia de
Planeamiento y

Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

11

Recepciona y registra el expediente del ROF e
ingresa documentacién a despacho del gerente.

10

TS

T T T B A P I AT ST

Sub Gerencia de Plamﬁcacwn Racmnahzacwn y Cooperacion Técnica
Gerencia de Planificacién y Presupuesto

it

107



Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Gerente

12

Revisa documentacién de elaboracion del ROF y
de estar conforme da el V°B° en el proyecto de
ROF y emite informe requiriendo su aprobacién
mediante Crdenanza Municipal.

80

Secretaria

13

Registra en trdmite documentario del expediente
y deriva a GM

10

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria

15

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho de GM.

15

Gerente

16

Evalta la documentacién del expediente
aprobacién del proyecto del ROF y de estar
conforme, emite documento solicitando informe
legal y gestion de aprobacién, disponiendo se
derive a GAJ.

60

Secretaria

17

Registra en tramite documentario y deriva a la
GAJ.

15

Gerencia
Asesoria
Juridica

Gerencia
Asesoria Juridica

Gerente

18

Recibe y revisa el expediente del ROF en
coordinacién con alcaldia, de estar conforme lo
visa y deriva al especialista legal para la
proyeccion de la Ordenanza Municipal.

60

Especialista
legal (abogado
1)

19

Revisa el expediente revisa, analiza, emite
informe y proyecta la Ordenanza Municipal para
aprobar el ROF; Y eleva documentacion al jefe
inmediato superior.

480

Gerente

20

Revisa el proyecto de la Ordenanza Municipal
para aprobacion del ROF, de estar conforme, la
el V°B® y deriva con sus antecedentes a GSG.

40

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

21

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacion a despacho de GSG.

20

Gerente

22

Ejecuta procedimiento de aprobacién,
promulgacion y publicacién del ROF, a través del
Concejo Municipal; y gestiona las notificaciones y
publicaciones que correspondan acordes a
normativa.

Asistente
administrativo

23

Registra numeracién, notifica y publica
Ordenanza Municipal que aprueba el ROF.

60

TOTAL (MINUTQS)

1505 + (*)

TOTAL (DIAS)

3d,1h,5m+(*)

(*) El tiempo varfa de acuerdo a la compejidad del caso.

Sub Gerencia de Planificacion, Racionaliz
Gerencia de Planificacion y Presupuesto

e
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Manual de Procedimientos Administrativos
Municipalidad Distrital Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COOPERACION

MUNICIPALIDAD TECNICA
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPRCT10
. . . FECHA 28.09.207

Formulacién de directivas,

o . PAGINA 1de3
reglamentos e instructivos. e o AL
EN S/.
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
{Automdtico o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORONEL GREGGRID silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)

Formulacién, aprobacién y actualizacion de directivas, reglamentos e instructivosd que uniformizan criterios

OBIETIVO . .
técnicos y procedimientos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Perd.
Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
Ley N2 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

Ley N@ 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.

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

Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento
Estratégico.

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones - ROF y sus modificatorias.
Ordenanza Municipal N* 023-2015-MDCGAL que aprueba el Cuadro de Asignacién de Personal Provisional del la MDCGAL.

Resolucién de Alcladia que aprueba Lineamientos para La Formulacién, Aprobacin y Actualizacién de Directivas de La Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

REQUISITOS

Requerimiento o propuesta de elaboracién de algin documento normativo institucional de caracter general cuya aplicacién
corresponde a varias unidades orgdnicas.

ABREVIATURAS

MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin

GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Coop. Técnica.
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

GSGII: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR CAO(E: DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
Toma conocimiento del requerimiento de
Gerencia de Sub Gerencia de elaboracidn del documento normativo interno
Planificacién, directi ros), iza l
Planeamienta y .a :n? dr Sub Gerente 1 ( |recF1va u :?t o.s). deA‘::so general, an'fzhza a 120
Racionalizacion y necesidad o justificacién de la norma interna
Presupuesto - iy :
Coop. Técnica solicitada, de estar conforme, deriva al
especialista para su formulacién.
—— — i e ——— R
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Oficina de Procuraduria Municipal

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Especialista en
racionalizacién

Revisa normativa realcianada a la elaboracion del
documento normativo interno (directiva u otros),
y necesidad y uso o justificacion y proyecta la
norma interna requerida, emite informe y eleva a
jefe inmediato.

4800

Sub Gerente

Revisa el proyecto de norma interna de uso
general y deriva a las unidades organicas
involucradas o vinculados a fin de que emitan
pronunciamiento y reportan documento a la
SGPRCT.

120

Unidades
Orgdnicas

Unidades
Organicas

Unidades
Organicas

Reciben proyecto de norma (Directiva o otros),
revisa, de ser el caso coordina con la SGPRCT, y de
estar conforme colocan el V°B® en el proyecto de
norma interna y deriva mediante informe a la
SGPRCT para su aprobacién.

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacion,
Racionalizacién y
Coop. Técnica

Sub Gerente

Culminado el proceso de revisién conjunta una
vez consolidado todos los aportes de las unidades
organicas, emite informe técnico con opinidn
favorable y eleva proyecto de norma interna para
su aprobacion.

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

Recepciona y registra e ingresa documentacién a
despacho del gerente.

10

Gerente

Revisa informe técnico, y proyecto de Norma
Interna (DIRECTIVA U OTROS) , de estar
conforme, colocando el V°B® en el proyecto; ¥
eleva documentacién para aprobacién mediante
Resolucién de Alcaldia.

80

Secretaria

Registra en trdmite documentario del expediente
y deriva a GM.

10

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho de GM.

15

Gerente

10

Evalia el expediente de aprobacién de Norma
Interna (DIRECTIVA U OTRQOS) y de estar conforme
da V°B®, y emite documento solicitando informe
legal y gestién de aprobacidn, disponiendo se
derive a GAJ.

60

Secretaria

11

Registra en tramite documentario y deriva a la
GAJ.

15

Gerencia
Asesoria
Juridica

Gerencia
Asesoria Juridica

Gerente

12

Revisa el expediente de Norma Interna
(DIRECTIVA U OTROS), en coordinacién con
alcaldia, de estar conforme lo visa y deriva al
especialista legal para la proyeccién de Resolucion
de Alcaldia.

60

Especialista
legal (abogado
1)

13

Revisa el expediente, emite informe legal y
proyecta la Resolucién de Alcaldia para aprobar el
Norma Interna (DIRECTIVA U OTROS). Y eleva
documentacidn al jefe inmediate superior.

480
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Revisa informe y proyecto de Resolucidn de
Gerente 14 | Alcaldia para aprobacién de Norma Interna 40
{DIRECTIVA U OTROS), de estar conforme, da el
visto bueno a resolucién y deriva con sus
antecedentes a GSG.

Asistente 15 Recepciona, registra el expediente e ingresa

administrativo documentacién a despacho de GSG. 2

Revisa proyecto de resolucién y expediente de
Norma Interna (DIRECTIVA U OTRQS), de estar
Gerencia de Gerencia de Gerente 16 | conforme, dispone continuar con tramite de 60
Secretaria Secretaria aprobacidn y deriva para completar V°B° de las

General General unidades orgénicas que correspondan para luego
elevarlo a Alcaldia.

Gestiona los V°B® de los 6rganos involucrados en
Asistente 17 resolucion de aprobacién de Norma Interna
administrativo (DIRECTIVA U OTROS); deriva a Alcaldia para

suscricion.

30

Recepciona, registra el expediente de aprobacién
Secretaria 18 | de Norma Interna (DIRECTIVA U OTROS) e ingresa 15
documentacion a despacho de Alcaldia.

Alcaldia Alcaldia Revisa la documentacion del expediente de
Alcalde 19 | aprobacién de Norma Interna (DIRECTIVA U 40
QTROS) vy de estar conforme, suscribe la

Resolucidn de Alcaldia y dispone su notificacion.

Registra en tramite documentario y deriva a la

Secretaria 20 GsG. 15
Gerencia de Gerencia de - Registra numeracién y en coordinacién con la
) . Asistente by : s
Secretaria Secretaria o . 21 | GSG, notifica a las unidades organicas 40
administrativo L
General General correspondientes
TOTAL (MINUTOS) | 6030 + (*)
TOTAL (DIAS) | 12d,4h,30m+(*)
(*) El tiempo varia de acuerdo a la compejidad del caso.

LA T G ST RS i X LA 2]
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m? Manual de Procedimientos Administrativos

HDJIN- Municipalidad Distrital Oficina de Procuraduria Municipal
i s ‘t 1G io Alb s Lanchi Gerencia de Asesoria Juridica
éﬁ_, Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
S s O ST I st TR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

I 10N, ION Y P I
S IBAD OB CANIcA: SUB GERENCIA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COOPERACION

MUNICIPALIDAD TECNICA
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPRCT1L
c';')‘““f ., . . ) FECHA 29.09.207
s7ovt | Evaluacion de directivas, reglamentos
N\ . . PAGINA ide3
Y e instructivos. e
EN S/.
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automdtico o evaluacién previa, TIPO DE
silencio administrativo positivo o NO APLICA PROCEDIMIENTO INTERNG
CORONEL GREGORIO .
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
SR Evaluacion y aprobacion de directivas, reglamentos e instructivosd que uniformizan criterios técnicos y
procedimientos de |la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru.

Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N2 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

Ley N@ 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.

Ley N°® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento
Estratégico.

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones - ROF y sus modificatorias.
COrdenanza Municipal N° 023-2015-MDCGAL que aprueba el Cuadro de Asignacion de Personal Provisional del la MDCGAL.

Resolucion de Alcladia que aprueba Lineamientos para La Formulacion, Aprobacién y Actualizacién de Directivas de La Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

REQUISITOS

Requerimiento de evaluacién de algiin documento normativo institucional de cardcter Gerencial cuya aplicacion corresponde a una
unidad organica.

ABREVIATURAS
MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin
GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacién y Coop. Técnica.
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

GSGII: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

D.
ORGANO UNIDAD EJECUTCR i%r DESCRIPCION {Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS

Formula y propone Proyecto de Norma Interna
(DIRECTIVA u OTROS) a iniciativa de una unidad
organica o por disposicidén superior o cambios en
Unidades Unidades Unidades normativa, obedeciendo las normas generales e *
Organicas Orgénicas Orgénicas internas, el responsable de la unidad orgénica
eleva documento para revision y aprobacién en
forma fisica y digital, siguiendo el flujo
documentario jerdrquico hasta GM.

P T 2 T R T R R T T A A PRI STt
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Gerencia
Municipal

Recepciona y registra el expediente e ingresa

. 9 /|
Secretaria documentacion a despacho de GM.

15

Toma conocimiento del expediente que requiere
revision y aprobacién de Norma Interna
(DIRECTIVA U OTROS) y deriva a GPP para emitir
opinién.

Gerencia

T Gerente 3
Municipal

60

Registra en tramite documentario y deriva a la

Secretaria 4 GPP.

15

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Recepciona, registra e ingresa documentacion a

Secretaria 5 despacho del gerente.

10

Toma conocimiento del requerimiento de
evaluacién del documento normativo interno
(Directiva u otros), deriva a la SGPRCT para su
revision y evaluacion.

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerente 6

60

Secretaria 7 | Registra en tramite documentario y deriva.

10

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Toma conocimiento del requerimiento de
evaluacion del documento normativo interno
(Directiva u otros), deriva al especialista para su
revisién y evaluacién.

Sub Gerente 8

120

Sub Gerencia de
Planificacién,
Racionalizacién y
Coop. Técnica

Realiza el proceso de revisién y una vez
consolidado los aportes coordinados con la

9 | unidad orgénica proponente, emite informe y
eleva Proyecto de Norma Interna (DIRECTIVA u
OTROS) para aprobacién correspondiente.

Especialista en
racionalizacion

1920

Revisa el proyecto de norma interna e informe de
especialista, de estar conforme, deriva a la GPP
mediante informe para tramite de aprobacidén.

Sub Gerente 10

120

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Recepciona, registra e ingresa documentacioén a

tari
Secretani 1 despacho del gerente.

10

Revisa informe técnico, y proyecto de Norma
Interna (DIRECTIVA U OTROS) , de estar
conforme, colocando el V°B® en el proyecto; Y
eleva documentacidn para aprobacién mediante
Resolucién de Alcaldia.

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerente 12

80

Registra en trémite documentario del expediente

Secretaria 13  BBHGE 5B,

10

Gerencia
Municipal

Recepciona y registra el expediente e ingresa

Secretaria 14 b
documentacidn a despacho de GM.

15

Evalla el expediente de aprobacién de Norma
Interna (DIRECTIVA U OTROS) y de estar conforme
da V°B®, y emite documento solicitando informe
legal y gestion de aprobacién, disponiendo se
derive a GAJL

Gerencia

Gerente 15
Municipal

60

Registra en tramite documentario y deriva a la

Secretaria 16 GAL

15

R —— p—
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Gerencia
Asesoria
Juridica

Gerencia
Asesoria Juridica

Gerente

A R T == T

17

Revisa el expediente de Norma Interna
(DIRECTIVA U OTROS), en coordinacién con
alcaldia, de estar conforme lo visa y deriva al
especialista legal.

SPUS R S

60

Especialista
legal (abogado
1)

18

Revisa el expediente, emite informe legal y
proyecta la Resolucién de Alcaldia para aprobar el
Norma Interna (DIRECTIVA U OTROS), eleva
documentacion al jefe inmediato superior.

480

Gerente

19

Revisa informe y proyecto de Resolucién de
Alcaidia para aprobaciéon de Norma Interna
{DIRECTIVA U OTROS), de estar conforme, da el
visto bueno a resolucién y deriva con sus
antecedentes a GSG.

40

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

20

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho de GSG.

20

Gerente

21

Revisa proyecto de resolucién y expediente de
Norma Interna (DIRECTIVA U OTROS), de estar
conforme, dispone continuar con tramite de
aprobacidn y deriva para completar V°B® de las
unidades organicas que correspendan para luego
elevarlo a Alcaldia.

80

Asistente
administrativo

22

Gestiona los V°B® de los érganos involucrados en
resclucion de aprobacién de Norma Interna
(DIRECTIVA U OTROS); deriva a Alcaldia para
suscricion.

30

Alcaldia

Alcaldia

Secretaria

23

Recepciona, registra el expediente de aprobacién
de Norma Interna (DIRECTIVA U OTROS) e ingresa
documentacidn a despacho de Alcaldia.

15

Alcalde

24

Revisa la documentacidn del expediente de
aprobacién de Norma Interna (DIRECTIVA U
OTROS) v de estar conforme, suscribe la
Resolucion de Alcaldia y dispone su notificacién.

40

Secretaria

25

Registra en tramite documentario y deriva a la
GSG.

15

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

26

Registra numeracién y en coordinacién con la
GSG, notifica a las unidades organicas
correspondientes.

40

TOTAL (MINUTOS)

3340 + (*)

TOTAL (DIAS)

6d,7h,40m+(*)

(*) El tiempo varia de acuerdo a la compejidad del caso.
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Municipalidad Distrital

Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

%&é\‘%

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COOPERACION
O SUB GERENCIA DE PLANIFIC, , RAC

MUNICIPALIDAD TECNICA
DISTRITAL
c2 DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPRCT012
i o . . - . FECHA 29.09.207
E : | Registro Nacional de Municipalidades
; PAGINA 1de3
=
e ante el INEI DERECHO EN TRAMITE NO APLICA
ENS/.
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automadtico o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORGNELGREGHRID silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Formular y enviar el registro sistematizado e integrado de la informacidn estadistica de la Municipalidad Distrital
OBIETIVO Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, al Instituto Nacional de Estadistica e Informatica a fin de generar

indicadores municipales a nivel Nacional.

BASE LEGAL

Constitucién Politica del Perd.

Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N® 27783 Ley de Bases de la Descentralizacidn.

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

Ley N 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley N© 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Accesa a la Informacién Publica.

Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento
Estratégico.

Directiva N° 001-2014-CEPLAN “Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico Sistema Nacional del Planeamiento
Estratégico”.

Ley N* 27563, crea el Registro Nacional de Municipalidades a cargo del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica - INEL
Decreto Supremo N° 033-2002 PCM aprueba reglamento del Registro Nacional de Municipalidades (RENAMU) y el Directerio
Nacional de Municipalidades de Centro Poblado Menor (DINAMUCEP)

Resolucién Jefatural N°® 084-2017-INEI, Autorizan actualizacion del Registro Nacional de Municipalidades 2017 y aprueban
formulario.

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF y sus modificatorias.

REQUISITOS

Resolucién Jefatural del INEl que autorizan la actualizacién del Registro Nacional de Municipalidades anualmente.

Oficio del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica - INE! requiriendo informacidén estadistica para RENAMU.

ABREVIATURAS

MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin

GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Coop. Técnica.
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

GSGII: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

INEI: Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.

RENAMU: Registro Nacional de Municipalidades

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EIECUTOR e DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
T A S e e L ST Soresre: R
cia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica 118
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Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamientoy Presupuesto

Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

A

==

T SR T R T T

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General (Tramite
Documentario)

Técnico
administrativo

(Recepciona y registra en sistema de tramite
documentario el Oficio del Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica - INEI que requiriere
informacién estadistica para RENAMU del afio
fiscal correspondiente; y deriva a Alcaldia el
expediente.

40

Alcaldia

Alcaldia

Secretaria

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacion a despacho de Alcaldia.

15

Alcalde

Toma conocimiento del requerimiento del INEI, y
dispone derivacién del documento de RENAMU a
la GPP para su atencion.

40

Secretaria

Registra en tramite documentario y deriva a la
GPP.

15

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

Recepciona, registra e ingresa documentacién a
despacho del gerente.

10

Gerente

Toma conocimiento del requerimiento del INEL, y
dispone diligenciamiento del formulario 01 de
RENAMU en plataforma virtual y generacidn fisica
del documento a la SGPRCT mediante
memorando.

60

Secretaria

Registra en trémite documentario y deriva a la
SCPRCT.

10

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacién,
Racionalizacion y
Coop. Técnica

Sub Gerente

Toma conocimiento del requerimiento de
informacién estadistica para el RENAMU u deriva
al especialista para su atencion.

40

Especialista en
racionalizacidn

Revisa informacion requerida en formulario de
RENAMU, analiza |a correspondencia de atencién
por cada unidad orgénica segun el ROF; prepara
documento de requerimiento de informacién a
las unidades orgénicas para atender el formulario
de! RENAMU.

480

Sub Gerente

10

Revisa el informe del especialista y mediante
documento solicita la informacién para RENAMU
a las unidades organicas.

120

Unidades
Orgénicas

Unidades
Organicas

Unidades
Orgénicas

1

Brindan informacién requerida para el RENAMU
conforme al formato 01 del INEI, y de acuerdo a
sus competencias, derivando con informe
respectivo y cuadros debidamente refrendados a
la SGPRCT.

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacion,
Racionalizacién y
Coop. Técnica

Sub Gerente

12

Recibe informacién enviada por las unidades
orgénicas, revisa y deriva informacién de las
unidades orgénicas a especialista para
compendiar y sistematizar segln guia de
instrucciones - RENAMU.

120

Especialista en
racionalizacion

13

Revisa, analizay conglutina la informacion
enviada por las unidades organias segun el
formulario 01-RENAMU. Sistematiza informacién
en el sitio virtual indicado en oficio del INEl 'y
seglin Guia de Instrucciones; Elabora el proyecto
de Oficio para envio fisico del documento.

1920

T

ncia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Sub Gerente

14

Revisa el informe del especialista, documentacién
para presentacién del RENAMU y proyecto de
oficio de alcaldia para remitir informacicn, de
estar conforme, eleva a la GPP para tramite de
presentacion.

120

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

15

Recepciona, registra e ingresa documentacion a
despacho del gerente.

10

Gerente

16

Revisa documentacion de presentacion de
RENAMU, de estar conforme, colocando el V*B®
en formulario 01-RENAMU; Y eleva
documentacién para presentacion ante el INEL.

80

Secretaria

17

Registra en trémite documentario del expediente
y deriva a GM.

10

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria

18

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacion a despacho de GM.

15

Gerente

19

Revisa documentacion de presentacion de
RENAMU, formulario 01 con informacion
estadistica y proyecto de oficio, de estar
conforme, eleva expediente a alcaldia para
presentacion al INEI.

60

Secretaria

20

Registra en tramite documentario y deriva a la
Alcadia.

15

Alcaldia

Alcaldia

Secretaria

21

Recepciona, el expediente de presentacion al
RENAMU y revisa proyecto de oficio de alcaldia
para envio al INEI, de estar correcto, registra el
expediente e ingresa documentacion a despacho
de Alcaldia.

15

Alcalde

22

Revisa documentacion de presentacion de
RENAMU, de estar conforme, suscribe oficio de
alcaldia que informa presentacion del RENAMU y
remite formulario 01 debidamente llenado;
dispone su diligenciamiento a la SGPRCT.

60

Secretaria

23

Registra en tramite documentario y deriva a la
SGPRCT.

15

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacion,
Racionalizacién y
Coop. Técnica

Sub Gerente

24

Recibe expediente de presentacion de RENAMU y
gestiona su remision a la oficina del INEI-Tacna;
Informa a la alta direccién la culminacién del
diligenciamiento del RENAMU ante el INEI

60

TOTAL (MINUTOS)

3330 + (%)

TOTAL (DIAS)

6d,7h,30m+(*)

(*) El tiempo varia de acuerdo a la compejidad del caso.
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g é% 5‘ Municipalidad Distrital

Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal

Gerencia de Asesoria Juridica

Lt aes Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
RE e ; — R— -
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COOPERACION
UNIDAD ORGANICA 5
MUNICIPALIDAD TECNICA
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPRCTO13
’S' ‘:‘“‘“ w2 5 ;o FECHA 29.09.207
: i | Elaboracién del Compendio Estadistico
g i PAGINA 1de3
Y Municipal
. e .
e P DERECHO EN TRAMITE ——
ENS/.
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
{Automatico o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORONEL GREGORIO silencio administ.r-ativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Formular Compendio Estadistico de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
BASE LEGAL

Constitucion Politica del Perd.

Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N° 27783 Ley de Bases dela Descentralizacién.

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

Ley N 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley Ne 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso 3 la Informacion Publica.

Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamienta

Estratégico.
Directiva N° 001-2014-CEPLAN
Estratégico”.

“Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico Sistema Nacional del Planeamiento

Ley N° 27563, crea el Registro Nacional de Municipalidades a cargo del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica - INEI.
Decreto Supremo N° 033-2002 PCM aprueba reglamento del Registro Nacional de Municipalidades (RENAMU) y el Directorio

Nacional de Municipzalidades de Centro Poblado Menor (DINAMUCEP)

Resolucion Jefatural N° 084-2017-INEI, Autorizan actualizacion del Registro Nacional de Municipalidades 2017 y aprueban

formulario.

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF y sus modificatorias.

REQUISITOS

Tablas estadisticas del Registro Nacional de Municipalidades (RENAMU) del INEL.

ABREVIATURAS

MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin

GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Coop. Técnica.
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

GSGII: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

INEI: Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.

RENAMU: Registro Nacional de Municipalidades

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR DESCRIPCION (Secuencia de actividades)

Cop.
ACT

TIEMPO MINUTOS

R (] S e AT bl § ST S AR S

s i

T

Gerencia de Planificacion y Presupuesto

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerente

Toma conocimiento de la culminacién de
presentacién de informacion RENAMU al INEl 'y
dispone mediante documento |a elaboracidn del
Compendio Estadistico de la MDCGAL, mediante
documento derivado a la SGPRCT.

60

Secretaria

Registra en tramite documentario y deriva a la
SCPRCT.

10

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacién,
Racionalizacién y
Coop. Técnica

Sub Gerente

Recibe documento que dispone inicio de
elaboracion de Compendic Estadistico Municipal
y deriva al especialista para su atencién.

40

Especialista en
racionalizacion

Revisa, analiza y conglutina informacién
estadistica existente en medios fisicos y digitales,
segUn parametros establecidos en formulario de
RENAMU; organiza y sistematiza la informacién
estadistica de las distintas unidades orgdnicas de
la municipalidad y elabora informe con
informacién de cada unidad para requerir la
revision y validacion de las unidades orgénicas.

2400

Sub Gerente

Revisa el informe del especialista y mediante
documento solicita la revisién y validacién de la
informacion que contendra en anuario estadistico
municipal a las unidades organicas.

180

Unidades
Orgénicas

Unidades
Orgénicas

Unidades
Orgénicas

Revisan informacidn proyectada para elaboracién
de anuario estadistico, de estar conforme, validan
y derivan con informe los cuadros debidamente
refrendados a la SGPRCT.

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacidn,
Racionalizacidn y
Coop. Técnica

Sub Gerente

Recibe informacién enviada para anuario
estadistico municipal por las unidades organicas,
revisa y deriva al especialista para elaboracién del
compendio

120

Especialista en
racionalizacién

Revisa, procesa y conglutina la informacion
enviada por las unidades orgdnicas; elabora el
proyecto de Compendio Estadistico de la MDCGAL
elevéndolo al jefe inmediato superior mediante
informe.

3360

Sub Gerente

Revisa el informe del especialista y el proyecto de
Compendio Estadistico de la MDCGAL, de estar
conforme la el V°B® al compendio y eleva a la GPP
para tramite de aprobacion.

120

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Secretaria

10

Recepciona, registra e ingresa documentacidn a
despacho del gerente.

10

Gerente

11

Revisa documentacién del proyecto de
Compendio Estadistico de la MDCGAL, de estar
conforme, eieva documento para aprobacion con
resolucion de GM.

80

Secretaria

12

Registra en tramite documentario del expediente
y deriva a GM.

10

TERTEASTLOTRETE

PETHYE o WLES=Tre

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Técnica
Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planearniento y Presupuesto

— . -

Secretaria

13

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho de GM.

15

Gerencia
Municipal

Gerencia

Municipal Gerente

14

Revisa documentacion del proyecto de
Compendio Estadistico de la MDCGAL, de estar
conforme, deriva a la GAJ para emitir informe y
continuar con el proceso de aprobacién.

60

Secretaria

15

Registra en tramite documentario y deriva a la
GAl.

15

Gerente

16

Revisa la documentacion del proyecto de
Compendio Estadistico de la MDCGAL, de estar
conforme lo visa y deriva al especialista legal para
emitir informe y proyeccion de Resolucion de GM.

120

Gerencia Gerenci Especialista

Asesoria e’e c‘? . legal (abogado
i Asesoria Juridica

Juridica )]

17

Revisa la documentacion del proyecto de
Compendio Estadistico de la MDCGAL, emite
informe legal y proyecta la Resolucion de GM y
eleva documentacion al jefe inmediato superior.

480

Gerente

18

Revisa informe y proyecto de Resclucién de GM

para aprobacién del Compendio Estadistico de la
MDCGAL, de estar conforme, da el visto bueno a
resolucidn y deriva con sus antecedentes a GSG.

40

Asistente
administrativo

19

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacion a despacho de GSG.

20

5 ren
Gerencia de Gerente

Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

20

Revisa proyecto de resolucién de GM y
Compendio Estadistico de la MDCGAL, de estar
conforme, dispone continuar con tramite de
aprobacion y deriva para completar V°B° de las
unidades organicas que correspondan para luego
derivar a GM.

120

Asistente
administrativo

21

Gestiona los V°B® de los érganos involucrados en
resolucidn de aprobacién del Compendio
Estadistico de la MDCGAL y deriva a GM para
suscripcion coordinando la numeracién de
resolucion.

60

Secretaria

22

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho de GM.

15

Gerencia
Municipal

Gerencia

Municipal | erente

23

Revisa resolucién y Compendio Estadistico de la
MDCGAL, de estar conforme, suscribe la
resolucion y dispone su registro y notificacion
pertinente.

60

Secretaria

24

Registra en tramite documentaric y deriva a la
GSG.

15

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

25

Registra numeracién y en coordinacién con la
GM, notifica a las unidades orgénicas
correspondientes el Compendio Estadistico de la
MDCGAL y Resolucidn de Gerencia Municipal que
lo aprueba.

40

TOTAL (MINUTOS)

7450 + (*)

TOTAL (DIAS)

15d,4h,10m+(*)

(*) El tiempo varia de acuerdo a la compejidad del caso.
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e Manual de Procedimientos Administrativos

£ g% Municipalidad Distrital Oficina de Procuraduria Municipal
W iEm . , , Gerencia de Asesoria Juridica
_‘:ﬁh Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

e i v E S e TR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

LA| IONA| 10/ PERACION
UNIGAD ORCENIE SUB GERENCIA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COO c1o
MUNICIPALIDAD TECNICA
DISTRITAL
() DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPRCT14
gl . — FECHA 29.09.207
N Coordinar y evaluar actividades de
H e PAGINA 1de3
i i . r - .
‘-:m*ég-__;‘ COOperaCIOn tecnica DERECHO EN TRAMITE
=i
ENS/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
{Automtico o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORONILGRBORIG silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Desarrollo de acciones para promover la cooperacion técnica en la interaccion con actores estatales, no
OBJETIVO estatales o privados, para el fortalecimiento de las capacidades operativas de la municipalidad y mejor servicio
al ciudadano.

BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley Ne 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento
Estratégico.

Ley N2 28056: Ley Marco del Presupuesto Participativo

Decreto Supremo N° 054-2011-PCM, Plan Estratégico de Desarrollo Nacional, Plan Bicentenario EL Pert hacia el 2021".
Decreto Supremo N°004-2012-PCM, Politicas de modernizacion de gastidn publica.

Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N°026-2014-CEPLAN/PCD; que aprueba Directiva 001-2014-CEPAN "DIRECTIVA
GENERAL DEL PROCESO DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO - SISTEMA NACIONAL DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO"
Ordenanza Municipal N° 016-2016/MPT, que aprueba el PDLC de la Provincia de Tacna al 2021.

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF y sus modificatorias.

REQUISITOS
Plan Estratégico Institucional (PEI).

Oficio de invitacidn a coordinacién de actividades de cooperacién técnica de algln ente estatal, no estatal o privado.

ABREVIATURAS

MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin

GPPR: Gerencia de Planeamientc y Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Coop. Técnica.
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

GM: Gerencia Municipal.

GAJ; Gerencia Asesoria Juridica

GSGll: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

PEI: Plan Estratégico Institucional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR ?CDT‘ DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
. Gerendla da Recepciona v reglstt‘a.en S|.ste.ma .d’e tramite
Gerencia de . . documentario el Oficio de invitacién a
. Secretaria Técnico — o »
Secretaria i N . 1 | coordinacion de actividades de cooperacién 40
General (Tramite | administrativo . g
General . técnica de algun ente estatal, no estatal o
Documentario) . . .
privado; y deriva a Alcaldia.
Alcaldia Alcaldia Secretaria 3 (| Reoepdona,recisiel expedients €ingress 15
documentacién a despacho de Alcaldia.
= T AT el Se S e e T e AT R AT P A B M it
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Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Alcalde

Toma conocimiento del Oficio de invitacidn a
coordinacion de actividades de cooperacién
técnica de algln ente estatal, no estatal o
privado a la GPP para su evaluacion.

60

Secretaria

Registra en tramite documentario y deriva a la
GPP.

15

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

Recepciona, registra e ingresa documentacion a
despacho del gerente.

10

Gerente

Evaltia la actividad propuesta, mediante oficio, y
coordina con la SGPRCT para asisitencia ©
busqueda de mas informacién de dicha actividad
de cooperacién técnica con de algun ente
estatal, no estatal o privado

60

Secretaria

Registra en tramite documentario y deriva a la
SCPRCT.

10

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacion,
Racionalizacion y
Coop. Técnica

Sub Gerente

Toma conocimiento de la invitacién a
coordinacién de actividades de cooperacion
técnica de algln ente estatal, no estatal o
privado asiste, participa y dispone evaluacion del
especialista.

Especialista en
racionalizacion

Revisa y analiza informacién requerida sobre la
actividad de cooperacion técnica de algln ente
estatal, no estatal o privado, segin el documento
recibido; informa y sugiere pronunciomiento de
la unidad orgénica competente para establecer
alglin convenio de cooperacion técnica.

1440

Sub Gerente

10

Revisa el informe del especialista y mediante
documento salicita pronunciamiento de la
uniodad organica competente al tipo de
actividad de coopertacién.

120

Unidad
Orgénica

Unidad Orgénica

Unidad
Organica

13

Recibe informe de la SGPRCT de actividades de
cooperacién técnica de algdn ente estatal, no
estatal o privado; analiza informacion y de estar
de acuerdo, emite opinion favorable para
establecer algun tipo de convenio.

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Planificacion,
Racionalizacion y
Coop. Técnica

Sub Gerente

12

Recibe el informe de opinién favorable de Ia
unidad organica que regentaria las actividades de
cooperacion técnica, para continuar con el
tramite y preceso de establer convenios de
cooperacidn. Eleva informe a la GGP.

480

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

i3

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho del gerente.

10

Gerente

14

Revisa informe de SGPRCT y de estar conforme,
emite documento a a la GM, informado sobre los
atuados y posibilidad e establecer algin
convenio de cooperacion técnica de algin ente
estatal, no estatal o privado.

60

Secretaria

15

Registra en trdmite documentario y deriva a las
unidades organicas.

30

R e
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Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria

16

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho de GM.

15

Gerente

17

Evalta la documentacion del expediente de
cooperacion técnica de algun ente estatal, no
estatal o privado; de estar conforme, dispone se
derive a GAl para tramite de establecer
convenio.

60

Secretaria

18

Registra en tramite documentario y deriva a la
GAJ.

15

Gerencia
Asesoria
Juridica

Gerencia
Asesoria Juridica

Gerente

19

Revisa el expediente de cooperacién técnica de
algdin ente estatal, no estatal o privado y
coordina con alcaldia, de estar conforme, deriva
al especialista legal para emision de informe
legal.

60

Especialista
legal (abogado
I

20

Revisa el expediente expediente de cooperacidn
técnica de algtin ente estatal, no estatal o
privado, en coordinacién con alczldia, emite
informe legal y eleva documentacién al jefe
inmediato superior.

240

Gerente

21

Revisa documentacion, de estar conforme, deriva
a GSGllpara inicio de procedimeinto de
aprobacion de convenio.

40

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretarfa
General

Asistente
administrativo

22

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacion a despacho de GSG.

20

Gerente

23

Ejecuta procedimiento de aprobacién, de la
propuesta del convenio de expediente de
cooperacion técnica con alglin ente estatal, no
estatal o privado, a través del Concejo Municipal;
y dispone la publicacién y notificaciones que
correspondan.

Asistente
administrativo

24

Registra numeraci6n y notifica.

60

TOTAL (MINUTOS)

2860 + (*)

TOTAL (DIAS)

5d,7h,40m+(*)

(*) El tiempo varia de acuerdo a la compejidad del caso.
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Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Municipalidad Distrital Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

- Penp— — J—
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
UNIGAD ORGANICA SUB GERENCIA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COOPERACION
MUNICIPALIDAD TECNICA
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPRCTO15
r“g‘? | FECHA 29.09.207
Eﬁéﬁ‘i Elaboracién de Plan de Trabajo. PAGINA 1de3
3 DERECHO EN TRAMITE i EALIEA
ENS/.
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automdtico o evaluacion previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORONEL GREGORIG silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIETIVO Formular Compendio Estadistico de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
BASE LEGAL
Constitucién Politica del Perd.
Ley N 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
Ley N° 27783 Ley de Bases dela Descentralizacién.
Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
Ley Ne 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N@ 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento
Estratégico.
Directiva N° 001-2014-CEPLAN “Directiva General del Proceso de Planeamiento Estratégico Sistema Nacional del Planeamiento
Estratégico”.
Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF y sus modificatorias.
Resolucion de Alcaldia N° 669-2015-MDCGAL que aprueba Directiva General N° 004-2015-MDCGAL, "Elaboracién de Planes de
Trabajo"
REQUISITOS
Programacion de actividades POl
ABREVIATURAS
MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin
GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Coop. Técnica.
SGP: Sub Gerencia de Presupuesto
GM: Gerencia Municipal.
GA): Gerencia Asesoria Juridica
GSGll: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ‘fg‘ DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
Gerencia de Sub Gerencia de Para el cumplimiento de las actividades
. Planificacion rogramadas en el POI, Formula el plan de trabaj
Planeamiento y e Sub Gerente 1 |Proe : aelp anein 2400
Presupuesto Racionalizacion y de acuerdo a directiva y solicita la Aprobacion,
Coop. Técnica derivando al jefe inmediato superior con informe
y registro de tramite documentario.
. R ci i i i
Sacratiiis 2 ecepciona \.r'reglstra el expediente e ingresa 10
documentacién a despacho del gerente.
e T— — Po— o T TR e RS e T T T TS R S S ST
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerente

Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamien

to y Presupuesto

deriva mediante proveido a la SGP para evaluar
emitir opinidn presupuestal.

mvisa el plan de trabajo y de estar conforme ‘\
Y

AT TR =il

60

Secretaria

Registra en tramite documentario el expediente
del plan de trabajo, deriva a la SGP.

|

10

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Sub Gerencia de
Presuouesto.

Sub Gerente

Recibe y toma conacimiento del documento del
Plan de trabajo, deriva para su revision y opinién
al especialista en finanzas.

20

Especialista

Analiza y evalda el plan de trabajo, eleva informe
de opinién presupuestal a su jefe inmediato
superior.

240

Sub Gerente

Revisa el informe del especialista referido al plan
de trabajo, de estar conforme, valida y eleva al la
GPP.

30

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Secretaria

Recepciona y registra el expediente del plan de
trabajo e ingresa documentacion a despacho de
GPP.

10

Gerente

Revisa el informe presupuestal del plan de trabajo
de y de estar conforme eleva con informe
requiriendo evaluacion y aprobacidn.

30

Secretaria

10

Registra en tramite documentario el expediente
del plan de trabajo, deriva a la GM.

10

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria

11

Recepciona y registra el expediente del plan de
trabajo e ingresa documentacién a despacho de
GM.

15

Gerente

12

Evalta la documentacién del plan de trabajoy de
estar conforme, deriva a la GAJ emitir opinién
legal y de ser favorable la opinion, formular la
resolucion de aprobacion correspondiente.

60

Secretaria

13

Registra en tramite documentario el expediente
del plan de trabajo, deriva a la GAl y custodia el
cargo del flujo documentario.

15

Gerencia
Asesoria
Juridica

Gerencia
Asesoria Juridica

Gerente

14

Recibe, toma conocimiento del expediente de
Plan de trabajo y deriva para su revisién y opinion
legal al especialista legal.

60

Especialista
legal (abogado
1)

15

Evaliia el expediente de Plan de trabajoy emite
opinion legal, proyecta la resolucion de alcaldia
para Aprobacién del Plan de Trabajo. Y eleva
documentacion al jefe inmediato superior.

480

Gerente

16

Revisa el informe de opinién legal y el proyecto
de resolucién, de estar conforme, visa la
resolucion y deriva expediente a la GSG.

30

Gerencia de
Secretarfa
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

17

Recepciona, registra el expediente del plan de
trabajo e ingresa documentacion a despacho de
GSG.

20

Gerente

18

Toma conocimiento, revisa y dispone se tramiten
los vistos correspondientes.

30 J

e

T

Sub Gerencia de Plan

ificacién, Racionalizacidn y Cooperacion Técnica
erencia de Planificacion y Presupuesto
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2T A 1

Tramita los vistos buenos de las demas unidades
Asistente 19 orgénicas que correspondan en la resolucién de 120
administrativo aprobacién del plan de trabajo, registra
numeracién, deriva resolucién para suscripcion.
Recepciona, registra el expediente de resolucion
Secretaria 22 | de aprobacién del plan de trabajo e ingresa 15
documentacion a despacho de Alcaldia.
Revisa la documentacién del expediente de
Alcaldia Alcaldia sl Resolucién de Alcaldia que Aprobacién del Plan o
Alcalde 23 e Trabajo y de estar conforme, suscribe la 4
Resolucion de Alcaldia que aprueba el plan de
trabajoy dispone su notificacién.
; : - " :
Sacretaria 24 Registra en tramite documentario’y deriva a la 15
GSG.
Gerencia de Gerencia de Asistente Registra numeracién y notifica a las unidades
Secretaria Secretarfa sminstrative 25 | orgénicas correspondientes 1a Resolucion de 40
General General Alcaldia que Aprobacién del Plan de Trabajo.
TOTAL (MINUTOS) 3760
TOTAL (DIAS) |  7d.6h,40m
(*) El tiempo varia de acuerdo a la compejidad del caso.
FESTRA gt ot A T e T G T ETEEI FETTIL
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oen  LoronelGregorio Albarracin Lanchipa Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
=i e —
O 3 aLrCE i MR T T S R LT S S e L i
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
e T SUB GERENCIA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COOPERACION
MUNICIPALIDAD TECNICA
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPRCT015
B | - . s FECHA 25/09/2017
AN Formulacion y aprobacion de la
= : . PAGINA 1de3
="y
_:;:;gé Memoria Anual. DERECHO EN TRAMITE
EN S/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automdtico o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
BRI AR silencio administr‘ativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
s Elaborar el balance de las acciones, actividades y proyectos desarrolados, sefialando los logros y dificultades
relevantes durante el ejercicio anterior.
BASE LEGAL

Ley N° 29332, Ley del Plan de Incentivos a la Mejora de |a Gestion Municipal.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto

Ley N° 30114, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal vigente

Ley N® 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

Ley N°® 25035, Ley de Simplificacion Administrativa

Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Ordenanza Municipal N° 016-2015-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones y su modificatorias

REQUISITOS

Informacion proporcionada por cada una de las Unidades Organicas, a traves de sus informes de gestion.

ABREVIATURAS

GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacidn, Racionalizacién y Coop. Técnica.
GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

GSGlI: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

UO: Unidad Orgénica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EIECUTOR c:c';' DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
Gerencia de Gerencia de Gerente 1 Cumplido el ejercicio anterior, dispone que la 60
Planeamientoy | Planeamientoy SGPRCT elabore la memoria anual de la MDCGAL.
Presupuesto Presupuesto g : 5
Secretaria 2 Registra en trdmite documentario y deriva. 10
Beraneny da Sub .e!'enc.la de Organiza .e.lnlua la elabcfracmn de la memoria
) Planificacién, anual solicitando a las diferentes UQ la
Planeamiento y G Sub Gerente 3 . o . ) 120
Racionalizacidn y informacién relevante, a través de un informe
Presupuesto . b
Coop. Técnica multiple.
Unidades Uil Unidades Recepciona, y rgfmten |nformac!on necesaria
Orashicss Oieiricas Grgiinicas 4 | parala elaboracion de la memoria anual a la -5
€ SGPRCT.
x TN N TS T N R Ty L B e T Y v i T v e e A e T T T R e e CETWIT L TRRANGT
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Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Recibe informacién y deriva deriva a especialista
para la formulacién de memoria anual-

Sub Gerente 5

60

Sub Gerencia de
Planificacion,
Racionalizacién y
Coop. Técnica

Revisa informacion, Compila y formula proyecto
de Memoria Anual adjuntando los documentos
sustentarios.

Especialista 6

Mediante informe deriva la propuesta de
Memoria Anual a la GPP para su revision y
validacién.

Sub Gerente 7

60

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Recepciona, registra e ingresa a despacho del

Secretaria 8
gerente.

10

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Revisa proyecto de memoria anual, la valida y
visa, mediante informe solicita su aprobacién y
deriva a GM,

Gerente 9

120

Secretaria 10 | Registra en tramite documentario y deriva.

10

Gerencia
Municipal

Recepciona, registra el expediente e ingresa

4% documentacion a despacho de GM,

Secretaria

15

Toma conocimiento del proyecto de memoria
anual, revisa documentacion, de estar conforme,
deriva a GA para tramitacién de aprobacién junto
a los estados financieros y presupuestarios.

Gerencia

Municipal Gerente 12

60

Secretaria 13 | Registra en tramite documentario y deriva a GA.

15

Gerencia de
Administracién

Toma conocimiento del proyecto de memoria
anual, en coordinacién con la Sub Gerencia de
Contabilidad, revisa documentacién, de estar
conforme, continda con el tramite de
aprobacidn.

Gerencia de

Administracion L

Gerente

60

Gerencia
Asesoria
Juridica

Revisa documentacion para aprobacién del
balance general y la memoria anual del ejercicio
econdmico fenecido; de estar conforme deriva al
especialista legal para informe y proyeccién de
resolucién.

Gerente 15

60

Gerencia

. L cialista
Asesoria Juridica Especial

legal (abogado
1)

Revisa el expediente, emite informe, proyecta
Acuerdo de Concejo y eleva documentacion al
jefe inmediato superior,

16

240

Revisa, de estar conforme deriva a GSGII para
incorporacién como punto de agenda de sesién
de concejo municipal.

Gerente i7

40

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

Recepciona, registra el expediente e ingresa

1 documentacién a despacho de GSGII.

20

Revisa documentacion, de estar conforme,
incorpora en agenda de sesion de concejoy
realiza el procedimiento de aprobacion del
balance general y la memoria anual del ejercicio
econdmico fenecido, y notificaciones y
publicaciones en portal web institucional.

Gerencia de
Secretaria
General

Gerente 19

Asistente

administrativo 20

Registra y notifica.

60

TORSRSR Tl s S e e S
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. " Toma conocimiento de la aprobacién mediante
Gerencia de Gerencia de . :
: : Acuerdo de Consejo de la Memoria Anual y
Planeamientoy | Planeamientoy | Gerente 21 : : 60
A P———— Balance General, y dispone envio de documento
P P a la SGPRCT para custodia.
TOTAL (MINUTQS) | 1080+ (*)
TOTAL (DIAS) | 2d,2h,0m+(*)

(*) El tiempo varfa de acuerdo a la complejidad del caso.
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3.3.2 SUB GERENCIA DE GERENCIA DE PRESUPUESTO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO: GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD
ORGANICA: SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
CODIGO [ DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
SGPO1 Programacion, formulacién y aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura

(PIA)

SGP02 | Elaboracion de evaluacidon del Presupuesto Institucional semestral y anual.

SGP02 | Modificacion presupuestaria en el nivel institucional.

SGP04 | Modificacidn presupuestaria en el nivel funcional programatico.

SGP0O5 | Elaboracidn de la Conciliacién del Marco Presupuestario, semestral y anual (CMP).

SGP06 | Certificacion presupuestal.

SGP0O7 | Disponiblidad presupuestal.

T D I S O T S s T PR

Sub Gerencia de Planificacidn, Rac1onahzac1on y Cooperacmq\iﬁeﬁ%ga
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPO1
Programacion, formulacién y aprobacion |recua 25/09/2017
del Presupuesto Institucional de Apertura | racina 1de7
DERECHO EN TRAMITE
(P ;A) EN S/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automitico o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORANEL CREGDRIG silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
IS Programar y Formular el Presupuesto Multianual y Aprobar el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA),
elaborando el consolidado de todos los ingresos y gastos a ejecutarse en el ejercicio fiscal.
BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades

Ley N2 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico (28,11.2003).

Ley N2 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion y sus Modificaciones (20.07.2002).

Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004).

Decreto Supremo N2 304-2012-EF, Aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto (02.01.2013).

Resolucién Directoral N2 007-2013-EF/50.01; que aprueba la Directiva N¢ 002-2013-EF/50.01, Directiva para la Programacién y
Formulacién Anual del Presupuesto del Sector Publico, con una perspectiva de Programacién Multianual (12.04.2013).

REQUISITOS

1. Directiva de Programacion, Formulacién y Aprobacion del PIA e informacion remitida por las Unidades Organicas.
2. Proyectos Priorizados en el Presupuesto Participativo y alineados a los objetos estratégicos establecidos en el Plan de Desarrollo
Concertado (PDC) para su ejecucién en el afio fiscal.

3. Que se haya aprobado el Plan de Operativo Institucional (POI) que determina las metas Operativas y las actividades de cada
Unidad Organica alineadas con los objetivos estratégicos.

4. Que el MEF-DGPP haya emitido la Directiva Anual de Programacién y Formulacion del Presupuesto Publico vigente.

ABREVIATURAS

PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Coop. Técnica.
GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

GSGll: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracién Financiera — Sector Publico
MEF: Ministeric de Economia y Finanzas

MPT: Municipalidad Provincial de Tacna

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR ?C'?r' DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS

ACTIVIDADES DE PREPARATORIAS

erenci : ) )
PIG &8 ‘:e subGerencia de | o , | Segtn normativa y plazos dispone elaborar
aneamien o s
; camie to Y| presupuesto ub erente documento para conformacion de la Comisién de A0
resupuesto Programacion y Formulacion del PIA.
ol G S AT SO R L A T S A A B s R A T S T ot i el T 5 T 1 U D L S o T A g el
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Especialista en ) Elabora el proyecto de Resolucién de Alcaldfa para 240
Finanzas Il la conformacién de la Comisién de Programacién
y Formulacién del PIA. Eleva a SGP.
Recepciona, revisa el proyecto de Resolucién, y
Sub Gerente 3 | emite informe 2 la GPP solicitando aprobacién de 30
conformacién de Comisién de Programacién y
Formulacidn del PIA
Scretaris 4 Recepciona \r'reg|stra el expediente e ingresa 10
documentacion a despacho del gerente.
) . Recibe, Revisa el expediente, de ser conforme
Gerenc!a de GEFE"C_‘E de Gerente g | remite mediante Informe a GM para aprobacién &5
Planeamientoy | Planeamientoy de conformacidn de Comisién de Programacién y
Presupuesto Presupuesto Formulacién del PIA.
) trami ) .
Seerataria 6 Reglstra en rlérTnte documentario y deriva a las 10
unidades organicas.
; Recepciona, registra el expediente e ingresa
retar| 7 ;
Secretatia documentacién a despacho de GM. i
Gerencia Gerencia Gerente g Revisa documentacion de conformacién de 60
Municipal Municipal Comisién de Programacién y Formulacién del PIA,
visa Expediente y deriva a GAJ.
) Registra en tramite documentario y deriva a la
Sechetona J GAJ. Ademads de coordinar revision de GA. %a
Revisa documentacién para aprobacién de
Gerente 10 | conformacién de Comisién de Programacion y 60
Formulacion del PIA, de estar conforme lo visa y
deriva al especialista
Gerencia Gerencia Especialista
Asesoria Juridica | Asesoria Juridica | legal (abogado 11 | Revisa el expediente, emite informe legal y eleva 240
1) documentacicn al jefe inmediato superior.
isai legal t i
Gerente 12 Revisa informe lega v de es a.r conforme visa el 40
proyecto de resolucién y deriva con sus
antecedentes a GSGII.
Asistente 13 Recepciona, registra el expediente e ingresa 20
administrativo documentacién a despacho de GSGII.
. . Revisa documentacion, visa y tramita firma del
Gerencia de Gerencia de : S A
Secretaria Secretaria Alcalde, y dispone notificacién de Resolucidn de
s iy Gerente 14 | Alcaldia que aprueba Comisién de Programacion y 180
Formulacion del PIA a la GPP para las acciones
correspondientes y SGTIC para su publicacién en
el Intranet y Portal Web.
Asistente . ip
administrative 15 | Registra y notifica a la GPP y SGTIC 60
ACTIVIDADES DE FORMULACION DEL ANTEPROYECTQ DEL PIA
Secretaria 16 zee:egg;]znjélreifgrr]ate e ingresa documentacién a 10
Gerencia de Gerencia de P g <
Planeamientoy | Planeamientoy Toma conocimiente de Resolucion de Alcaldia que
Presupuesto Presupuesto Gerente 17 | aprueba Comisién de Programacién y Formulacién 60
del PIA y deriva a la SGP.
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica

Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Secretaria

18

Registra en trémite documentario del expediente
y deriva.

10

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Sub Gerencia de
Presupuesto

Sub Gerente

19

Recibe Resolucidn de Alcaldia que aprueba
Comision de Programacion y Formulacidn del PIA
y deriva a especialista para proceso de
fermulacién del Anteproyecto del PIA.

20

Especialista en
Finanzas Il

20

Analiza, aplica lineamientos, y mediante
documento requiere a las Unidades Orgénicas
Recaudadoras informacion sobre |z estimacion de
ingresos para el ejercicio fiscal siguiente, y
previsién de gastos para el ejercicio fiscal
siguiente a todas la unidades orgénicas. eleva
documento a jefe inmediato.

Sub Gerente

21

Revisa documentacion y emite informe a la GPP
para requerir informacion a las unidades
organicas.

60

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

22

Recepciona, registra y ingresa documentacién a
despacho del gerente.

10

Gerente

23

Revisa documentacion de ser conforme requiere a
las Unidades Organicas correspondientes para
remision de la informacién solicitada, dentro de
los plazos establecidos.

60

Secretaria

24

Registra en trémite documentario del expediente
y deriva.

10

Unidades
Organicas

Unidades
Orgénicas

Unidades
Orgdnicas

25

Elabora informacién solicitada y remite a la GPP la
informacién sobre estimacién de ingresos asi
como de previsién de gastos para el ejercicio
siguiente.

4800

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Secretaria

26

Recepciona, registra y ingresa documentacion a
despacho del gerente.

10

Gerente

27

Revisa informacién de las Unidades Orgénicas
sobre estimacidn de ingresos asi como de
previsién de gastos y remite mediante proveido a
la SGP.

60

Secretaria

28

Registra en trémite documentario del expediente
y deriva.

10

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Presupuesto

Sub Gerente

29

Recibe informacion, revisa y deriva a especialista
para proceso de formulacion del PIA.

20

Especialista en
Finanzas Il

30

Revisa y analiza la Informacién de proyeccién de
ingresos y gastos, registra en el Médulo de
Formulacién Presupuestal del SIGAL por cada
Unidades Orgénicas; consolida informacién de
Ingresos y Gastos; Y elabora informe y prepara
cuadros para su presentacion ante la Comisién de
Programacion y Formulacién. eleva a la SGP

2880

Sub Gerente

31

Revisa informacion preparada para la Comisién de
Programacion y Formulacién. Y remite para
revision a la GPP.

120

Gerencia de

Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

32

Recepciona, registra y ingresa documentacion a
despacho del gerente.

10

e cmat

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Tegmca
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Revisa la informacion y dispone citar a la Comision
de Programacidn y Formulacion del PIA para
. 60
Garens 33 revisién y conformidad de la informacién
presentada por la SGP.
Secretaiia 34 Notifica a‘Fomwlon de Programacién y 0
Formulacién del PIA.
e i Comisién de
Comision de Comisién de . T ” .
5 ; Programacion y Recibe informacién consolidada de los techos
Programaciény | Programaciény s : ;
. . Formulacién presupuestales de ingresos y gastos, evalla,
Formulacion del | Formulacién del 5 R ;
del 35 | analiza, en coordinacién y con apoyo técnico de la 600
Presupuesto Presupuesto . ..
— tend Presupuesto SGP da su conformidad para la fermulacién del
Institucional de | Institucional de s
Institucional de Anteproyecto de PIA.
Apertura Apertura
Apertura
Ejecuta las acciones acordadas por la Comision de
Especialista en Programacién y Formulacién de anteproyecto del
Finanzas Il 36 | pIA, informacidn del techo presupuestal para el 180
siguiente ejercicio, crea la estructura funcional
i rogramatica sto; Registr |
Gerenc!a de Sub Gereric de programdtic .y cadena de gasto; Registraen e
Planezmiento y SIAF-SP; Remite el proyecto del PIA al Subgerente.
Presupuesto
Presupuesto
Revisa los formatos del Anteproyecto del PIA,
Sub Gerente 37 segln Directiva MEF, de ser conforme visa y/o 120
firma el PIA, elabora proyecto de Oficio para
remision a la MPT y remite a la GPP mediante
informe.
T 38 Recepciona Y'reglstra el expediente e ingresa 10
documentacion a despacho del gerente.
Gerencia de Gerencia de o -
Planeamientoy | Planeamientoy | Gerente 39 Revisa informe, formatos y Oficio del 120
Presupuesto Presupuesto Anteproyecto PIA, de ser conforme visa y firma,
eleva a GM para su revision y tramite.
SEeRNtEHE 40 Reglsjcra en tramite documentario del expediente 10
y deriva a GM.
. Recepciona, registra el expediente e ingresa
Secretaria 41 i
documentacién a despacho de GM. 5
Gerencia Gerencia
Municipal Municipal Gerente 42 | Revisa formatos y Oficio del Anteproyecto PIA, de 50
ser conforme deriva para firma de Alcalde.
Secretaria 43 | Registra en tramite documentaric y deriva 15
Recepciona, revisa proyecto de Oficio del
Secretaria 44 | Anteproyecto PIA e ingresa documentacién a 15
despacho de Alcaldia.
Alcaldia Alcaldia eald Revisa Proyecto PIA y oficio, de ser conforme
Alcalde 45 | suscribe el documento y dispane su 60
diligenciamiento a traves de la GPP.
. Registra en tramite documentario y numeracién
Secretaria 46 o
de oficio y deriva a la GGP. 15
Secretaria 27 :ecepcu;r:a \{’reglsc;:ra el e:pzdllente etmgresa 10
Gerenda de Gerernicla de ocumentacién a despacho del gerente.
Planeamientoy | Planeamientoy
Presupuesto Presupuesto Reci i
p p . 48 C‘IbE expediente de Ant.e.proyecto de PIA y 60
deriva a la SGP, para remision a la MPT, dentro de
los plazos establecidos por Ley. y

T
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Sub Gerencia de Plan1ﬁcac1 6n, Racxonahzacmn y Cooperacxon Tegmca
Gerencia de Planificacién y Presupuesto
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Secretaria

49
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Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Registra en tramite documentario del expediente
y deriva a SGP.

10

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Presupuesto

Sub Gerente

50

Remite el Anteproyecto del PIA a la MPT, dentro
de los plazos establecidos por Ley; entrega un
cargo a Alcaldia, y deriva documentacion al
especialista para continuar con el proceso de
aprobacién en los plazos establecidos por ley.

ACTIVID

ADES DE FORMULACION

DEL PROYECTO DEL PIA Y APROBACION

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de

Especialista en
Finanzas Il

51

Recibe expediente completo del Anteproyecto del
PIA, analiza y actualiza informacién presupuestal
en los sistemas de informacién interno y SIAF; Y
elabora el proyecto del PIA; emite informe para
revisién al feje inmediato y adjunta los formatos.

Presupuesto

Sub Gerente

52

Recibe y revisa el proyecto del PIA para el
Ejercicio Fiscal siguiente y los formatos segln
Directiva MEF; de ser conforme firma y/o visa la
documentacién, eleva sustento técnico a la GPP,
para aprobacion mediante acuerdo de consejo y
promulgacién mediante resolucién de alcaldia.

120

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

53

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho del gerente.

10

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Gerente

54

Revisa informe y formatos, de ser conforme visa y
firma documentacidn, eleva a GM para su revisién
y trdmite de aprobacidn y promulgacion.

120

Secretaria

55

Registra en trémite documentario del expediente
y deriva a GM.

10

Gerencia
Municipal

Secretaria

56

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacion a despacho de GM.

15

Gerencia
Municipal

Gerente

57

Revisa Anteproyecto del PIA y actuados, de ser
conforme deriva a GAJ para emitir opinién legal y
proyecto de documentos de aprobacién.

60

Secretaria

58

Registra en tramite documentario y deriva

15

Gerencia
Asesoria Juridica

Gerente

59

toma conocimiento y revisa documentacion del
proyecto del PIA en coordinacién con alcaldia,
deriva al especialista para emitir informe y
proyectar documentos de aprobacién.

60

Gerencia
Asesorfa Juridica

Especialista
legal (abogado
1

60

Revisa el expediente, emite informe legal, elabora
el proyecto de Acuerdo de Concejo y elabora el
proyecto de Resolucion de Alcaldia y eleva
documentacion al jefe inmediato superior

480

Gerente

61

Revisa informe legal y proyecto de documentos de
aprobacién y deriva a GSGII.

40

Asistente
administrativo

62

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacion a despacho de GSGII.

20

e T L v
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Sub Gerencia de Plamﬁcamon Racionalizacion y Cooperacnon.\'ﬁﬁrcm\ca
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
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Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Gerente

63

Revisa docurmentacidn del Proyecto de PIA y
ejecuta procedimiento de aprobacidn, a través del
Concejo Municipal; Ademds de la respectiva
promulgacidn y notificaciones en coordinacién
con la GPP-SGP.

Asistente
administrativo

64

Registra y notifica.

60

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Presupuesto

Sub Gerente

65

Toma conocimiento de Acuerdo de Concejo que
aprueba el PIA y Resolucidn de Alcaldia que
promulga la aprobacidn del PIA; Entonces
proyecta el oficio para que el titular del pliego
comunique a la MPT.

20

Alcaldia

Alcaldia

Secretaria

66

Recepciona, revisa proyecto de Oficio de que
remite el PIA e ingresa documentacién a despacho
de Alcaldia.

15

Alcalde

67

Revisa documentacién del PIA y oficio, de ser
conforme suscribe el documento y dispone su
diligenciamiento a traves de la GPP.

60

Secretaria

68

Registra en tramite documentario y numeracién
de oficio y deriva a la GPP.

15

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Presupuesto

Sub Gerente

69

Remite el PIA a la MPT, dentro de los plazos
establecidos por Ley; entrega un cargo a Alcaldia,
e informa al GPP la culminacién del
procedimiento.

120

TOTAL (MINUTOS)

11880 + (*)

TOTAL (DiAS)

244d,6h,0m+(*)

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO coDIGo 5GP02
. .. FECHA 25/09/2017
Elaboracidn de evaluacién del Presupuesto S Ldes
b e
Institucional Semestral/Anual. e e
EN5/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automdtico o evaluacidn previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORONEL GREGORID silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Elaboracién de evaluacién del Presupuesto Institucional Semestral/Anual.
BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades

Ley N2 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico (28.11.2003).

Ley N2 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién y sus Modificaciones (20.07.2002).

Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004).

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.

Decreto Supremo N2 304-2012-EF, Aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto (02.01.2013).

Resolucién Directoral Ne 007-2013-EF/50.01; que aprueba la Directiva N2 002-2013-EF/50.01, Directiva para la Programacion y
Formulacién Anual del Presupuesto del Sector Publico, con una perspectiva de Programacién Multianual (12.04.2013).
Resolucién Directoral N2 019-2012-EF/50.01; que aprueba la Directiva N2 006-2013-EF/50.01. Directiva para la Evaluacién Semestral 1%
Anual de |os Presupuestos Institucionales de los Gobiernos Locales (08.08.2012).

REQUISITOS

Directiva para la Evaluacidn Semestral y Anual e informacién remitida por las Unidades Orgdnicas.
Oficio de la Municipalidad Provincial de Tacna, comunicando plazos de presentacién de la Evaluacién Presupuestaria

ABREVIATURAS

PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Coop. Téenica.
GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

GSGIl: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracién Financiera — Sector Publico
MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

MPT: Municipalidad Provincial de Tacna

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR C&':.' DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
" Gerencia de Recepciona y registra en sistema de tramite
Gerencia de . . ; S )
; Secretaria Técnico documentario el Oficio de la MPT comunicando
Secretaria ; G ; 1 . . 40
Gariarsl General (Trdmite | administrativo plazos de presentacion de la Evaluacion
Documentario) Presupuestaria; y deriva a Alcaldia el expediente.
Alcaldia Alcaldia SuBetala P Recepctona,‘rfaglstra el expediente e a'ngresa 15
documentacion a despacho de Alcaldia.
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Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

= ST e e e e e

Alcalde

Toma conocimiento de los plazos de presentacién
de evaluacién presupuestal, y dispone derivacién
del documento a la GPP para su atencion.

40

Secretaria

Registra en tramite documentario y deriva a la
GPP,

15

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho del gerente.

10

Gerente

Revisa, toma conocimiento y deriva con proveido
ala SGP.

60

Secretaria

Registra en trdmite documentario y deriva a las
unidades orgdnicas.

10

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Presupuesto

Sub Gerente

Analiza prepara requerimiento de informacién de
las unidades organicas, para evaluacion
presupuestal, eleva informe a la GPP.

120

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

Recepciona, registra y ingresa documentacién a
despacho del gerente.

10

Gerente

10

Revisa documentacidn de ser conforme requiere a
las Unidades Orgénicas la remisién de la
informacion solicitada para evaluacién
presupuestal y que sea remitido a la SGP, dentro
de los plazos establecidos.

120

Secretaria

11

Registra en trdmite documentario del expediente
y deriva.

10

Unidades
Orgénicas

Unidades
Organicas

Unidades
Orgénicas

12

Remite Informe a la SGP, indicando las actividades
realizadas para la evaluacién presupuestal
semestral o anual.

4800

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Presupuesto

Sub Gerente

13

Recibe, revisa informes de las actividades
realizadas por las Unidades Organicas y deriva al
especialista.

20

Especialista en
Finanzas Il

14

Revisa y elabora el Informe Semestral/ Anual;
consolida y registra en el SIAF de metas cumplidas
y otros e imprime los formatos.

2400

Sub Gerente

15

Revisa informacién preparada, Elabora informe
semestral/anual de evaluacién presupuestal
conforme las directrices, elabora proyecto de
Oficio de remisién de la Evaluacién Presupuestal a
la MPT, y remite a la GPP.

120

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

16

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacion a despacho del gerente.

10

Gerente

17

Revisa documentacién de evaluacién presupuestal
semestral/anual, de estar conforme visa y firma
los formatos, eleva a Alcaldia.

60

Secretaria

18

Registra en trdmite documentario y deriva a
Alcalia.

10

Alcaldia

Alcaldia

Secretaria

18

Recepciona, revisa proyecto de Oficio de remisién
de la Evaluacién Presupuestal a la MPT e ingresa
documentacion a despacho de Alcaldia.

15

e

"

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
Gerencia de Planificacion y Presupuesto




£

AR CIN

Manual de Procedimientos Administrativos
Municipalidad Distrital Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica

:

0
i

e

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

2R Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Revisa documentacion de Evaluacién
Alcalde 50 | semestral/anual Presupuestal y Oficio de remisién 50
de la Evaluacion Presupuestal a la MPT, de ser
conforme suscribe documentos y dispone su
diligenciamiento a traves de la GPP-SGP.
. Registra en trémite documentario y numeracion
r 2
S8ererand L de oficio y deriva a la SGP. 35
Gerengia da ) Remite la evaluacién presupuestal
. Sub Gerencia de semestral/anual a la MPT; entrega un cargo a
Planeamiento y Sub Gerente 22 o 4T 120
Presupuesto Alcaldia, e informa al GPP la culminacidn del
Presupuesto %
procedimiento.
TOTAL (MINUTOS) | 8080 + (*)
TOTAL (DIAS) | 16d,6h,40m+(*)

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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5 G i0 Alb T amehi Gerencia de Asesoria Juridica
Coronel Gregariv Alburrucin Lanehipn Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPG3
.. .’ . . FECHA 27/09/2017
Modificacién presupuestaria en el nivel
5 - . PAGINA 1ded
institucional. DERECHO EN TRAMITE
EN S/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automatico o evaluacion previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORONEL GREGORIO silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Establecer el procedimiento para realizar la Modificacion presupuestaria en el Nivel Institucional mediante Credito
OBIETIVO Suplementaric (mayor recaudacion de ingresos o por incorporacion de los saldos de balance) y en los casos de

Transferencias de Partidas.

BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

Ley N2 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico (28.11.2003).

Ley N2 27783, Ley de Bases de la Descentralizacidn y sus Modificaciones (20.07.2002).

Ley N@ 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004).

Decreto Supremo N2 304-2012-EF, Aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto (02.01.2013).

Resolucion Directoral Ne 007-2013-EF/50.01; que aprueba la Directiva N¢ 002-2013-EF/50.01, Directiva para la Programacién y
Formulacién Anual del Presupuesto del Sector Publico, con una perspectiva de Programacion Multianual (12.04.2013).
Directivas emitidas por el Ministeric de Economia y Finanzas {MEF) para la Modificacién del Presupuesto Institucional de Apertura
(PIA) vigentes en el afio fiscal respectivo.

REQUISITOS

Decretos Supremos y/o de Urgencia del Gobierno Central, a través de sus Dependencias, comunica trasferencias de partidas a favor
de la MDCGAL

Informe de Saldos de Balance definitivo, comunicados por la Subgerencia de Contabilidad, previa conciliacién con la Subgerencia de
Tesoreria.

Informes mesuales de las unidades orgénicas recaudadoras sobre ingresos por recaudacion de la MDCGAL
Informes mesuales de la Sub Gerencia de Tesoreria sobre ejecucion de recaudacion de la MDCGAL

ABREVIATURAS

PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Coop. Técnica.
GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

GSGII: Gerencia de Secretaria General e Imagén Institucional

SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracidn Financiera — Sector Publico
MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarraciin Lanchipa
MPT: Municipalidad Provincial de Tacna

UO: Unidad Organi

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR CAog, DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
= ; raTEs T e O S T O T ik LR AT
Sub Gerencia de Planificacidn, Racionalizacién y Cooperacion Técnica 154
P g 5 (LAl b
Gerencia de Planificacidn y Presupuesto -\s\‘“

liday ,

LA
PR

R

o




i S a

I ACwARRREI]

=i

i ég ¥ Municipalidad Distrital

S , . .
wZ=s | Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Presupuesto

Sub Gerente

Evalua la ejecucion presupuestaria de ingresos,
analiza documento que generen madificacion
presupuestaria en el nivel institucional sean por
recaudacion, trasferencias, saldos de balance u
otros; si es necesario gestiona peticién de
informacién de las UO y deriva a Especialista, para
la elaboracion del Proyecto de Modificacion
Presupuestaria en el Nivel Institucional por
incorporacion de mayores fondos publicos.

e

300

Especialista en
Finanzas Il

Recibe, revisa y elabora la propuesta de
modificacion presupuestaria; elaborando
documentacion sustentatoria; emite informe,
elabora proyecto de resolucion de Alcaldia,
propuesta de Nota de modificacion
presupuestaria y anexos, imprime y presenta a la
SGP.

480

Sub Gerente

Revisa documentacion presentada por el
Especialista, de ser conforme, visa y/o firma
formatos, y remite a la GPP para revision y
tramite correspondiente.

120

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho del gerente,

10

Gerente

Revisa documentacion presentada por la SGP, de
ser conforme firma y eleva mediante Informe a
GM para su revision y aprobacidon mediante
resolucién de alcaldia.

60

Secretaria

Registra en trémite documentario y deriva a GM.

10

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacidn a despacho de GM.

15

Gerente

Revisa documentacion de Modificacion
Presupuestaria en el Nivel Institucional por
incorporacion de mayores fondos publicos, de ser
conforme, deriva a GAJ para su revision, emisién
de informe legal, perfecionamiento del proyecto
resolucién de alcaldia y continuar con el proceso
de de probacién.

60

Secretaria

Registra en tramite documentario y deriva a la
GAJ. Ademas de coordinar revisién de GA.

15

Gerencia
Asesoria Juridica

Gerencia
Asesorfa Juridica

Gerente

10

Revisa documentacidn para aprobacién de
Modificacion Presupuestaria en el Nivel
Institucional por incorporacion de mayores fondos
publicos, de estar conforme, deriva al especialista.

60

Especialista
legal (abogado
1)

11

Revisa el expediente,perfeciona proyecto de
resolucidn de alcaldia, emite informe legal y eleva
documentacidn al jefe inmediato superior.

240

Gerente

12

Revisa documentacion, de estar conforme visa el
proyecto de resolucidn y deriva a GSGII para

continuar con tramite de aprobacién.

40
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Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerenc:a de Planeamientoy Presupuesro
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

S T e ——

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacion a despacho de GSGII.

20

Gerente

14

Revisa documentacidn, de estar conforme,
dispone tramitar v°B° de proyecto de resolucion
que aprueba Modificacion Presupuestaria en el
Nivel Institucional por incorporacion de mayores
fondos publicos y tramita firma del Alcalde.

180

Asistente
administrativo

15

Tramita V°B® de resolucién y deriva a Alcaldia.

60

Alcaldia

Alcaldia

Secretaria

16

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacion a despacho de Alcaldia.

15

Alcalde

17

Revisa la documentacién del expediente de
Modificacion Presupuestaria en el Nivel
Institucional por incorporacion de mayores fondos
publicos de estar conforme, suscribe resolucién
de alcaldia y dispone su notificacién.

40

Secretaria

18

Registra en tramite documentario y deriva a la
GSGll.

15

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

18

Recepciona, registra Resolucion de Alcaldia que
Aprueba Modificacion Presupuestaria en el Nivel
Institucional por incorporacion de mayores fondos
publicos y notifica a las UO competentes en
coordinacién con el gerente de SGII.

60

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Secretaria

20

Recepciona y registra documentacion a despacho
del gerente.

10

Gerente

21

Recibe notificacion de Resolucién de Alcaldia que
Aprueba Modificacion Presupuestaria en el Nivel
Institucional por incorporacion de mayores fondos
publicos Resolucion de Alcaldia y documentacion
y deriva a la SGP para tramite correspondiente.

60

Secretaria

22

Registra en tramite documentario y deriva a SGP.

10

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Presupuesto

Sub Gerente

23

Recibe, revisa documentacion y deriva a
Especialista para tramite correspondiente.

20

Especialista en
Finanzas Il

24

Revisa documentacién y procede a la
Incorporacion al Presupuesto Institucional
Modificado; crédito sulementario por estimacién
de mayores ingresos, o incorporacion de
trasferecnia de partidas, o ingresos provenientes
por saldo de balance; elabora elabora proyecto de
Oficio de remisién de Modificacion
Presupuestaria en el nivel Institucional e imprime
formatos SIAF para la MPT; eleva informacidn a su
jefe inmediato.

480

Sub Gerente

25

Revisa informacién preparada por el especialista,
de estar conforme, visa formatos y remite a la
GPP para revisién y trdmite de firma de oficio.

120

Secretaria

26

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho del gerente.

10
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Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesorfa Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Gerente

27

R pep— wea

Revisa documentacion y de ser conforme visa
formatos SIAF y deriva a Alcaldia para firma de
Oficioy V2 B2 en formatos SIAF.

60

Secretaria

28

Registra en tramite documentario y deriva a
Alcalia.

10

Alcaldia

Alcaldia

Secretaria

29

Recepciona, revisa proyecto de Oficio de remisién
e ingresa documentacidn a despacho de Alcaldia.

15

Alcalde

30

Revisa documentacién y oficio de remisién de
Modificacion Presupuestaria en el nivel
Institucional y formatos SIAF para la MPT, de ser
conforme suscribe y dispone su diligenciamiento a
traves de la GPP-SGP.

60

Secretaria

31

Registra en tramite documentario y numeracion
de oficio y deriva a la SGP.

15

Gerencia de
Planezmiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Presupuesto

Sub Gerente

32

Recibe documentacion y remite oficio de remisién
de Modificacion Presupuestaria en el nivel
Institucional y formatos SIAF para la MPT, dentro
de los plazos establecidos; entrega un cargo a
Alcaldia, e informa al GPP la culminacidn del
procedimiento.

480

TOTAL (MINUTOS)

3150 + (*)

TOTAL (DIAS)

6d,4h,30m+(*)

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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MANUAL DE PROCEDRIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO coDIGO 5GP04

. . . FECHA 27/09/2017
Modificacion presupuestaria en el nivel
. | .. PAGINA 1de4
funcional programatico. S REEH O R e
EN S/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(?utowét;cu.u.e:al:acldn ?;evia, NGABTIEA TIPO DE INTERNO
CORONEL GREGORIS siiencio adminis’ r.a Ivo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)

Realiza habilitaciones y las anulaciones que varien los créditos presupuestarios aprobados por el Presupuesto

OBJETIVO . . o
Institucional para las actividades y proyectos.

BASE LEGAL

Ley N 27972, Ley Organica de Municipalidades

Ley N2 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico (28.11.2003).

Ley N¢ 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién y sus Modificaciones (20.07.2002).

Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004).

Decreto Supremo N2 304-2012-EF, Aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N© 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto (02.01.2013).

Resolucién Directoral Ne 007-2013-EF/50.01; que aprueba la Directiva N2 002-2013-EF/50.01, Directiva para la Programacion ¥
Formulacién Anual del Presupuesto del Sector Publico, con una perspectiva de Programacién Multianual (12.04.2013).

Resolucion Directoral N° 030-2010-EF/76.01, aprueba la Directiva N° 005-2010-EF/76.01 Directivapara la Ejecucién Presupuestaria,
modificada por R.D. N° 027-2014-EF/50.01

Directivas emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) para la Modificacion del Presupuesto Institucional de Apertura
(PIA) vigentes en el afio fiscal respectivo.

REQUISITOS

Que las Unidades Orgdnicas remitan la documentacién sustentatoria debidamente visada por los niveles correspondientes.

ABREVIATURAS

PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacién y Coop. Téenica.
GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

GSGII: Gerencia de Secretaria General e Imagén Institucional

SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracion Financiera — Sector Publico
MEF: Ministeric de Economia y Finanzas

MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarraciin Lanchipa
MPT: Municipalidad Provincial de Tacna

UO: Unidad Organica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

cop.

ORGANO UNIDAD EJECUTOR e DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
Elaboran Informe o Memorandum solicitando

Unidades Unidades Unidades 1 modificacién presupuestaria en el nivel funcional "

Orgdnicas Orgénicas Orgdnicas programdtica. Tramita firma del jefe inmediato y

remite a la GPP.

Recepciona y registra el expediente e ingresa

Secretaria J
documentacién a despacho del gerente,

10

R SRy e e e i BT L™ = e

Sub Gerencia de Planificacién, Racmnahzac:on y Cooperam,\q\a\'ﬁ
Gerencia de Planificacion y Presupuesto

ica
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Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerente

Recibe de las UO memorando o informe
adjuntando la documentacién sustentatoria
solicitando modificacién presupuestaria
(anulacién y habilitacién) y Remite a la SGP, para
las acciones correspondientes.

60

Secretaria

Registra en trdmite documentario y deriva a SGP.

10

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Presupuesto

Sub Gerente

Recibe documentacion, revisa, de ser factible
deriva con proveido a Especialista para acciones.

30

Especialista en
Finanzas Il

Evaluar la documentacion, si sutenta, procede a
efectuar las modificaciones requeridas por la UO
en el SIGAL y en el SIAF. Registra la modificacién,
finalizada la semana, se aprueba las
modificaciones acumuladas en el SIAF, y finalizado
el mes se imprime las Notas Modificatorias
aprobadas durante el mes de tipo 003 en 2
juegos; Emite Informe, y proyecta de Resolucién
de Alcaldia (05 juegos) y remite al SGPpara su
revisién.

960

Sub Gerente

Revisa documentacion y verifica en Sistema SIAF-
SP, de ser conforme, elabora documento vy los
remite a la GPP.

240

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Secretaria

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho del gerente.

10

Gerente

Toma conocimiento, revisa toda la
documentacién de modificacion presupuestaria
en el nivel funcional programdtica, en caso de ser
conforme, remite a la GM con informe para su
proceso de aprobacidn.

60

Secretaria

Registra en tramite documentario y deriva a GM.

10

Gerencia
Municipal

Gerencia
Municipal

Secretaria

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacion a despacho de GM.

15

Gerente

Toma conocimineto y de ser conforme remite
mediante proveido, la Informacién de la
Modificacion Presupuestaria en el Nivel Funcional
Programatico a GAJ, para su Aprobacion y
formalizacion de Acto Resolutivo.

60

Secretaria

Registra en tramite documentario y deriva a la
GAJ. Ademas de coordinar revisién de GA.

15

Gerencia
Asesoria Juridica

Gerencia
Asesorfa Juridica

Gerente

10

Revisa documentacién para aprobacion de
modificacion presupuestaria en el nivel funcional
programdtica por requerimiento de la UQ, de
estar conforme, deriva al especialista.

60

Especialista
legal (abogado
1)

11

Revisa el expediente,perfeciona proyecto de
resolucion de alcaldfa, emite informe legal y eleva
documentacion al jefe inmediato superior.

240

Gerencia de Planificacién y Presupuesto

e R b o TN U LS
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Gerente

12

Revisa documentacidn, de estar conforme visa el
proyecto de resolucién de alcaldia que aprueba la
modificacién presupuestaria en el nivel funcional
programdtica y deriva a GSGII para continuar con
tramite de aprobacidn.

40

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

13

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho de GSGII.

20

Gerente

14

Revisa documentacion, de estar conforme,
dispone tramitar v’B° de proyecto de resolucion
que aprueba modificacién presupuestaria en el
nivel funcional programética y tramita firma del
Alcalde.

180

Asistente
administrativo

15

Tramita V°B® de resolucidn y deriva a Alcaldia.

60

Alcaldia

Alcaldia

Secretaria

16

Recepciona, registra el expediente e ingresa
documentacién a despacho de Alcaldia.

15

Alcalde

17

Revisa la documentacidn del expediente de
modificacién presupuestaria en el nivel funcional
programatica de estar conforme, suscribe
resolucion de alcaldia y dispone su notificacian.

60

Secretaria

18

Registra en tramite documentario y deriva a la
GSGII.

15

Gerencia de
Secretaria
General

Gerencia de
Secretaria
General

Asistente
administrativo

19

Recepciona, registra Resolucién de Alcaldia que
Aprueba modificacién presupuestaria en el nivel
funcional programatica. y notifica a las UO
competentes en coordinacidn con el gerente de
SGIl.

120

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto

Secretaria

20

Recepciona y registra documentacién a despacho
del gerente.

10

Gerente

21

Recibe notificacion de Resolucién de Alcaldia que
Aprueba modificacién presupuestaria en el nivel
funcional programatica. Resolucion de Alcaldia y
documentacién y deriva a la SGP para tramite
correspondiente.

60

Secretaria

22

Registra en tramite documentario y deriva a SGP.

10

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Presupuesto

Sub Gerente

23

Recibe, revisa documentacion y deriva a
Especialista para tramite correspondiente.

20

Especialista en
Finanzas Il

24

Revisa documentacidn y realiza actuados
necesarios en los sistemas informaticos, elabora
proyecto de Oficio de remisién de modificacidn
presupuestaria en el nivel funcional programética.
¢ imprime formatos SIAF para la MPT; eleva
informacién a su jefe inmediato.

480

Sub Gerente

25

Revisa informacidn preparada por el especialista,
de estar conforme, visa y/o firma formatos y
remite a la GPP para revision y tramite de firma
de oficio.

120

Secretaria

26

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacion a despacho del gerente.

10

)
)

Sub Gerenc:a de Plamﬁcacmn Ramonahzacwn y Cooperac:on Tﬁecmca
Gerencia de Planificacion y Presupuesto 9o
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T

Revisa documentacién de modificacion
presupuestaria en el nivel funcional programética.

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerente

27

y de ser conforme visa y/o firma formatos SIAF y
deriva a Alcaldia para firma de Oficioy V2 B2 en
formatos SIAF.

60

Registra en tramite documentario y deriva a

& Alcalia.

Secretaria 10

Recepciona, revisa proyecto de Oficio de remision

= e ingresa documentacion a despacho de Alcaldia.

Secretaria 15

Revisa documentacidn y oficio de remision de
modificacion presupuestaria en el nivel funcional
programatica y formatos SIAF para la MPT, de ser
conforme suscribe y dispone su diligenciamiento a
traves de la GPP-SGP.

Registra en tramite documentario y numeracion
de oficio y deriva a la SGP.

Alcaldia Alcaldia Alcalde 30 60

Secretaria 3L 15

Recibe documentacién y remite oficio de remision
de modificacién presupuestaria en el nivel
funcional programatica y formatos SIAF para la
MPT, dentro de los plazos establecidos; entrega
un cargo a Alcaldia, e informa al GPP la
culminacién del procedimiento.

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de

Presupuesto 2

Sub Gerente 240

TOTAL (MINUTOS)
TOTAL (DiAS)

3400 + (*)
7d,0h,40m+(*)

[*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.

DT TR STA AL T TR L

Sub Gerencia de Plamﬁcacmn Racmnahzacmn y Cooperacm%l“ecmca
W

Gerencia de Planificacidn y Presupuesto o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO coniGh SGPO5
Elaboracion de la Conciliacion del Marco | Fecha 25/09/2017
Legal y ejecucion del Presupuesto, semestral | racina 1de3
Vi anual (CMP) DERECHO EN TRAMITE
EN S/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO RO BE
(.‘Autu_rnét'lco'u_evallfacién gr_evia. NO APLICA PROCEDIMIENTO INTERNO
CORONEL GREGORIO silencio admmush?atwc posttivoo (INTERNO/EXTERNO)
ALBARRACIN LANCHIPA negativo)

Realizar la Conciliacién del Marco Legal y ejecucion del Presupuesto, en consideracién a los dispositivos legales
OBJETIVO que sustentan el movimiento del marco presupuestal, asi como el comportamiento de la ejecucién de ingresos y
gastos.

BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades

Ley Ne 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico (28.11.2003).

Ley N¢ 27783, Ley de Bases de |a Descentralizacion y sus Modificaciones (20.07.2002).

Ley N¢ 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto {08.12.2004).

Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.

Decreto Supremo N 304-2012-EF, Aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto (02.01.2013).

Resolucion Directoral Ne 007-2013-EF/50.01; que aprueba la Directiva N2 002-2013-EF/50.01, Directiva para la Programacién y
Formulacion Anual del Presupuesto del Sector Publico, con una perspectiva de Programacion Multianual (12.04.2013).
Resolucion Directoral N® 019-2012-EF/50.01; que aprueba la Directiva N2 006-2013-EF/50.01. Directiva para la Evaluacién
Semestral y Anual de los Presupuestos Institucionales de los Gobiernos Locales (08.08.2012).

Directiva N°001-2016-EF "Conciliacion del Marco Legal y ejecucion del Presupuesto para las entidades gubernamentales del
gobierno nacional, gobiernos regionales y gobiernos locales" aprobado con RD N° 003-2016-EF/51.01.

REQUISITOS

Directiva de Elaboracién de la Conciliacidn del Marco Legal y ejecucién del Presupuesto
Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) y toda la documentacién de la ejecucién de ingresos v gastos de la municipalidad.

ABREVIATURAS

PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Coop. Técnica.
GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

GSGlI: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracién Financiera — Sector Publico
MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

DGCP: Direcién General de Contabilidd Pablica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CoD.

ORGA
GANO UNIDAD EJECUTOR ACT

DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS

L ST el T e B T Tk
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Gerencia de
Planeamientoy
Presupuesto
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Realiza actos preparatorios para la elaboracion
de la Conciliacién del Marco Legal y ejecucion del
Presupuesto de la MDCGAL coordinando con la
sub gerencia de Contabilidad, Tesorerfa, Logistica
y Personal, conforme a los plazos y en el marco
normativo de la materia, y deriva informacién
necesaria a especialista para ejecucion de la
conciliacién.

Sub Gerente 1 480

Elabora la Conciliacién del Marco Legal y
ejecucion del Presupuesto de la MDCGAL, para la
evaluacion del PIA, PIM que contrasta con los
dispositivos legales y/o administrativos, asl coma
2 |le verificacidn de la ejecucién presupuestaria de 2400
Finanzas Il ingresos y gastos de acuerdo a las normas
legales, en el médulo correspondiente del
aplicativo Web-SIAF coordinando segun la
necesidad con la Sub Gerencia de Contabilidad;
emite los reportes generados por el aplicativo
Web-SIAF segtin directiva de conciliacién, emite
informe y eleva documentacidn para revisién.

Sub Gerencia de
Presupuesto

Especialista en

Revisa informacién preparada por el especialista,
Sub Gerente 3 | de estar conforme las directrices, elabora 120
proyecto de Oficio de remision a la DGCP-MEF,
eleva a la GPP

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Recepciona y registra el expediente e ingresa

Secretari o
@ documentacién a despacho del gerente.

10

Revisa documentacién de Conciliacion del Marco
Legal y ejecucién del Presupuesto de la MDCGAL,
de estar conforme visa y firma los formatos y
validacion virtual que corresponda, dispone
tramitar firmas en formatos en que coresponda
de la GA ySGCy eleva a Alcaldia el expediente y
el proyecto de oficio para remitir conciliaciona a
la DGCP-MEF.

Gerencia de
Planeamientoy | Gerente
Presupuesto

240

Registra en trémite documentario tramita firmas

s .
ecretaria en la GA y SGC y deriva a Alcalia,

10

Gerencia de
Administracion

Revisa documentacion de Conciliacion del Marco
Legal y ejecucién del Presupuesto de la MDCGAL,
Sub Gerente de estar conforme visa y firma los formatos que 240
coresponda y/o validacion virtual, deriva a la GPP
para continuar con el trdmite.

Sub Gerencia de
Contabilidad

Revisa documentacion de Conciliacién del Marco
Legal y ejecucion del Presupuesto de la MDCGAL,
Gerente de estar conforme visa y firma los formatos que 240
coresponda y/o validacion virtual, deriva a la GPP
para continuar con el tramite.

Gerencia de
Administracién

Alcaldia

Recepciona, revisa proyecto de Oficio de
remision de la e Conciliacién del Marco Legal y
Alcaldia Secretaria 19 | ejecucién del Presupuesto de la MDCGAL a la 15
DGCP e ingresa documentacién a despacho de
Alcaldia.
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Manual de Procedimientos Administrativos
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Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

e,

Alcalde

20

Toma conocimiento de documentacion de la
Conciliacién del Marco Legal y ejecucién del
Presupuesto de la MDCGAL y Oficio de remisién
a la DGCP-MEF, de ser conforme suscribe
documento y dispone su diligenciamiento a
traves de la GPP-SGP.

60

Secretaria

21

Registra en tramite documentario y numeracién
de oficio y deriva a la SGP.

15

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Presupuesto

Sub Gerente

22

Recibe expediente completo con el oficio
formado por el alcalde, culmina la conciliacién
virtual a través de los funcionarios
representantes, y remite la Conciliacién del
Marco Legal y ejecucion del Presupuesto de la
MDCGAL a la DGCP-MEF; e informa al GPP la
culminacién del procedimiento.

120

TOTAL (MINUTOS)

3950 + (*)

TOTAL (DIAS)

8d,1h,50m+(*)

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad dei caso.
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“ﬁg__,-_—_ Coronel GregorioAIbarracfn Lo‘nchipa Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO CODIGO PROCEDIMIENTO:

Elaboracién de la Conciliacién del Marco Legal y ejecucién

PROCEDIMIENTO: del Presupuesto, semestral y anual (CMP)

SGP0O5

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO GERENCIA DE ADMINISTRACION ALCALDIA

PRESUPUESTO

INICIO

Revisa,Condiliacion

Elaboracion dela
Conciliacién del
Marco Legal y
ejecuciondel
Presupuestode la
MDCGAL
coordinando conla
sub gerenciade

del Marco Legal y
ejecuciondel
Presupuestode la
MDCGAL, visay firma

los formatosy
validacion virtua;
deriva parafirmas en
formatos en que
corespondadelaGA

.

SGC, revisa, deestar
conforme firmalos
formatos que

Camapicad, y SGC. corespondan. Toma conocimiento
Tesoreria, Logisticay : -
de documentacion
Personal. & de la Conciliacién
del Marco Legal y
GA, revisa, de estar ejecuciondel
Revisa yelaborael conforme firmalos Presupuestode la
Informe Semestral/ formatos gue gﬂDCGA.L.V, Oﬁﬁio
: - e remisidn
Ar_’“a“ consalidy cores'.ooné,anv.ream DGCP-MEF, dae ier
registraenel SIAFde la validacion virtual. EonGEG SLSEHIb
metas cumplidasy ] documentoy
otros e imprime los v disponesu
formatos. Eleva a Alcaldia el diligenciamiento a
expediente y el traves dela GPP-SG
proyecto de oficio
para remitir
conciliacdonaa la
Remite consiliacion DGCP-MEF.
presupuetala la MPT, |
entrega cargoa -
alcaldia,informaa GPP
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPO6
FECHA 27/09/2017
- - 5
Certificacién presupuestal. PAGINA 1de2
DERECHO EN TRAMITE
ENS/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automdtico o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORONEL GREGORIO silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
PR Garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y libre de afectacién, para comprometer un
gasto con cargo al presupuesto institucional.
BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

Ley N2 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico (28.11.2003).

Ley Ne 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion y sus Modificaciones (20.07.2002).

Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004).

Decreto Supremo N© 304-2012-EF, Aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto (02.01.2013).

Resolucién Directoral N2 007-2013-EF/50.01; que aprueba la Directiva Ne 002-2013-EF/50.01, Directiva para |a Programacién y
Formulacion Anual del Presupuesto del Sector Publico, con una perspectiva de Programacién Multianual (12.04.2013).

Resolucion Directoral N° 030-2010-EF/76.01, aprueba la Directiva N° 005-2010-EF/76.01 Directivapara la Ejecucién Presupuestaria,
modificada por R.D. N° 027-2014-EF/50.01

Directivas emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) para la Modificacién del Presupuesto Institucional de Apertura
(PIA) vigentes en el afio fiscal respectivo.

REQUISITOS

Contar con asignacién presupuestal.
Documento de unidad orgénica que requiera certificacién devidamente suscrito por el responsable.

ABREVIATURAS
PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Coop. Técnica.
GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesorfa Juridica

GSGII: Gerencia de Secretaria General e Imagén Institucional

SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracién Financiera — Sector Publico
MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarraciin Lanchipa
MPT: Municipalidad Provincial de Tacna

UO: Unidad Organica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR T:r' DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
Unidades Unidades Unidades 35 Mediante informe y/o cuadro de necesidades .
Orgdnicas Organicas Qrgénicas | solicita la certificacién presupuestal.

. Recepciona y registra el expediente e ingresa
i ] Secretaria 4 e 10
Gerenc.a de Gerencia de documentacion a despacho del gerente.
Planeamientoy | Planeamientoy
Presupuesto Presupuesto Toma conocimiento, revisa documentacion
P P Gerente 5 - . 5 30
deriva con proveido a la SGP.
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3 Corinel G 5 Albareist Eohchig Gerencia de Asesoria Juridica
=5 DPORELEaano P Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Secretaria 6 | Registra en tramite documentario y deriva a SGP. 10
Recibe documentacién, revisa y de ser procedente
y legal la proyeccién de gasto, deriva al
Sub Gerente 1 | especialista para registrar la certificacion 20
presupuestal en el aplicativo SIAF-GL y SIGAL
WEB.
Gerencia de | ¢\ o roncia de Revisa documentos, evalla y registra la
Planeamiento y Presupuesto Especialista en certificacién presupuestal en el SIGAL WEB y SIAF-
Presupuesto Finanzas Il 2 | GL, emite informe de certificacién presupuestal 30
para el caso de Planillas de Remuneraciones,
Pracesos u otros, a excepcién de los cuadros de
necesidades y eleva al jefe inmediato.
Recepciona, revisa informe de certificacién
Sub Gerente 3 | presupuestal de estar conforme lo remite a la 20
GPP.
R 4 Recepciona Y‘reglstra el expediente e ingresa 10
documentacién a despacho del gerente.
Gererdia de Gereticia de Revisa, de estar conforme, deriva Certificacién
R e Gerente 5 Pres[_:puestal alla .UD ccrresponc.hente para 30
Presupuesto Presupuesto continuar el tramite correspondiente de
compromiso y demas.
Registra en trémite documentario y deriva a la
Secretaria 6 | Unidad Organica que generd requerimiento de 10
certificacion presupuestal.
TOTAL (MINUTOS) | 170 +(*)
TOTAL (DIAS) | 0d,2h,50m+(*)

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO CODIGO PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: Certificacion presupuestal. SGPO6

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA

Revisa documentos,
evallayregistrala
certificacidn
presupuestalen el
SIGAL WEB y SIAF-GL,

INICIO

emite informede

Recibe de lasu0
memorando o
informe adjuntando
la documentacion

Mediante informe
y/ocuadrode
necesidades salicita
la certificacién

certificacion sustentatoria deriva presupuestal..
presupuestalparael [% para acciones.
caso de Planillas de
Remuneraciones,
Procesos u otros,a
excepcion delos
cuadrosde
necesidades
Revisa,de estar
conforme, deriva
Certificacion
Presupuestala la UO.
X
Tramite

correspondiente de
compromisoy demds..

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPO7
FECHA 27/09/2017
. o 1E
Disponiblidad presupuestal. PAGINA 1de2
DERECHO EN TRAMITE
EN S/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automatico o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORONEL GREGORIO silencio administr-ativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Verificar la disponiblidad presupuestal para comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional.

BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

Ley N2 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico (28.11.2003).

Ley N 27783, Ley de Bases de |a Descentralizacién y sus Modificaciones (20.07.2002).

Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto (08.12.2004).

Decreto Supremo N2 304-2012-EF, Aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto (02.01.2013).

Resolucion Directoral Ne 007-2013-EF/50.01; que aprueba la Directiva Ne 002-2013-EF/50.01, Directiva para la Programacion y
Formulacién Anual del Presupuesto del Sector Publico, con una perspectiva de Programacion Multianual {12.04.2013).
Directivas emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) para la Modificacion del Presupuesto Institucional de Apertura
(PIA) vigentes en el afio fiscal respectivo.

REQUISITOS
Informacién del PIA, PIM,proyeccién de gastos por planillas, cuadro de necesidades, PAC y sistemas habilitados.
Documento de requerimiento de disponiblidad presupuestal de unidad organica.

ABREVIATURAS

PIA: Presupuesto Institucional de Apertura

GPPR: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

SGP: Sub Gerencia de Presupuesto

SGPRCT: Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Coop. Técnica.
GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

GSGII: Gerencia de Secretaria General e Imagén Institucional

SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracion Financiera — Sector Publico
MEF;: Ministerio de Economia y Finanzas

MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarraciin Lanchipa
MPT: Municipalidad Provincial de Tacna

UO: Unidad Organica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR i\ocnr' DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
Unidades Unidades Unidades 25 Mediante documento solicitan Disponiblidad %
Orgdnicas Organicas Orgénicas presupuestal.

; Recepciona y registra ien in
Snaronnith i p v gl el expediente e ingresa 10
) . documentacion a despacho del gerente.
Gerencia de Gerencia de
Planeamientoy | Planeamientoy Gerente 5 Toma conocimiento, revisa documentacion, y 30
Presupuesto Presupuesto deriva con proveido a la SGP para su atencién.
Secretaria 6 | Registra en tramite documentario y deriva a SGP. 10
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Sub Gerencia de
Presupuesto

Sub Gerente

R R S

Manual de Procedimientos Administrativos
Oficina de Procuraduria Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Recibe documentacidn, revisa y de ser
procedente, deriva al especialista.

20

Especialista en
Finanzas Il

Verifica si la UO cuenta con asignacién
presupuestal en sistema SIGAL Y SIAF, si no existe,
realiza el procedimiento de asignacion en el SIAF y
SIGAL, seguidamente emite informe indicando
que es procedente la disponibilidad presupuestal;
de no ser factive habilitar la asignacién emite
informe de improcedencia; eleva al jefe
inmediato.

360

Sub Gerente

Revisa informe de disponibilidad presupuestal, de
estar conforme, lo remite a la GPP.

20

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Secretaria

Recepciona y registra el expediente e ingresa
documentacion a despacho del gerente.

10

Gerente

Revisa, de estar conforme, deriva informacién de
disponiblidad presupuestal, mediante documento
a la UO correspondiente para sus fines.

60

Secretaria

Registra en trémite documentario y derivaala
Unidad Organica que generd requerimiento de

disponibilidad presupuestal.

10

TOTAL (MINUTOS)

530 + (*)

TOTAL (DiAS)

1d,0h,50m-+(*)

(*) El tiempo varia de acuerdo & la complejidad del caso.
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UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO CODIGO PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO: Disponiblidad presupuestal. SGP0O7
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO PRESUPUESTO UNIDAD ORGANICA
INICIO
VerificasilaUO
cuenta con
asignacién Mediante documento
presupuestalen Toma conocimiento, .50|iCi12m
sistema SIGAL Y SIAF, revisa Disponiblidad
si no existe, realiza el documentacion,y | presupuestal.
procedimiento de deriva conproveidoa
asignacion en el SIAF la SGP parasu
y SIGAL, atencidn.
seguidamente emite
informe indicando
que es procedentela
disponibilidad
presupuestal; deno
ser factive habilitar la
asignacién emite Revisa, de estar
informe de conforme, deriva
improcedencia informaciénde
disponiblidad
S—
-y presupuestal,
mediante documento a
la UO correspondiente b
parasusfines.. Tréamite
correspondiente.
X
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

SUB GERENCIA DE
PROGRAMACION
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3.3.3 SUB GERENCIA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO: | GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD
ORGANICA:

SUB GERENCIA DE PROGRAMACION MUNTIANUAL DE INVERSIONES

CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REALIZAR EL INVENTARIO DE PROYECTOS DE INVERSION DE LA MUNICIPALIDAD

SGPMIL | b|STRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN

HACER EL DIAGNOSTICO DE BRECHAS DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS PUBLICOS

SGPMIZ | el DisTRITO

SGPMI3 | ELABORAR LA PROGRAMACION MUNTIANUAL DE INVERSION DE LA MDCGAL

REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LAS OBRAS EN EJECUCION EN EL SISTEMA DE

S6PMI4 | INFORMACION DE OBRAS PUBLICAS - INFOBRAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL

L2

A

©REGERE

CORONEL GREGORIO
ALBARRACIN LANCHIPA

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE PROGAMACION MUNTIANUAL DE INVERSION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPMIL
REALIZAR EL INVENTARIO DE PROYECTOS DE FECHA 05/09/2017
INVERSION DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL [ paGINA 1de2
CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA 2;“55':”0 ENTRAMITE NO APLICA

CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
{Automitico o evaluacién previa, NO APLICA PROCEDIMIENTO INTERNO
silencio admlmstr‘a!wo positivo o (INTERNO JEXTERNO)
negativo)

OBJETIVO

Recabar la informacion necesaria a fin de inventariar los proyectos de inversion para considerarlos en |z

Programa Multianual de Inversiones

BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N2 019-2017-MDCGAL, que modifica la denominacion de la Sub Gerencia de Programacion e Inveresiones
por la Sub Gerencia de Programacion Multianual de Inversiones y el respectivo reglamento de organizacidn y funciones

(21.07.2017)

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades

Decreto Legislativo 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones
Decreto Supremo N2 027-2017-EF, que aprueba el reglamento del Decreto Legislativo D.L. N# 1252

Directiva N2 001-2017-EF/63.01 Directiva para la Programacion Multianual en el marco del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones

REQUISITOS

Previa solicitud de la Sub Gerencia de Programacion Multianual de Inversiones que las areas involucradas remitan la informacion
necesaria a fin de realizar el inventario de Proyectos de Inversion de la MDCGAL.

ABREVIATURAS

MDCGAL : MUNICIPALIDAD DISTRITAL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EIECUTOR i?r' DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
Requiere informacion de las gerencias
SUB GERENTE i r i i i
SUBEERBIETE | S CEREE R 1 |involuc adzs Para re.:ahzar elinventario de 10
PROGRAMACION | PROGRAMACION proyectosde jnversiones
MULTIANUAL DE | MULTIANUAL DE
INVERESIONES INVERESIONES ASISTENTE 2 Elabora el informe para solicitar la informacion 30
ADMINISTRATIVO requerida
iona y regi inf ici
SECHETARIA 3 Recepciona y registra el informe de solicitud y lo 10
deriva al despacho
GERENCIA DE GERENCIA DE Revi _ del inf
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y GERENTE 4 E\.II.SE y toma co'noamlento .e informe de 20
PRESUPUESTO PRESUPUESTO solicitud y lo deriva con proveido
Elat : o ;
o s abora el |r!for_me de solicitud pa.ra ser derivado 30
a las gerencias involucradas por sistema
GERENCIA DE GERENCIA DE : : - o
epcionayr
INGENIERIA Y INGENIERIA Y SECRETARIA 6 Bic pelonay egisttaslinformesiesoliciti.de 10
OBRAS OBRAS ITOFMACon

TSI
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B N T R LR
GERENTE - 1Evalua, e!abora un informe tecnico adjuntando la 480
informacion solicitada
El informe para derivar la infomacion
SECRETARLA g a‘bcAJra elin o. para deriva omacio 10
solicitada por sistema
epcion istra el info lo deriva a
SEERETERIA 9 Recepciona y registra el informe y lo deriv | 10
despacho
GERENCIA DE GERENCIA DE 5 - .
Revisa ma co miento y lo deriva
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTO Y GERENTE 39 | PENE ;" Tema-cancamiaiTo g B HEChaAasN 30
PRESUPUESTO PRESUPUESTO Proveine
i i I
SEERETRREA 11 Elabc?ra el lnforme !Jara que sea derivado e 30
tramite mediante sistema
ASISTENTE 12 Repciona y registra el informe y lo deriva al 10
SUB GERENCIA DE | SUB GERENCIA DE | ADMINISTRATIVO despacho
PROGRAMACION | PROGRAMACION
MULTIANUALDE | MULTIANUAL DE - ; ;
To nocimient mpieza a reali |
INVERESIONES INVERESIONES SUB GERENTE 13 |. ma co. SR ¥ Eps 2z . Neare 30
inventario de proyectos de inversion.
TOTAL (MINUTOS) | 740 + (*)
TOTAL (DIAS) | 1d,4h,20m+(*)
{*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
Fisa : £ T R e T T ST
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UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PROGAMACION MUNTIANUAL

DE INVERSION

CODIGO PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: REALIZAR EL INVENTARIO DE PROYECTOS

DE INVERSION DE LA MDCGAL

SGPMIO1

SUB GERENCIA DE PROGRAMACION
MULTIANUAL DE INVERESIONES

GERENCIA DE PLANEAMIENTOY
PRESUPUESTO

GERENCIA DEINGENIERIAY OBRAS

INICIO

Requiere informacion
de las gerencias
involucradas para

realizar elinventario —

Revisa ytoma
conocimientodel

de proyectosde
inversiones mediante
informe.

P informe de solicitud y

Elabora elinforme de
solicitud.

Revisa y toma
conacimientoy lo
deriva con proveido,

v

Evalua, elaboraun
informe tecnico
adjuntando la
informacion
solicitada.

|

Toma conocimientoy
empieza arealizar el
inventariode
proyectos de inversion.

FIN

Elabora elinforme
para quesea
derivado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE PROGAMACION MUNTIANUAL DE INVERSION

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO 5GPMI2
HACER EL DIAGNOSTICO DE BRECHAS DE FECHA 05/09/2017

INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS PUBLICOS DEL | paGINA 1de2
DISTRITO I::R;CHO EN TRAMITE NO APLICA

CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
(Automdtico o evaluacién previa, NG APLICA PROCEDIMIENTO INTERNO
coRoNEl aRERHIS silencio administr.ativo positivo o (INTERNO/EXTERNO)
ALBARRACIN LANCHIPA negativo)

OBJETIVO

Recabar la informacion necesaria fin de realizer el diagnostico de la situacion de las brechas del distrito para
considerarlos en la programacion multianual de inversiones

BASE LEGAL

por la Sub Geren
(21.07.2017)

Ordenanza Municipal N2 019-2017-MDCGAL, que modifica la denominacion de la Sub Gerencia de Programacion e Inveresiones

cia de Programacion Multianual de Inversiones y el respectivo reglamento de organizacion y funciones

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades
Decreto Legislativo 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones
Decreto Supremo N2 027-2017-EF, que aprueba el reglamento del Decreto Legislativo D.L. N2 1252

Directiva N2 D01-2017-EF/63.01 Directiva para la Programacion Multianual en el marco del Sistema Nacienal de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones

REQUISITOS

Previa solicitud de la Sub Gerencia de Programacion Multianual de [nversiones que la Gerencia de Desarrollo Urbano de la
MDCGAL, remita la informacion necesaria que involucre el diagnostico de brechas.

ABREVIATURAS

MDCGAL : MUNICIPALIDAD DISTRITAL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacién y Cooperacion \'I‘Gécnica

: o qwal Gre
Gerencia de Planificacion y Presupuesto @5\“ 9o, .
¥y Y %
= E
3 |3
= 8
3 S

/0 ~

2,
K p

ORGANO UNIDAD EIECUTOR Tr.]-:r' DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
Requiere informacion e i i
SUBGERENTE 1 equiere info J acion para hacer el ?hlagnostlr?o 10
SUB GERENCIA DE | SUB GERENCIA DE de brechas de infraestructura y servicios publicos
PROGRAMACION | PROGRAMACION
MULTIANUAL DE MULTIANUAL DE ASISTENTE Elabora el informe para solicitar la informacion
INVERESIONES INVERESIONES i i
ADMINISTRATIVO 2 | requeridaa 1a.g‘erent:|a~de Des.arrol!o Urbano, 30
para formulacién del diagnostico de brechas.
cion i | infi ici
SEERETAHIA 3 Rec_ep ona y registra el informe de solicitud y lo 10
deriva al despacho
GERENCIA DE GERENCIA DE SERENTE 4 Revisa y toma conocimiento del informe de 30
PLANEAMIENTOY | PLANEAMIENTOY solicitud y lo deriva con proveido
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
Elabora el informe de solicitud para ser derivado
SECRETARIA 5 | ala Gerencia de Desarrollo Urbano mediante 30
sistema
Recepciona y registra el informe de solicitud de
GERENCIA DE GERENCIA DE BECRETAMA g informacion 0
DESARROLLO DESARROLLO
URBANO URBANO Evall r i i j
GERENTE 7 ,V Iua,ei-abu a un informe tecn!co ijl{ﬂtando la 480
informacion solicitada para el diagnostico
SR ST Pt L L S T T S S U T S T A T T T A 40 CIP e R T I T T T e ST T Sz -
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SECRETARIA 8 Ela.bc.)ra el informe _para der_lvar la infomacion 30
solicitada y lo tramite por sistema
; . | | .
SECRETARIA 9 Recepciona y registra e informe y lo deriva al 10
despacho
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTOY | PLANEAMIENTOY GERENTE 10 | Revisa y toma conocimiento para tramite 30
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
labora el i a ue sea deri
SECHELARIA 11 Ela ; ae lpformep ra que sea derivado 30
mediante sistema
ASISTENTE 12 Repciona y registra el informe y lo deriva al 10
SUB GERENCIADE | SUBGERENCIADE | ADMINISTRATIVO despacho
PROGRAMACION | PROGRAMACION
MULTIANUAL DE MULTIANUAL DE Toma conocimiento y empieza a realizar el
INVERESIONES INVERESIONES SUB GERENTE 13 | diagnostico de brechas de infraestructura y 30
servicios publicos del distrito.
TOTAL (MINUTQS) 740+ (*)
TOTAL (DIAS) | 1d,4h,20m+(*)
{*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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DE INVERSION

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PROGAMACION MUNTIANUAL

CODIGO PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: HACER EL DIAGNOSTICO DE BRECHAS DE

SGPMI02

INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS PUBLICOS DEL DISTRITO

SUB GERENCIA DE PROGRAMACION
MULTIANUAL DE INVERESIONES

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

INICIO

Elabora elinforme
para solicitar la

para formulaciéndel
diagnostico de
brechas.

informacion Elabora elinforme de
requenc_iazla solicitud paraser
gerenciaae g derivadoa la
Desarrollo Urbano, .
Gerenciade

Desarrollo Urbano.

Revisa y toma
conocimiento Elabora

Y

Evalta,elabora un
informe tecnico
adjuntandola
informacion
solicitada para el
diagnostico

A

Toma conocimientoy
empieza arealizarel
diagnostico de brechas
de infraestructuray
servicios publicos del
distrito.

FIN

el informe para que
sea derivado.

A

i
i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE PROGAMACION MUNTIANUAL DE INVERSION
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPMI3
FECHA 05/09/2017
ELABORACION DE LA PROGRAMACION
N E PAGINA lde2
MULTIANUAL DE INVERSIONES s
NO APLICA
EN S/.
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO TIPO DE
(Automdtico o evaluacion previa, NO APLICA PROCEDIMIENTO INTERNO
CORONEL GREGORIO silencio adminlstr?tivo positivo o (INTERNO/EXTERNO)
ALBARRACIN LANCHIPA negativo)
SRIETG Con el inventario de proyectos y el diagnostico de brechas de infraestructura y servicios publicos, elaborar el
= PM| para tres afios fiscales
BASE LEGAL

Ordenanza Municipal N2 019-2017-MDCGAL, que modifica la denominacion de la Sub Gerencia de Programacion e Inveresiones
por la Sub Gerencia de Programacion Multianual de Inversiones y el respectivo reglamento de organizacion y funciones
(21.07.2017)

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades

Decreto Legislativo 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones
Decreto Supremo N2 027-2017-EF, que aprueba el reglamento del Decreto Legislativo D.L. N2 1252

Directiva N2 001-2017-EF/63.01 Directiva para la Programacion Multianual en el marco del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones

REQUISITOS

Tener el inventario de proyectos de la MDCGAL, tener el diagnostico de brechas y los criterios de priorizacion

ABREVIATURAS
VDCGAL: MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA
PMI: PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR cf._'_’r' DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
Requiere la habilitaion del modulo de
Programacion Multianual de Inversiones al
Ministerio de Economia y Finanzas; Registra la
SUB GERENTE 1 | cartera de proyectos, los criterios de priorizacion, 600
SUB GERENCIA DE | SUB GERENCIA DE brechas, objetivos en el modulo de Programaci
PROGRAMACION | PROGRAMACION » 00 il 4 gramacion
MULTIANUALDE | MULTIANUAL DE de Inversiones; emite informe para ser aprobado
INVERESIONES INVERESIONES por el alcalde mediante acto resolutivo.
Elabora el informe de la Progamacion Multianual
ASISTENTE 2 | delnversiones afind tramitad diant 30
ADMINISTRATIVO 'e ersiones a fin de ser tramitado mediante
sistema
GERENCIA DE GERENCIA DE : ; . .
SLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTOY SECRETARIA 3 Eecepcnona_ ¥ regxstra el informe ad_juntando la 10
PRESUPUESTO PRESUPLESTO rogramacion Multianual de Inversiones

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizaciény Cooperaciolnsiégnica 182
Gerencia de Planificacion y Presupuesto Q-)\s\‘“a 600> : -Gy
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Revisa y toma conocimiento del informe con el
contenido de la Programacion Multianual de
GERENTE 4 | Inversiones y deriva dicha documentaciona la 120
Gerencia de Asesoria Juridica para el proyecto de
resolucion

Elabora el informe para derivar la Programacion
SECRETARIA 5 | Multianual de Inversiones y para su aprobacion 30
mediante acto resolutivo

Recepciona y registra el informe adjuntando la

SECRETARIA 6 + . %
Programacion Multianual de Inversiones

10

Proyecta la resolucion para la aprobacion de |
ABOGADON | 7 RGN, DR prob @
GERENCIA DE GERENCIA DE Programacion Multianual de Inversiones
ASESORIA ASESORIA
JURIDICA JURIDIC i m imiento infor
URIDIC A GERENTE g Rewsayto' accnoT: iento del i : me de la
Programacion Multianual de Inversiones

480

30

Realiza el tramite de firmas de la resolucion de
SECRETARIA 9 | aprobacion de la Programacion Multianual de 10
Inversiones

Recepciona y registra la resolucion de
SECRETARIA 10 | aprobacion de la Programacion Multianual de 10
Inversiones

Revisa, analiza y aprueba la Programacion
ALCALDE 13 | Multianual de Inversiones mediante acto 1440
resolutivo

Elabora el oficio de Alcaldia para enviar la
SECRETANIA 14 PrograAmacmn Multianual dg Inverr..lones ala
ALCALDIA ALCALDIA Direccion General de Inversion Pulica del
Ministerio de Economia y Finanzas

30

Revisa documentacion elaborado y su contenido

ALCALDE 15 o A :
asimismo visa en todos sus folios

60

Tramita cursando el oficio con Ia Programacion
Multianual de Inversiones a la Direccion General
de Inversion Pulbica del Ministerio de Economia
y Finanzas

SECRETARIA 16 30

TOTAL (MINUTOS) | 2890+ (*)
TOTAL (DIAS) | 64,0h,10m+*)

(¥) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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UNIDAD ORGANICA:

SUB GERENCIA DE PROGAMACION MUNTIANUAL DE
INVERSION

cODIGO PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE LA PROGRAMACION MULTIANUAL DE

PROCEDIMIENTO: SGPMIO3
INVERSIONES
R
SRR GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
PROGRAMACION MULTIANUAL GERENCIA ASESORIA JURIDICA ALCALDIA
PRESUPUESTO
DE INVERESIONES
INICIO
Revisa y toma
conocimientodel
E— informe con el
equiere .
habilitzion del gontenics d.e la
madulo de Programacion
Programacion = Multianualde
Multianualde ”| Inversionesyderiva ¢
Inversionesal dicha documentacion
Ministeriode ala Gerenciade Proyectala
Ecor\omla y Finanzas; Asesoriauridica para resolucion parala
Registralacartera de ol orovecto de aprobacion dela
proyectos, los prey .
. i Programacion
criterios de resoludon. P —
priorizacion, brechas, u € i
objetivosen el Inversiones, y Realiza
modulo de el tramitede firmas
Programacion de de la resolucionde 3
Inversiones; emite aprobaciondela ] _
informe paraser Programacion Revisa,analiza y
alpr::gado Zf)retl NMaltisnual de I:aprueba!a
alcalde mediante = rogramacion
acto resolutivo. S Multianual de
Inversiones mediante
acto resolutivo;y
envia a la Direccion
Generalde Inversion
Pulica del Ministerio
de Economiay
Finanzas.
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE PROGAMACION MUNTIANUAL DE INVERSION

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGPMI4
REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LAS OBRAS EN FEGHA 05/09/2017
tﬁé& EJECUCION EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE | Pacina 1de2
j OBRAS PUBLICAS 2:‘5?“0 ENTRATITE NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO s
(Automtico o evaluacidn previa, NO APLICA PROCEDIMIENTO INTERNO
oG GREGRIG silencio administrativo positivo o (INTERNO/EXTERNO)
ALBARRACIN LANCHIPA negativo)

OBJETIVO

Manterer informado 2 la poblacion sobre el avaance de las obras que se ejecutan en la municipalidad a traves
del sistema de informacion

BASE LEGAL

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades

Resolucion de Contraloria N2 324-2013-CG (05.08.2013)

Directiva N2 007-2013-CG/OEA (06.08.2013)

REQUISITOS

Tener actualizada la informacion del avance de las obras en ejecucion en |a ficha de control INFObras

ABREVIATURAS

MDCGAL : MUNICIPALIDAD DISTRITAL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EIECUTOR i"?,_?r' DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
SUB GERENCIA DE | SUB GERENCIA DE S GERENTE 1 Requie.zre i.nformacion para realizar el registro y 10
PROGRAMACION | PROGRAMACION actualizacion de las obras.
MULTIANUAL DE | MULTIANUAL DE SSISTENTE
INVERESIONES INVERESIONES i ici
ABIINISTRATIVO 2 | Elabora el informe de solicitud. 30
ciona istra el inf e solici
SECRETARIA 3 Rec.ep iona y registra el informe de solicitud y lo 10
deriva al despacho
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa y toma conocimiento del informe de
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTOY GERENTE 4 sol'lcitu?:‘:l 30
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
raeli lici i
SECRETARIA 5 Elabora e lr.1forme de Fo }c:tud para ser derivado 30
a la Gerencia de Ingenieria y Obras
i ; ; e
SECRETARIA 6 Eecepu .na y registra el informe de solicitud de 10
informacion
. L )
SERENTE - Ew%hjxa y toma conocimiento del informe de 20
solicitud
GERENCIA DE GERENCIA DE ST ; .
INGENIERIA Y INGENIERIA Y AUXILIAR 8 E1a.bcra la ficha mfobra.s y el ijorme tecnico 480
OBRAS OBRAS ADMINISTRATIVO adjuntando la informacion solicitada
& cimi .
GERENTE g Revisa y toma cono- imiento del informe 30
elaborado por el asistente
Elabora el inform i i i
SECREPARIA 1 a!:)g a el informe para derivar la infomacion 30
solicitada
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i i infori |
SECRETARIA el Recepciona y registra el informe y lo deriva al 10
despacho
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y | PLANEAMIENTOY - -
ERENTE 12 ma conocim 5 3
PRESUPUESTO PRESUPUESTO 8 Reyise tamacenenimpnte 0
SECRETARIA 13 | Elabora el informe para que sea derivado 30
ASISTENTE 14 Repciona y registra el informe vy lo deriva al 10
ADMINISTRATIVO despacho.
SUB GERENCIA DE | SUB GERENCIA DE
PROGRAMACION PROGRAMACION SUB GERENTE 15 | Toma conocimiento y lo deriva al asistente. 30
MULTIANUAL DE | MULTIANUAL DE
INVERESIONES INVERESIONES
ASISTENTE i . . N
ADMINISTRATIVO 16 | Registra y actualiza la informacion de las obras 180
TOTAL (MINUTOS) | 980+ (*)
TOTAL (DIAS) | 2d,0n,20m+(*)
(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PROGAMACION MUNTIANUAL DE
INVERSION
PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LAS OBRAS EN

EJECUCION EN ELSISTEMA DE INFORMACION DE OBRAS
PUBLICAS.

cADIGO PROCEDIMIENTO:

SGPMIO4

GERENCIA DEPLANEAMIENTOY
PRESUPUESTO

SUB GERENCIA DE PROGRAMACION
MULTIANUAL DE INVERESIONES

Requiere informacion

GERENCIA DE INGENIERIAY OBRAS

Revisa y toma
conocimientodel
informe de solicitud,;

para realizar el

registroy
actualizacionde las
obras. Elaborael

X

Elabora elinforme de

solicitudparaser
derivadoa la
Gerenciade

:

informe de solicitud. - N
Ingenieriay Obras.

Elabora laficha
infobrasy el informe
tecnico adjuntando la

informacion
solicitaday deriva.

A

Revisa y toma
conocimientoy
elaboraelinforme
para quesea
derivado.

X

Registrayactuslizala
informacionde las
obras.

FIN
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