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VISTOS:

El Proveido N°® 3272-2018 de la Gerencia Municipal de [echa 06 de Junio del 2018, mediante el
cual se remite el Manual de Procedimientos - MAPRO de la Gerencia Municipal, Equipe Funcional
de Seguridad v Salud en el Trabajo - GM, Subgerencia de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacién y de la Subgerencia de Formulacién de Provectos, para su aprobacion mediante acto
resolutivo, v;

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, como ente de Gobierno
Local goza de autonomia politica, econémica v administrativa en los asuntos de su competencia
conforme lo dispone el articulo 194° de la Constitucién Politica del Pert, modificada por la Ley N°
30303, en concordancia con el articule 1 y II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley
Organica de Municipalidades, y normas concordantes.

Que, por Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR se aprueba la Directiva N°® 002-77-INAP/DNR
“Normas para la Formulaciéon de Manuales de Procedimientos”, que tiene por finalidad que las
entidades de la Administraciéon Publica adopten un proceso uniforme en la elaboracién de sus
manuales de procedimientos, estableciendo que la actualizacion y/o meodificacion de dicho
documento procede, entre otros, por la modificaciéon de los objetivos y/o estructura organizacional
de la entidad.

Que, la Ley N°® 27658 -~ Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, declard al Estado
Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades,
organizaciones v procedimientos, con la finalidad de mejorar la Gestién Pablica y construir un
Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano.

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N°® 586-2010-MDCGAL, de fecha 16 de diciembre del 2010,

se aprobd “El manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO 20107, que esta constituido por
cuatrocientos sesenta y siete paginas, y precisa acciones necesarias para ejecutar una actividad,
tarea o funcion.

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N°® 559-2014-MDCGAL, de fecha 24 de Noviembre del 2014,
que aprueba la “Directiva para la Aprobacion, Actualizacién y Aplicacion del Manual de
Procedimientos Administrativos ~ MAPRO de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorioc Albarracin
Lanchipa®.

Que, con Informe N° 200-2018-SMRR-SGPRCT-GPP/MDCGAL, de fecha 14 de Mayo del 2018,
Subgerente de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Técnica, se remite al Gerente de
Planeamiento y Presupuesto el Proyecto del MAPRO de las unidades organicas: Gerencia Municipal,
Equipo Funcional de Seguridad y Salud en el Trabajo - GM, Subgerencia de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacién y de la Subgerencia de Formulaciéon de Proyectos, demas areas a su
targo para que puedan revisar, analizar y evaluar los procedimientos desarrollados y proceder a su
validacién v posterior aprobacion mediante acto administrativo.

Que. con Informe N° 1171-2018-GPP/MDCGAL, de fecha 01 de Junio del 2018, el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto, remite al Gerente Municipal el Manual de Procedimientos
Administrativos — MAPRO de Gerencia Municipal, Equipo Funcional de Seguridad y Salud en el
Trabajo - GM, Subgerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién y de la Subgerencia de
Formulacién de Proyectos, las cuales fueron revisadas y validadas por la Subgerencia de
Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica, por lo tanto sugiere su aprobaciéon mediante
acto resolutivo.
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Que, el Manual de Procedimientos - MAPRO, viene a constituir un documento de gestion que
describe en forma sistemaética, ordenada y secuencial, el conjunto de operaciones del cotidiano
quehacer institucional, con la finalidad de uniformizar, reducir, simplificar y unificar la

informacion relativa al tramite de la peticién formulada por los administrados y los servidores de la
entidad, debiendo guardar coherencia con la normativa vigente;

Estando a las consideraciones antes expuestas y en uso de sus atribuciones conferidas con
Resolucién de Alcaldia N° 001-2018-A/MDCGAL, Ley N 27972 - Ley Organica de Municipalidades,
Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, Resolucién de Alcaldia N°
559-2014-MDCGAL donde se aprobé la “Directiva para la Aprobacion, Actualizacién y Aplicacién
del Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa”, y las visaciones correspondientes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Manual de Procedimientos - MAPRO de Gerencia
Municipal, Equipo Funcional de Seguridad y Salud en el Trabajo - GM, Subgerencia de
Tecnologia de la Infermacién y Ceomunicacién y de la Subgerencia de Formulacion de
Proyectos 2018, ¢l mismo que forma parte de la presente Resolucion como Anexo.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER la difusién del texto completo del Manual de Procedimiento
aprobado por la presente Resolucion, entre el personal de Gerencia Municipal, Equipo Funcional
de Seguridad y Salud en el Trabajo - GM, Subgerencia de Tecnologia de la Informacién y
Comunicacién y de la Subgerencia de Formulacién de Proyectos 2018 a cargo de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR la presente resolucion conforme a Ley a las areas pertinentes
para los fines respectivos.

ARTICULO CUARTOC: El Manual de Procedimientos Administrativos MAPRO de Gerencia
Municipal, Equipo Funcional de Seguridad y Salud en el Trabajo - GM, Subgerencia de Tecnologia
de la Informacién y Comunicacién y de la Subgerencia de Formulacién de Proyectos debera ser
publicado en la pagina web de la Institucién, en virtud a lo dispuesto en la Constitucion Politica del
Peru v Ley Organica de Municipalidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Mgr EMILIO-CESAR CORDOVA-FEORES

UNICIPAL & GERENTE MUNICIPAL
Q")
— &

C.c. Arch.
GM

GAJT

(€2}

PP
Interesados
ECCF; WROC
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INTRODUCCION

Los Manuales de Procedimientos Administrativos son instrumentos que apoyan el funcionamiento
de la Municipalidad; concentran informacién amplia, detallada, clara y sencilla acerca de su
quehacer, bases juridicas, atribuciones, estructura orgénica, 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 orgdnica y su interdependencia con otras dreas, siendo la expresién cuantitativa
y medible de las funciones asignadas en el Reglamento de Organizacion 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 Formulacién de
Manuales de Procedimientos en las Entidades Publicas” y la Directiva interna para la “Aprobacion,
Actualizaciéon y Aplicacién del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la
MDCGAL”, las cuales establecen el marco normativo y orientador, base de la formulacidon vy
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 gestién del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencién
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 modernizacion 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 trdmites 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

NENENENEN

<

La Constitucién Politica del Perd

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

EI TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado

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”

Ordenanza Municipal N° 024-2017-MDCGAL, que Aprueba modificacion del Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF (publicado en el peruano 30.12.2017)

Ordenanza Municipal N° 024-2017-MDCGAL, que Aprueba el Cuadro de Asignacidon de
Personal Provisional

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

*

2. ESTRUCTURA ORGANICA
La Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, para el cumplimiento de sus

funciones, cuenta con la siguiente Estructura Organica:

te  rFraw s s T e e R T AT . SET m s MR
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Es materia del presente documento el desarrollo de los procedimientos del siguiente 6rgano
de alta direccion:

v GERENCIA MUNICIPAL
- Equipo Funcional de Seguridad y Salud en el Trabajo - EFSST.
- Sub Gerencia de Tecnologias de Informacién y Comunicacion - SGTIC.
- Sub Gerencia de Formuladora de Proyectos - SGFP.

3. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

A continuacién detallamos los Procedimientos Administrativos del érgano de alta direccion Gerencia
Municipa y unidades orgdnicas que dependen funcionalmente de ésta, Equipo Funcional de Seguridad
y Salud en el Trabajo, y Sub Gerencia de Tecnologias de Informacién y Comunicacién, Sub Gerencia de
Formuladora de Proyectos, 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 informacion 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 (MAPRO) de la MDCGAL".

ST YT D SrErsuTes T e e e e
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3.1 GERENCIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD
orcinica:  GERENCIA MUNICIPAL

cODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Emisién de resoluciones de designacidn de residentes, supervisores, jefes de

GM-01 -
proyecto y responsables técnicos

GM-02 | Resolucidn de aprobacidn de expedientes técnicos — planes de trabajo

GM-03 Resolucion de modificacién no sustanciales (snip — snc) por adicionales, deductivos y
ampliaciones de plazo

GM-04 |Programacidny conduccién de reuniones de gerencia

GM-05 Implementacién de recomendaciones contenidas en los informes de oci / contraloria
general de la republica

e T ST =
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GM-01

10/05/2018

EMISION DE RESOLUCIONES DE DESIGNACION DE | FECHA
RESIDENTES, SUPERVISORES, JEFES DE PAGINA 1de2
PROYECTO Y RESPONSABLES TECNICOS

DERECHO EN TRAMITE
ENS/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automético o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORONEL BREGARI® silencio administr-ativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) {INTERNO/EXTERNO)

OBJETIVO

Elaborar y emitir Resoluciones de Gerencia Municipal para la designacion de Residentes, supervisores, Jefes de

Proyecto y Responsables Técnicos.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003)

Ordenanza Municipal N° 024-2017-MDCGAL, que aprueban la modificacién el Reglamento de Organizacién y Funciones —ROF, de
la estructura Orgéanica y del cuadro de Asignacion de Personal de Provisional.

REQUISITOS

Propuesta de la Unidad orgénica solicitante con el debido sustento.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

GSGII: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
UO: Unidad Orgénica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR £OD:

ACT

DESCRIPCION (Secuencia de actividades)

TIEMPO MINUTOS

UNIDADES
ORGANICAS

UNIDADES
ORGANICAS

UNIDADES
ORGANICAS

Eleva la propuesta de profesional para
designacién como Residentes, Jefes de Proyectos
o Responsables Técnicos con la debida
Sustentacion.

Emiten informe vy traslada documentacién a la
GM

GERENCIA
MUNICIPAL

Secretaria |l

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

20

GERENCIA
MUNICIPAL

Especialista
Administrativo
1

Revisa propuesta del &rea usuaria para dicha
designacion, el cuzal debe cumplir con los
requisitos y perfil profesional, de estar conforme,
informa y eleva documentacién a despacho de
GM.

30

Gerente

Toma conocimiento, revisa documentacién de
propuesta, autoriza la designacion mediante acto
resolutivo y deriva a GAJ para informe legal y

proyecto de acto resolutivo.

40

i
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TS T

Secretaria Il

Registra y traslada a GAJ

20

GERENCIA
ASESORIA
JURIDICA

GERENCIA
ASESORIA
JURIDICA

Gerente

Recibe, toma conocimiento de la propuesta de
designacién, y requiere revisién y elaborar
proyecto de resolucién, deriva a especialista
legal.

30

Especialista
legal (abogado
1)]

Revisa el expediente, emite informe legal,
Proyecta Acto Resolutivo para la designacidn de
Residentes, Supervisares, Jefes de Proyectos
Responsables Téenicos, eleva acto Resolutivo
para V°B°.

360

Gerente

Revisa informe y proyecto de documento de
aprobacién, de estar conforme, emite opinian
legal y deriva a SGSGII.

240

GERENCIA DE
SECRETARIA
GENERAL E
IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA DE
SECRETARIA
GENERAL E

IMAGEN
INSTITUCIONAL

Asistente
administrativo

Recepciona documentacién, registray pasa a
despacho GSSGII.

20

Gerente

10

Revisa documentacién, coordina con Alcaldia o
GM dispone tramitar firma y V°B® de los
6rganos involucrados para aprobacién
correspondiente, luego dispone su notificacién.

240

Asistente
administrativo

i

Tramita V° B° de las UO involucrados, registra y
notifica.

30

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA
MUNICIPAL

Secretaria Il

12

Recepciona y revisa la Resolucién el cual debe
contener todos los V°B® de los érganos
involucrados, pasa a despacho de GM.

20

Gerente

13

Revisa y firma la Resolucién; Y dispone la
notificacién de la Resolucién que aprueba
designacién de Residentes, Supervisores, Jefes
de Proyectos Responsables Técnicos, a través de
GSGlI 2 las unidades organicas que
correspondan.

140

Secretaria ll

14

Registra y enumera la Resolucidn para su
notificacién a las UO involucradas y posterior
archivo. Deriva a GSGII.

30

TOTAL (MINUTOS)

1220

TOTAL (DIAS)

2d,4h,20m+(*)

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipaly E.F. SST

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn
Sub Gerencia de Formulacidn de Proyectos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL

oncosuon | UNIDAD ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GM-02
. . FECHA 10/05/2018
RESOLUCION DE APROBACION DE EXPEDIENTES | o
- e
TECNICOS — PLANES DE TRABAJO
DERECHO EN TRAMITE
EN S/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automdtico o evaluacidn previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CONENELGREGORID silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)

OBJETIVO

Aprobar mediante Acto resolutivo los expedientes Técnicos y Planes de Trabajo.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003)

Ordenanza Municipal N° 024-2017-MDCGAL, que aprueban la modificacion el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, de
la estructura Orgdnica y del cuadro de Asignacion de Personal de Provisional.

REQUISITOS

Informe técnico Sustentatorio.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

GSGIl: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
UQ: Unidad Orgénica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR 'f;' DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
Remite informe técnico sustentatorio solicitando
la aprobacién de Expediente Técnico (con
UNIDADES UNIDADES UNIDADES 1 registros e informes aprobatorios que «
ORGANICAS ORGANICAS ORGANICAS correspondan) o Plan de Trabajo, segin
normativa que corresponda. Emiten informe y
traslada documentacién a la GM
: Recepciona, registra el expediente e ingresa
Se 1 2
eraleie documentacién a despacho de GM. 0
Revisa propuesta de informe técnico
Especialista sustentatorio y antecedengtes que solicita la
GERENCIA GERENCIA Administrativo 3 | aprobacién de Expediente Técnico - Plan de 30
MUNICIPAL MUNICIPAL Il Trabajo, de estar conforme, informa y eleva
documentacién a despache de GM.
Gerente 4 Evaltia y deriva con proveido a la Gerencia de 30
Asesoria Juridica para que emita Acto Resolutivo.
Secretaria Il 5 Registra y traslada a GAJ 20

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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:L.;’%-\- R e e e A T = TR
Recibe, toma conocimiento del requerimiento de
Gerente 6 | aprobacion de Expediente Técnico - Plan de 60
Trabajo, requiere revision y elavorar proyecto de
resolucion, deriva a especialista legal.
iézggc;ﬁ\ igEENC!A Especialista Revisa el expediente, de ser procedente, emite
JURfDIz: jUR?gliI: legal (abogado | 7 | informe, Proyecta Acto Resolutivo para 360
1) aprobacién de Expediente Técnico - Plan de
Trabajo, eleva a GAJ.
Gerstite 8 Revisa, emite‘opl.mén legal para aprobaclqn de 240
Expediente Técnico - Plan de Trabajo y deriva a
SGSGIL.
Asistente 9 Recepciona documentacion, registra y pasa a 20
administrativo | despacho GSSGII.
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa documentacién, coordina con Alcaldia o
SECRETARIA SECRETARIA GM  dispone tramitar firmay V°B° de los
GENERALE GENERALE Gerente 10 | grganos involucrados para aprobacion 240
IMAGEN IMAGEN correspondiente, luego dispone su notificacién a
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL uo.
Asistente 11 | Tamita v° B° de las UO involucrados, registra y 30
administrativo Hotifica.
o 5 Recepciona y revisa |a Resolucién el cuzl debe
Secretaria 1 contener todos los V°B° de los drganos 20
involucrados, pasa a despacho de GM.
GERENCIA GERENCIA Revisa y firma la Resolucién que aprueba
MUNICIPAL MUNICIPAL Gerente 13 | Expediente Técnico; Y dispone la notificacién a 140
las unidades orgénicas involucradas.
Registra y enumera la Resolucion para su
Secretaria Il 14 | notificacién a las UO involucradas y posterior 30
archivo.
TOTAL (MINUTOS) 1240
TOTAL (DIAS) | 2d,4h,40m+(*)
(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
T O 30 i) i Sama s el L ==
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s S e T T
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA MUNICIPAL
oncestons | UNIDAD ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GM-03
€2 RESOLUCION DE MODIFICACION NO FECHA 10/05/2018
$70%k | SUSTANCIALES (SNIP - SNC) POR ADICIONALES, | pacina 1de2
g ,,4. 3 DEDUCTIVOS Y AMPLIACIONES DE PLAZO DERECHO EN TRAMITE
i ENS/. NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automatico o evaluacidn previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORONEL GREGORID silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
i Aprobar mediante Acto Resolutivo las modificaciones no sustanciales (SNIP — SNC) por adicionales, deductivos,
ampliaciones de plazo.
BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003)

Ordenanza Municipal N° 024-2017-MDCGAL, que aprueban la modificacién el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, de
la estructura Organica y del cuadro de Asignacién de Personal de Provisional.

REQUISITOS

Informe técnico Sustentatorio.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

GSGll: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
UO: Unidad QOrgénica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR 'ﬁ% DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
Remite informe técnico sustentatorio solicitando
la aprobacidn de solicitud de aprobacion de
UNIDADES UNIDADES UNIDADES 1 Madificaciones no Sustanciales (SNIP —SNC) por W
ORGANICAS ORGANICAS ORGANICAS Adicionales, Deductivos y Ampliaciones de Plazo.
Emiten informe y traslada documentacién a la
GM
) Recepciona, registra el expediente e ingresa
|
secretaria | 2 documentacion a despacho de GM. 20
Revisa propuesta de informe técnico
GERENCIA GERENCIA sustentatorio y antecedentes de solicitud de
MUNICIPAL MUNICIPAL Especialista aprobacién de Modificaciones no Sustanciales
Administrativo 3 | (SNIP = SNC) por Adicionales, Deductivos y 30
Il Ampliaciones de Plazo, de estar conforme,
informa y eleva documentacién a despacho de
GM.
= S e S T e ST T = SeEis S Tl
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Gerente

Evalta y deriva con proveido a la GAJ para que
proyecte Acto Resolutivo, previo informe legal
para aprobacién de aprobacién de
Modificaciones no Sustanciales (SNIP —SNC) por
Adicionales, Deductivos y Ampliaciones de Plazo .

30

Secretaria Il

Registra y traslada a GAJ

20

GERENCIA
ASESORIA
JURIDICA

GERENCIA
ASESORIA
JURIDICA

Gerente

Recibe, toma conocimiento del requerimiento de
aprobacién de Modificaciones no Sustanciales
(SNIP = SNC) por Adicionales, Deductivos y
Ampliaciones de Plazo, deriva a especialista legal.

30

Especialista
legal (abogado
1)}

Revisa el expediente, de ser procedente, emite
informe, Proyecta Acto Reselutivo para
aprobacion de medificaciones no Sustanciales
(SNIP —SNC) por Adicionales, Deductivos y
Ampliaciones de Plazo, eleva a GAJl.

360

Gerente

Revisa, emite opinidn legal para aprobacién de
Modificaciones no Sustanciales (SNIP — SNC) por
Adicionales, Deductivos y Ampliaciones de Plazo
y deriva a SGSGII.

420

GERENCIA DE
SECRETARIA
GENERAL E
IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA DE
SECRETARIA
GENERALE

IMAGEN

INSTITUCIONAL

Asistente
administrativo |

Recepciona documentacion, registra y pasa a
despacho GSSGII.

20

Gerente

10

Revisa documentacion, coordina con Alcaldia o
GM dispone tramitar firma y V°B° de los
6rganos involucrados para aprobacion
correspondiente, luego dispone su notificacion a
uo.

240

Asistente
administrativo

11

Tamita V°® B® de las UO involucrados, registray
notifica.

30

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA
MUNICIPAL

Secretaria Il

12

Recepciona y revisa la Resolucién el cual debe
contener todos los V°B° de los drganos
involucrados, pasa a despacho de GM.

20

Gerente

13

Revisa y firma la Resolucién que aprueba
aprobacién de Modificaciones no Sustanciales
(SNIP = SNC) por Adicionales, Deductivos y
Ampliaciones de Plazo; Y dispone la notificacion a
las unidades orgénicas involucradas.

140

Secretaria Il

14

Registra y enumera la Resolucion para su
notificacién a las UO involucradas y posterior
archivo.

30

TOTAL (MINUTOS)

1390

TOTAL (DIAS)

2d,4h,10m+(*)

(*) El tiempo varia de acuerdo 2 la complejidad del caso.

ey ToREET = -

= = SR TR B

T =

Sub Gerencia de Planificaci6n, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
Gerencn\v\ﬁfj@#‘f\a_mlento y Presupuesto
B )

< AL A
= LERE ’
o

15

e

gyt

e



1VO0S

entos Administrat
Gerencia Municipal y E.F. S5T

Sub Gerencia de Tecnologias de Ila Informacién y Comunicacidn

imi

Manual de Proced

alidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

unicip

=

Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

EEERERES

T

*ajuadin
uoran|osal undas ‘uoiysed ap

seAjeISIuILpe Sap ey naey qn -

ap uogjoedajap ap selajewl

se| euIpio02 A B1O(GOII0] M

| S

[

N4

"sajualpuodsaliod
On se| e eayiiou

Aensidal ‘agloay

‘oze|d 9P Sauoiael|duy A
soalpnpaq ‘sejeucidipy Jod

(ONS— dINS) sajepueysns
ou sauoldedyIpoN
apugioeqoide eqanide anb
uopPN|OsaY B| WY A BSIATY

_ ¢

“on
e ugp e YIjou Nsauodsip
o8an| ‘ajuslpuodsaliod
uopeqoide eied

‘oze|d ap sauopeljdwy A
soApnpaq ‘sajeuodlpy Jod
(INS—dINS) s3jepueIsnS

-1 %

sopejanjonu) souedio soj ap

A.AAruLy Jeywen) auodsip

AID O elp|Ed|Y UOI BUIPIOOD
‘ugD U WIN0P esIAdY

_I ou saUoP BIYIPOW

‘ugPNjosal
ap cyoA0id Asuojul eled
YO © BALIDP ‘DUWI0JUOD 1B}S3
ap ‘oze|d @p saucieljduy

ry

ap uopegoide
eledoninjosay
o)y eaafold ‘|eda|
auuojuiaywa ‘ajuapadord
135 3p ‘sjusipadxa |3 esinaY

_v| AscAnonpag ‘sajeuoidipy Jod
(INS—dINS) sejeruelsng ou
sauoEIYIPO 2p uopeqoide
ap pnidljosap sejuapalajue
A opioje3ua3sns 0d1Ud3]
swiojul ap eysandoid esinay

3

D B| B UQIDEIU3WNIOP
epejses] A awlojul
ua)1w3 ‘oze|d ap sauoidel|duy
Asoapnpaq ‘se|euoldIpY
10d (JNS— dINS) Sajepueysns
ou saucpedyIpojA ap uopeqolde
ap pny2ljos ap uppeqoide
e] OpuB)Id[OS OlJ0JeJU3)SNS
03139} aWiojul 3} IWaY

OI2INI

VjaWITY

TYHINIO VIV134IIS 30 VIONIHID

V21N VjHOSISY VIDONIHIO

TV dIDINNN VIDN3YID

SYJINYOYO SIAVAINN

€0-ND

0ZVv1d 3a SINODVITJINY A SOAILLONAId
‘S3TYNOIDIAY HOd (DNS — dINS) STTVIDONVLSNS ON NQIDVII4I00W 3a NOIDN10S3Y

:OLN3INIGID0YHd

:0LN3IWIQ3ID0Yd 09100D

TVdIDINNAI VIDONZY3O

'YIINYOHO avainNn

6

1

amientoy Presupuesto

et

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica




Municipalidad Distrital

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipaly E.F. SST
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL
o | UNIDAD ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL
DISTRITAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GM-04
Q FECHA 10/05/2018
[ oAy PROGRAMACION Y CONDUCCION DE
g g PAGINA 1del
g i REUNIONES DE GERENCIA
# : DERECHO EN TRAMITE
oy EN S/, NO APLICA
CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
(Automdtico o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORONELGREGORID silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
SBIERNG Promover y conducir reuniones de trabajo con las diferentes dependencias para programar acciones
determinadas en los, instrumentos de gestion, los planes de trabajo y las acciones coyunturales.
BASE LEGAL

la estructura Organica y del cuadro de Asignacion de Personal de Provisional.

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003)

Ordenanza Municipal N° 024-2017-MDCGAL, que aprueban la modificacién el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, de

REQUISITOS

Actividades competentes a la Gerencia Municipal segtin ROF y el Plan Operativo Institucional.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal.

GAJ: Gerencia Asesoria Juridica

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

R

ORGANO UNIDAD EJECUTOR CAOC?_' DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
Planifica y elabora agenda de asuntos a tratar en
Gerente 1| a reunién del Comité de Gerentes; dispone 300
GERENCIA GERENCIA eleborar citaciones y su notificacién a UO.
MUNICIPAL MUNICIPAL £ ialist
AdSp_e(_:‘a 's ‘a 2 Se elabora y notifica la citacion para la reunién 2
m|n|sltratwo del Comité de Gerentes, organiza y prepara 180
' informacién sobre agenda aprobada por GM.
UNIDADES UNIDADES UNIDADES . ;ZI'"C“‘” r:}:godﬂ?erf::t de mrt:cmrr; :er: Reumsoen i .
ORGANICAS ORGANICAS ORGANICAS SIfHEe Ge GETEntes, Jreps AREESIREN
agenda y asisten puntualmente a la reunion.
GERENCIA GERENCIA Geraite 4 Desarrollo de la reunién del Comité de Gerentes. 180
MUNICIPAL MUNICIPAL informa y/o coordina con Alcaldia,
ST IS T A P T e PR T = T
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.

Torna nota del desarrollo de la reunién y elabora

Secretaria ll 5 | el Acta de Reunién de Gerentes, tramita firma de 60
los asistentes, deriva copia al especialista de GM
para seguimiento de actividades y archiva acta.
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

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL

DENOMINACIGN DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GM-05
L2 IMPLEMENTACION DE RECOMENDACIONES | =4 10/05/2018
é % CONTENIDAS EN LOS INFORMES DE oci / PAGINA 1de2
s 3 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA DERECHO EN TRAMITE
=E ENS/. NO APLICA

CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
[Automitico o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
CORONEL GREGORIO silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)

Implementar las recomendaciones formuladas por el Sistema Nacional de Control (SNC), a través de la Oficina
de Control Institucional o la Contralorfa General de Ia Republica (CGR), a fin de asegurar su implementacién o
que se dispongan las acciones carrectivas necesarias.

OBJETIVO

BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003)

Ordenanza Municipal N° 024-2017-MDCGAL, que aprueban la modificacion el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, de
la estructura Organica y del cuadro de Asignaci6n de personal de Provisional.

Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control (SNC) y de la Contraloria General de la Republica (CGR) (22.07.2002).
Ley N° 28718, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado (18.04.2008).

Resalucion de Contralorfa N° 279-2000.CG, aprueba la directiva: “\erificacidn y seguimiento de Implementacion de
recomendaciones derivas de informes de acciones de control” (20.12.2000).

REQUISITOS

Oficio y documento de control adjunto remitido por OCl o por la Contraloria General de la Republica.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal.
GAl: Gerencia Asesoria Juridica
GSGII: Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

OClI: Oficina de Control Interno

U0: Unidad Orgénica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR ‘f;r' DESCRIPCION (Secuencia de actividades) TIEMPO MINUTOS
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA —— Recibe oficio y documento de control adjunto
GENERAL E GENERALE Administrativo 1 | remitido por OCl o por la Contraloria General de »
IMAGEN IMAGEN |a Republica y deriva a Alcaldia.
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL
Remite a la Gerencia Municipal las
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde 2 | recomendaciones efectuadas por OC! / 420
Contraloria General de la Repiblica.
= =S = ]

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. SST
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

=

. Recepciona, registra el expediente e ingresa
20
secrakaiall % documentacién a despacho de GM.
Toma conocimiento y determina acciones a
Gerente 4 | realizar, para que los funcionarios responsables 30
implementen las recomendaciones.
GERENCIA GERENCIA b
MUNICIPAL MUNICIPAL Especialista Elabora memorandos solicitando la
Administrativo | 5 | implementacién de recomendaciones efectuadas 120
I por OCI / Contralorfa General de la Republica, y
elevaa GM
Gerente 6 | Revisa el documento y Firma los memorandos. 45
: Registra y distribuye la documentacién,
180
Secretaria | 7 memorandos emitidos. -
UNIDAD UNIDAD UNIDAD Recepciona los informes, recomendaciones de
ORGANICA ORGANICA ORGANICA 9 | Auditoria, ejecuta acciones para implementar 2880
observaciones e informa avances a GM.
Secretaria |l 10 | Recepciona, registra y pasa a despacho de GM. 20
Especialista Revisa los resultados de los memorandos
Administrative | 11 emitidos sobre implementacidon de 160
I recomendaciones de las UO, emite informe y
GERENCIA GERENCIA pasa s despachio de M,
MUNICIPAL MUNICIPAL Evalta el nivel de implementacién de
recomendaciones, realiza seguimiento de las
? 24
Gerente 14 recomendaciones pendientes. para derivarlo a la P
OCl mediante informe.
Secretaria Il 13 | Registra y deriva a OCI 20
TOTAL (MINUTQS) 4135

TOTAL (DIAS)

8d,4h,55m+(*)

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

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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SO N eSS

3.1.1. EQUIPO FUNCIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
UNIDAD ORGANICA: GERENC!A MUNICIPAL (Equipo Funcional de Seguridad y Salud en
el Trabajo)
CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

levantamiento de observaciones realizadas por la autoridad laboral
GM-EFSST01 | competente (DRTPE o SUNAFIL) en asuntos de seguridad y salud
en el trabajo

Inspeccion de planes de mantenimiento y/o obras que se ejecutan
GM-EFSST02 |bajo distintas modalidades de ejecucion e implementacién de
medidas preventivas.

GM-EFSST03 Revisién de planeg qe seguridad y salud en el trabajo de las obras y
planes de mantenimiento.

Inspeccion del desarrollo del sistema de gestion de seguridad y
GM-EFSST04 salud en el trabajo, de planes de mantenimiento y/o obras que se
ejecutan bajo distintas modalidades de ejecucién e implementacion
de medidas preventivas.

GM-EFSSTO05 Forml_JIar y ejecutar el plan ar'lual de capacitacién en materia de
seguridad y salud en el trabajo.

=30 % S s S T
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD UNIBAD ORGANICh GERENCIA MUNICIPAL (Equipo Funcional de
DISTRITAL Seguridad y Salud en el Trabajo)
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO COoDIGO S
; EFSSTO1
‘ <2 FECHA 10/05/2018
gW@ % LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES REALIZADAS POR LA S S ed
o Nl AUTORIDAD LABORAL COMPETENTE (DRTPE O SUNAFIL) EN
RN ASUNTOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO DERECHO EN TRAMITE NO APLICA
ENS/.
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (Automatico o evaluacion previa, TIPO DE PROCERIMIENTO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o NOAPLICA (INTERNO/EXTERNO) INTERNG
LANCHIPA negativo)
Desarrollar el procedimiento para levantar las observaciones en materia de seguridad y salud en el trabajo y evitar
OBJETIVO sanciones a nivel administrativo a través de imposicién de multas a la municipalidad, por parte de la DIRECCION
REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO (DRTPE) o SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE FISCALIZACION
LABORAL {SUNAFIL).
BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades

TUO de la Ley N° 27444 de |z Ley General de Procedimientos Administrativos

Ley N° 28806, Ley General de Inspeccién del Trabajo y sus modificatorias

Decreto Supremo N" 019-2006-TR, Reglamento de la Ley General de Inspeccién del Trabajo y sus modificatorias

Decreto Supremo N* 016-2017-TR, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley General de Inspeccién del Trabajo

Ley N229783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo articulo N295

Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificatorias

Ley N230222 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo que modifica la Ley N229783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
Ley N226790 Ley de la Modernizacidn de la Seguridad Social en salud

Decreto Supremo N* 009-97-SA, Reglamento de la Ley N* 26790 Ley de modernizacion de Ia seguridad social en salud
D.S: N2017-2016 TR Decreto Supremo que modifica el reglamento de la Ley General de Inspecciones de Trabajo

Ordenanza Municipal N® 024-2017 "Aprueba modificacidn del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF" (publicado en el Peruano
30.12.2017)

REQUISITOS

Formato de requerimiento de comparecencia del ente inspector

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

EF-SST: Equipo Funcional de Seguridad y Salud en el Trabajo

GEl: Gerencia de Ejecucién de Inverciones.

GMSP: Gerecnia de Manteniiento y servicios Piblicos.

DRTPE: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
SUNAFIL: SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE FISCALIZACION LABORAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR c':qc()'_nr. DESCRIPCION TIEMPO {min)
Recibe y revisa el original de Requerimiento de
GERENCIA GERENCIA Gerente 1 Comparecencia de la Direccion Regional de Trabajo 240
MUNICIPAL MUNICIPAL y/o SUNAFIL de la Obra y/o mantenimiento
inspeccionada.

e - Sl R T

Sub Ggrencia de Planificacion, Racionalizacién y Cooperacion Técnica 25

—

WB

GERENCIA
MUNICIPAL




el Manual de Procedimientos Administrativos
; AN Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. SST
TN G 1G 0 Alb i Larichi Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn
\;‘f;ﬁ;ﬂ%‘-— aroneLbregurio DAt aciLEnealpd Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos
Deriva la Equipo Funcional de Seguridad y Salud en
2 el Trabajo y dispone su atenciény 240
diligenciamiento.
Secretaria Il 3 Registra y deriva a EFSST 30
Recibe y analiza el requerimiento de
GERENCIA Especialista comparecencia, se traslada a obra y/o
GERENCIA MUNICIPAL Administrativo 4 Mantenimiento inspeccionado por la DRTPE o 1320
MUNICIPAL Il (Ing. De SUNAFIL, solicita documentos a UO a través de GM
(EF-SST) : - -
Seguridad) y toma acciones que coadyuguen al levantamiento
observaciones.
Ing. Residente de Obra y/o Responsable de
Mantenimiento envia bajo informe a Gerencia de
UNDAD | uNDAD | unb> || SRS TR e R %60
ORGANICA RGANI ORGANICA
RRSREA inspeccidn por DRTPE y/o SUNAFIL. Gerente de
Ingenieria y Obras y/o Gerencia de Mantenimiento
envia documentacién solicitada a GM.
; Recepciona, registra el expediente e ingresa
S t |
ecretaria |l B documentacién a despacho de GM. 30
GERENCIA GERENCIA Recibe, revisa y deriva la Equipo Funcional de
MUNICIPAL MUNICIPAL | Gerente 7 Seguridad y Salud en el Trabajo para atencion y 60
acciones.
Secretaria Il 8 Registra y deriva a EFSST 30
Especialista Recibe informacién y compilacién de acuerdo a
GERENCIA o ) Requerimiento de Comparecencia de DRTPE y/o
GERENCIA Administrativo
MUNICIPAL MUNICIPAL Il (Ing. De 9 SUNAFIL. Y eleva a representante legal de la 480
(EF-SST) <e uridad) MDCGAL para su presentacién a la DRTPE y/o
& SUNAFIL.
TOTAL TIEMPO (MINUTOS) 3330
TOTAL TIEMPO (DIAS)|  7d,0n30m

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

NPT
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UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL (Equipo Funcional de
Seguridad y Salud en el Trabajo)
PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES REALIZADAS

POR LA AUTORIDAD LABORAL COMPETENTE (DRTPE O SU NAFIL) EN
ASUNTOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO PROCEDIMIENTO:

GM-EFSSTO1

GERENCIAMUNICIPAL (Equipo
Funcional de Seguridad y Salud en el
Trabajo)

UNIDADES ORGANICAS GERENCIA MUNICIPAL

INICIO

Recibe y revisa el originalde
Regquerimiento de
Comparecenciade la Direccién
Regionalde Trabajo y/o
SUNAFILde |a Obray/o
mantenimientoinspeccionada.
Deriva a EFSST.

A

Recibey analiza el
requerimiento de
comparecencia, se traslada
a obra y/o Mantenimiento
inspeccionadopor la DRTPE
0 SUNAFIL, solicita
documentosa UO a través
de GMy toma acciones que
coadyuguen al
levantamiento
observaciones.

Deriva requerimiento del
EFSST a UO con
memorando para su j
¥ atencidn.
.Ing. Residente de Obray/o
Responsable de
Mantenimiento envia bajo

informe a Gerencia de
Ejecucldn de Inversiones y/o

Gerencia de Mantenimiento
documentacién solicitada enla
inspeccién por DRTPE y/o
SUNAFIL. Gerente de Ingeniera
y Obras y/o Gerenciade
Mantenimiento envia
documentacion solicitada 2
GM.

Recibe, revisa y derivala
Equipo Funcional de
Seguridady Salud en el
Trabajo paraatenciény
acciones.

L

Diligenciay suscribe la

Recibe informacién y
compilacionde acuerdo a
Requerimiento de
Comparecencia de DRTPE
y/0 SUNAFIL. Yeleva a
representantelegal dela
MDCGAL para su
presentacién ala DRTPE

presentacion ante la <
DRTPEy/o SUNAFIL.

FIN

-

S S T ———
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD UHIBAD COEATI oA GERENCIA MUNICIPAL (Equipo Funcional de

DISTRITAL Seguridad y Salud en el Trabajo)
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO G-
EFSSTO02
FECHA 10/05/2018
INSPECCION DE PLANES DE MANTENIMIENTO Y/O OBRAS QUE SE PAGINA lde?2
EJECUTAN BAIO DISTINTAS MODALIDADES DE EJECUCION E
IMPLEMENTACION DE MEDIDAS PREVENTIVAS. DERECHO EN TRAMITE
ENS/ NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (Automatico o evaluacién previa, TIPO DE PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o NOAPLICA (INTERNO/EXTERNO) INTERING
LANCHIPA negativa)

Ejecutar seguimiento e inspeccionar planes de mantenimiento y obras bajo modalidad de ejecucion obra por
OBJETIVO administracion directa y, asi como obras bajo la modalidad de ejecucién por contrata y/o impuesto en la
implementacién de medidas preventivas antes de la ocurrencia de algin accidente de trabajo.

BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades

TUO de la Ley N° 27444 de la Ley General de Procedimientos Administrativos

Ley N° 28806, Ley General de Inspeccidn del Trabajo y sus modificatorias

Decreto Supremo N" 019-2006-TR, Reglamento de la Ley General de Inspeccidn del Trabajo y sus modificatorias

Decreto Supremo N* 016-2017-TR, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley General de Inspeccién del Trabajo

Ley N229783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo articulo N295

Decreto Supremoe N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificatorias

Ley N230222 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo que modifica la Ley N229783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
Ley N226790 Ley de la Modernizacidn de la Seguridad Social en salud

Decreto Supremo N* 009-97-SA, Reglamento de la Ley N* 26790 Ley de modernizacidn de la seguridad social en salud
D.5: N2017-2016 TR Decreto Supremo que modifica el reglamento de la Ley General de Inspecciones de Trabajo

Ordenanza Municipal N® 024-2017 "Aprueba modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF" (publicado en el Peruano
30.12.2017)

REQUISITOS

Plan de Seguridad Anual aprobado

Formato de actos y condiciones sub estandar

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

EF-SST: Equipo Funcional de Seguridad y Salud en el Trabajo

GEl: Gerencia de Ejecucién de Inverciones.

GMSP: Gerecnia de Manteniiento y servicios Publicos.

DRTPE: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
SUNAFIL: SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE FISCALIZACION LABORAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR (‘:A?'_'?' DESCRIPCION TIEMPO (min)

== A e LA s s = e
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Manual de Procedimientos Administrativos
Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. 5T
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Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

Planifica, organiza e inspecciona obra por distintas
Especialista modalidades de ejecucion y/o Plan de
GERENCIA L ) o .
GERENCIA Administrativo Mantenimiento y da recomendaciones de ¥
MUNICIPAL 1 o .
MUNICIPAL Il (Ing. De presentarse actos y condiciones sub esténdar que
(EF-SST) : Z 3 .
Seguridad) puede provocar algun accidente. Y eleva informe a
GM.
. Recepciona, registra informe e ingresa
amcretarta |l b documentacién a despacho de GM. 30
GERENCIA GERENCIA Revisa y deriva informe a GEl y/o GMSP para que
Gerente 3 . 60
MUNICIPAL MUNICIPAL levante observaciones dadas por el EF-SST
Secrataria Il 4 Registra y deriva a unidad orgénica que 30
corresponda.
GEIl y/o GMSP recibe y deriva informe a Obras y/o
uwpad | uwso | wNbep | et | 1920
ORGANICA RGANICA i Tovi
QREniIG CREANICA observaciones dadas por parte del EF-SST. Y
remitan informe documentado a GM.
; Recepciona, registra e ingresa documentacién a
Secretaria Il 6 dakhathio e M, 30
GERENCIA GERENCIA Revisa informe documentado de levantamiento de
MUNICIPAL MUNICIPAL | Gerente 7 observaciones de GEl y/o GMSP y deriva a el EF- 60
SST para su evaluacion.
Secretaria |l 8 Registra y deriva a EF-SST 30
GERENCIA ESPE.C'?HSB. Recibe informacion de levantamiento de
GERENCIA Administrativo ) . .
MUNICIPAL 9 observaciones, evalia y de estar conforme archiva 480
MUNICIPAL (EF-SST) Il (Ing. De ite inf aM
" y emite informe a GM.
TOTAL TIEMPO (MINUTOS) 2640
TOTAL TIEMPO (DIAS) | 5d.4h,0m +(*)

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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Manual de Procedimientos Administrativos
Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. §5T
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién

Coronel Gregorio Albarracfn Lanchipa Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

S R R A 1 N W

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL (Equipo Funcional de

Seguridad y Salud en el Trabajo) CODIGO PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO: INSPECCION DE PLANES DE MANTENIMIENTO Y/O
OBRAS QUE SE EJECUTAN BAJO DISTINTAS MODALIDADES DE GM-EFSSTO02

EJECUCION E IMPLEMENTACION DE MEDIDAS PREVENTIVAS.

GERENCIA MUNICIPAL (Equipo
UNIDADES ORGANICAS GERENCIA MUNICIPAL Funcional de Seguridad y Salud en el
Trabajo)

INICIO

Planifica, organizae
inspecciona obra por distintas
modalidades de ejecucion y/o
Plan de Mantenimientoy da

recomendaciones de

presentarse actosy
condiciones subestandar que
puede provocar algin
Revisa y derivainformea accidente. Y elevainforme a
GEl y/o GMSP para que GM.
levante cbservaciones
dadas por el EF-SST.

L

Y

GEl y/o GMSP recibe y deriva
informe a Obrasy/o
Mantenimiento para que los
residentesde obrao
responsables de
mantenimiento, levanten las

Revisa informe documentado
de levantamientode
il observaciones de GEl y/o
GMSP y deriva a el EF-SST para
suevaluacién.

observaciones dadas porparte
del EF-SST. Yremitaninforme
documentado a GM.

A 4

Recibe informacién de
levantamiento de
observaciones, evalla
y de estarconforme
archivayemite
informe a GM.

FIN
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Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. SST
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL (Equipo Funcional de
MUNICIPALIDAD UNIDAD ORGANICA . ( q p_
DISTRITAL Seguridad y Salud en el Trabajo)
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CoDIGO G-
EFSSTO3
| C':? FECHA 10/05/2018
éﬁi REVISION DE PLANES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE PAGINA lde2
e LAS OBRAS Y PLANES DE MANTENIMIENTO. SERECITG ETVRAANITE
NO APLICA
ENS/.
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (Automatico o evaluacién previa, TIPO DE PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o NLIAPLICA (INTERNO/EXTERNO) INTERNO
LANCHIPA negativo)
Revisar que los planes de seguridad y salud en el trabajo contemplen mecanismos de control en seguridad y salud
QBIETIVO en el trabajo

BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

TUO de la Ley N° 27444 de la Ley General de Procedimientos Administrativos

Ley N°® 28806, Ley General de Inspeccion del Trabajo y sus modificatorias

Decreto Supremo N" 019-2006-TR, Reglamento de la Ley General de Inspeccidn del Trabajo y sus modificatorias

Decreto Supremo N* 016-2017-TR, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley General de Inspeccién del Trabajo

Ley N229783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo articulo N295

Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificatorias

Ley N230222 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo que modifica la Ley N229783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
Ley N226790 Ley de la Modernizacién de la Seguridad Social en salud

Decreto Supremo N* 009-97-SA, Reglamento de la Ley N* 26790 Ley de modernizacion de la seguridad social en salud
D.5: N2017-2016 TR Decreto Supremo que modifica el reglamento de la Ley General de Inspecciones de Trabajo

Ordenanza Municipal N° 024-2017 "Aprueba modificacién del Reglamento de Organizacidn y Funciones - ROF" (publicado en el Peruano
30.12.2017)

REQUISITOS

Proyecto de PLAN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO de cbras bajo modalidad de ejecucién obra por administracion directa vy,
asi como obras bajo la modalidad de ejecucién por contrata y/o impuesto; O plan de mantenimientoa ejecutar.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

EF-SST: Equipo Funcional de Seguridad y Salud en el Trabajo

GEl: Gerencia de Ejecucién de Inverciones.

GMSP: Gerecnia de Manteniiento y servicios Publicos.

SGSLP: Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de Proyectos.

DRTPE: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEQ
SUNAFIL: SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE FISCALIZACION LABORAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CcoD.

ORGAN
6] UNIDAD EJECUTOR ACT

DESCRIPCION TIEMPO (min)

v RS SR

ia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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5% Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. SST
: p i Sub G ia de Tecnologias de la I ién y Comunicacién
Y£28 Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa uk Gerenicia e Tecnologlos de la lnfrmaciony Comeni

e

i rg?% Manual de Procedimientos Administrativos

Sub Gerencia de Formulacidén de Proyectos

FEIEE ST e
Recibe, revisa el Plan de Seguridad y Salud en el
GERENCIA GERENCIA | Gerente Trab.fjo ?:i g;r_lva la SGSILP para su rfewslon. Ylo 60
MUNICIPAL MUNICIPAL remite al EF-SST para evaluacién e informe.
Secretaria Il Registra y deriva a EF-SST 30
Recibe proyecto de Plan de Seguridad y Salud en el
GERENCIA Especialista Trabajo de la Obra y/o Plan de Mantenimiento a
GERENCIA MUNICIPAL Administrativo ejecutar; Revisa el Plan de Seguridad de acuerdo a 480
MUNICIPAL (EF-55T) 11 {Ing. De norma G.050 Seguridad Durante la construccion,
Seguridad) de estar conforme da el V°B° al plan de seguridad y
emite informe a GM.
. Recepciona, registra e ingresa documentacién a
Secretaria despacho de GM. 30
GERENCIA GERENCIA Revisa y deriva informe del EF-55T a SG5LPa
MUNICIPAL MUNICIPAL | Gerente través de GEl, para continuar su proceso de 60
implemmentacién.
Secretaria Il Registra y deriva a GEI-SGSLP 30
SUB GERENCIA
DE
GERECNIA DE | SUPERVISION E| SGSLP deriva al inspector de obra para revision y
EJECUCION DE Y Sub Gerente de estar conforme da V°B°; y eleva a GEl para 480
INVERSIONES | LIQUIDACION implementacién.
DE
PROYECTOS
GE| y/o GMSP recibe y deriva PLAN DE
oo | uwoa> | uwioso SEGURIDAD Y SALUDEN EL TRABA03 Obrasyfo |
ORGANICA | ORGANICA | ORGANICA HRNRISO RATS GUECR FESIRMIes agRIrs 0
responsables de mantenimiento, para su
aplicacién.
TOTAL TIEMPO (MINUTOS) 1230
TOTAL TIEMPO (DIAS) |  2d,4h,30m

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

n, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia Municipal y E.F. SST

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
Sub Gerencia de Formulacion de Proyectos

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL (Equipo Funcional de
Seguridad y Salud en el Trabajo)

CODIGO PROCEDIMIENTQ:

PROCEDIMIENTQO: REVISION DE PLANES DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO DE LAS OBRAS Y PLANES DE MANTENIMIENTO.

GM-EFSSTO3

UNIDADES ORGANICAS GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL (Equipo
Funcional de Seguridad y Salud en el
Trabajo)

INICIO

Recibe, revisa el Plan de
Seguridady Saludenel
Trabajo que deriva la SGSLP

para su revision. Y lo remiteal
EF-SST para evaluacidne
informe.

Revisa y derivainforme
del EF-SST a SGSLP a

* través de GEl, para 4—|
continuar su proceso de

v

Recibe proyectode Plan de
Seguridady Salud en el
Trabajo dela Obray/o Plan
de Mantenimientoa
ejecutar; Revisa el Plan de
Seguridadde acuerdo a

El SGSLP deriva al inspector de implemmentacién.
obra pararevision y de estar
conforme da V°B®; yelevaa

GEl para implementacidn.

GEl y/o GMSPrecibe y
deriva PLAN DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO a Obras y/o
Mantenimiento para que
los residentesdeobrao
responsablesde
mantenimiento, para su
aplicacion.

FIN

norma G.050 Seguridad
Durante la construccion, de
estar conformeda el V°B°al
plande seguridad y emite
informe a GM.

T ST S S e e N
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Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
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Manual de Procedimientos Administrativos
Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. SST
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD UNIDAD ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL (Equipo Funcional de
DISTRITAL Seguridad y Salud en el Trabajo)
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO G-
EFSSTO4
FECHA 10/05/2018
+&2_ | INSPECCION DEL DESARROLLO DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
i?ﬁﬁz Y SALUD EN EL TRABAJO, DE PLANES DE MANTENIMIENTO Y/O OBRAS | PAGINA 1del
¥ 4@5'.. f QUE SE EJECUTAN BAJO DISTINTAS MODALIDADES DE EJECUCION E
—
= IMPLEMENTACION DE MEDIDAS PREVENTIVAS, DERECHO EN TRAMITE
NO APLICA
ENS/.
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (Automatico o evaluacidn previa, TIPO DE PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o NOHARLICA {INTERNO/EXTERNO) MM TERNO
LANCHIPA negativo)
Revisar como esta implementando el sistema de gestién de seguridad vy salud en el trabajo, en planes de
mantenimiento y obras bajo modalidad de ejecucién obra por administracién directa y, asi como obras bajo la
OBJETIVO K . . . . Yy : .
modalidad de ejecucién por contrata y/o impuesto en la implementacién de medidas preventivas antes de la
ocurrencia de algin accidente de trabajo.

BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades

TUO de la Ley N°® 27444 de la Ley General de Procedimientos Administrativos
Ley N° 28806, Ley General de Inspeccidn del Trabajo y sus modificatorias
Plan de Seguridad Anual aprobado

Decreto Supremo N* 016-2017-TR, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley General de Inspeccién del Trabajo

Ley N229783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo articulo N295

Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificatorias

Ley N230222 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo que modifica la Ley N229783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
Ley N226790 Ley de la Modernizacion de la Seguridad Social en salud

Decreto Supremo N* 009-97-SA, Reglamento de la Ley N* 26790 Ley de modernizacion de la seguridad social en salud
D.S: N2017-2016 TR Decreto Supremo que modifica el reglamento de la Ley General de Inspecciones de Trabajo

Ordenanza Municipal N° 024-2017 "Aprueba modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF" (publicado en el Peruano
30.12.2017)

REQUISITOS

Plan de Seguridad Anual aprobado

Formatos de charlas de induccién a personal nuevo, charlas diarias, entregas de EPP.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

EF-SST: Equipo Funcional de Seguridad y Salud en el Trabajo

GEIl: Gerencia de Ejecucidn de Inverciones.

GMSP: Gerecnia de Manteniiento y servicios Publicos.

DRTPE: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
SUNAFIL: SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE FISCALIZACION LABORAL
SGSST: Sistena de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR €01 DESCRIPCION TIEMPO (min)

ACT

TS =

T T TS R P T DO e Y S

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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; é% ' Municipalidad Distrital
P£24° Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
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Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipal y E.F. S5T
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacicén

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

Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos
GERENCIA Especialista Planifica, organiza e inspecciona del SGSST a obra
GERENCIA MUNICIPAL Administrativo por distintas modalidades de ejecucién y/o Plan 240
MUNICIPAL (EF-S5T) I (Ing. De de Mantenimiento y da recomendaciones del
Seguridad) avance del SGSST. Y eleva informe a GM.
g Recepciona, registra informe e ingresa
Secretaria | documentacién a despacho de GM. 30
GERENCIA GERENCIA Gerente Revisa y deriva informe de la inspeccién realizada 60
MUNICIPAL MUNICIPAL por el EF-SST, a la SGSLP.
Secretaria |l Registra y deriva a SGSLP 30
SUB GERENCIA
DE
GERECNIA DE | SUPERVISION Recibe informe y deriva a inspector de Obra y/o
EJECUCION DE Y Sub Gerente inspector de Plan de Mantenimiento de la 60
INVERSIONES | LIQUIDACION inspeccidn realizada.
DE
PROYECTOS
Inspector de Obra y/o inspector de plan de
mantenimiento deriva a residente de Gbra y/o
UNIDAD UNIDAD UNIDAD responsable de mantenimiento para su 240
ORGANICA ORGANICA ORGANICA conocimiento de la inspeccién del SGSST y
levantamiento de observaciones dadas por el EF-
SST.
TOTAL TIEMPO (MINUTQOS) 660
TOTAL TIEMPO (DIAS)|  1d,3hom

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacion Técnica
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
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Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia Municipal y E.F. SST

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL (Equipo Funcional de

Seguridad y Salud en el Trabajo)

CODIGO PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: INSPECCION DEL DESARROLLO DEL SISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, DE PLANES DE
MANTENIMIENTO Y/O OBRAS QUE SE EJECUTAN BAJO DISTINTAS
MODALIDADES DE EJECUCION E IMPLEMENTACION DE MEDIDAS
PREVENTIVAS.

GM-EFSST04

UNIDADES ORGANICAS GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL (Equipo

Funcional de Seguridad y Salud en el

Trabajo)

INICIO

Planifica, organiza e
inspecciona del SG55Ta
obra por distintas
modalidades de ejecucidn

v
l Revisa y derivainformede
El SGSLP Recibe informe y la inspeccién realizada por
deriva a inspector de Obray/o el EF-SST, a la SGSLP.
inspector dePlan de
Mantenimiento dela
inspeccidn realizada.

) 4
Inspectorde Obray/o
inspectorde plande
mantenimiento derivaa
residentede Obray/o
responsablede
mantenimiento parasu
conocimientodela
inspeccion delSGSSTy
levantamientode
observadones dadasporel
EF-SST.

FIN

y/o Plan de Mantenimiento
yda recomendacicnes del
avancedelSGSST. Yeleva

informe a GM.

= R — ey

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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7 '(% Manual de Procedimientos Administrativos

Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. SST
; ; p Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién
-v-iv-.“. Coronel Gregaria Alharracin Lanchipy Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL
GERENCIA MUNICIPAL (Equipo Funcional de
e s UNIDAD ORGANICA ) (Eq P
Seguridad y Salud en el Trabajo)
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO an-
EFSSTOS
"C:?w FECHA 10/05/2018
g § FORMULAR Y EJECUTAR EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION | PAGINA 1del
o= EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. o s
NO APLICA
EN S/.
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (Automatico o evaluacion previa, TIPO DE PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o HEHARLIA (INTERNO/EXTERNO) INTERNO
LANCHIPA negativa)
Mantener una cultura de seguridad a trabajadores de la Municipalidad Disitrital Coronel Gegorio Albarracin
OBIETIVO < : S ¥ g
Lanchipa mediante las capacitaciones en seguridad en el trabajo.

BASE LEGAL

Ley N2 27872, Ley Organica de Municipalidades

TUO de la Ley N* 27444 de la Ley General de Procedimientos Administrativos

Ley N° 28806, Ley General de Inspeccion del Trabajo y sus modificatorias

Decreto Supremo N" 019-2006-TR, Reglamento de la Ley General de Inspeccién del Trabajo y sus modificatorias

Decreto Supremo N* 016-2017-TR, Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley General de Inspeccién del Trabajo

Ley N229783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo articulo N295

Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus modificatorias

Ley Ne30222 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo que modifica la Ley N229783 Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
Ley N226790 Ley de la Modernizacion de la Seguridad Social en salud

Decreto Supremo N* 009-97-SA, Reglamento de la Ley N* 26790 Ley de modernizacién de la seguridad social en salud
D.S: N2017-2016 TR Decreto Supremo que modifica el reglamento de la Ley General de Inspecciones de Trabajo

Ordenanza Municipal N° 024-2017 "Aprueba modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF" (publicado en el Peruano
30.12.2017)

REQUISITOS

Plan de Seguridad Anual aprobado

Necesidad de fortalecer capacidades en materia de Seguridd y salud en el trabajo
ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

EF-SST: Equipo Funcional de Seguridad y Salud en el Trabajo
GEl: Gerencia de Ejecucién de Inverciones.

GMSP: Gerecnia de Manteniiento y servicios Publicos.

MDCGAL: Municipalidad Disitrital Coronel Gegorio Albarracin Lanchipa
CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

DRTPE: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
SUNAFIL: SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE FISCALIZACION LABORAL
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR (:)c?_ DESCRIPCION TIEMPO (min)

T ey g

Sub Gerem:1a de Plamﬁcacron Racmnahzacnon y Cooperacion Técnica 37
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Municipalidad Distrital

4‘ Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipal y E.F. S5ST
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

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

e Sub Gerencia de Formulacidn de Proyectos
GERENCIA GERENCIA ifjl)r:‘c‘?]:(aiivo Elabora el Programa anual de Capacitaciones SST
MUNICIPAL iz para la MDCGAL debidamente calendarizado y lo 1440
Ll (EF-SST) i resentan a GM
Seguridad) P '
. Recepciona, registra e ingresa documentacién a
Secretaria Il despacho de GM. 30
GERENCIA GERENCIA Eerenta Revisa y deriva el Programa anual de capacitacién 60
MUNICIPAL MUNICIPAL SST al CSST para su aprobacion.
; : ; |
Secretaria I Prepara documentacion y deriva al presidente de 20
CSST.
COMITE DE COMITE DE COMITE DE Recibe propuesta, revisa, debate en reunién
SEGURIDAD Y | SEGURIDADY | SEGURIDADY ordinaria o extraordinaria y aprueba el Programa 60
SALUD EN EL SALUDENEL | SALUDENEL anual de capacitacidn SST; ademds notifica a GM
TRABAJIO TRABAIO TRABAIO para su aplicacion.
. Recepciona, registra e ingresa documentacion a
Secretaria Il despacho de GM. 30
GERENCIA GERENCIA — Recibe el Programa anual de capacitacion SST 60
MUNICIPAL MUNICIPAL aprobado, dispone su aplicacién y deriva al EFSST
Secretaria |l Registra y deriva a EFSST. 20
GERENCIA ESPE.CI?IGta. Toma conocimiento de la aprobacién del Programa
GERENCIA Administrativo - ) %
MUNICIPAL anual de capacitacion SST aprobado, y realiza
MUNICIFAL (EF-SST) Il ing; De acciones para su aplicacién
Seguridad) 2 " '
TOTAL TIEMPO (MINUTOS) 1720
TOTAL TIEMPO (DIAS) | 3d,4h,40m + (%)
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Manual de Procedimientos Administrativos
Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. 5T
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informaciény Comunicacion

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

S e TS =

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL (Equipo Funcional de
Seguridad y Salud en el Trabajo) CODIGO PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: FORMULARY EJECUTAR EL PROGRAMA ANUAL DE

CAPACITACION EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO. GM-EFSSTO5

COMITE DESEGURIDAD Y SALUD ENEL SERTHCIRMBNIC P (000
TRABAIO GERENCIA MUNICIPAL Funcional de Seguridad y Salud en el

Trabajo)
INICIO

Elabora elProgramaanual
de Capacitaciones SST para
la MDCGAL debidamente
calendarizadoy lo presentan

a GM.
Revisa y deriva el Programa anual
de capaditaciénSSTal CSST para
su aprobacion.
¥
Recibe propuesta, revisa,
debate enreunionordinara
o extraordinariayaprueba el
Programa anualde
capacitacion SST; ademas
notificaa GM parasu
aplicacion.
Toma
Recibe elPrograma anualde conucimir-:.n'tude a
capacitacion SST aprobado, aprobadién del
disponesu aplicaciény deriva al 1 Programaanual de
EFSST capacitadénSST

aprobado, y realiz
acciones parasu
aplicacién.

FIN
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

SRS S
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Gerencia Municipal y E.F. SST
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

3.1.2. SUB GERENCIA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
UNIDAD SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
ORGANICA:  COMUNICACION
cODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
Publicacién en el portal web y/o portal de transparencia de la Municipalidad
SGTIC-01 - ; y §
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
SGTIC-02 Desarrollo de sistemas
SGTIC-03 Modificacidn del sistema desarrollado
SGTIC-04 Evaluacién de requerimiento de desarrollo de sistema tercerizado
SGTIC-05 Generacion de copias de respaldo
SGTIC-06 Creaciodn y baja de cuentas de sistemas informético
SGTIC-07 Solicitudes de acceso o de cancelacién a internet
SGTIC.08 F)eterm’u-lacmn de especificaciones técnicas para la adquisicidon de equipos
informaticos
SGTIC-09 Mantenimiento preventivo de los equipos informaticos.
SGTIC-10 Mantenimiento correctivo de los equipos informaticos.
SGTIC-11 Atenciones de soporte técnico

S

=2
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipal y E.F. SST

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
Sub Gerencia de Formulacidén de Proyectos

e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y

RSTRITAL COMUNICACION
SGTIC-
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGC
<> 01
3?& ‘%} FECHA 10/05/2018
= PUBLICACION EN EL PORTAL WEB Y/O PORTALDE | pacina 1del
' N IA - L
TRANSPARENCIA MDCGA DERECHO EN TRAMITE EN S/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (Automatico o evaluacion previa, TIPO DE PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o NGAPLICA {INTERNO/EXTERNO) INIERNS
LANCHIPA negativo)
OBIJETIVO Cumplir con las normas de transparencia y contribuir con la gestién administrativa de la MDCGAL.
BASE LEGAL

30.12.2017)

Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades
TUO de la Ley N° 27444 de la Ley General de Procedimientos Administrativos

Directiva N° 001-2017-PCM/SGP - RM 035-2017-PCM "Lineamientos para la implementacién del Portal
Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ordenanza Municipal N° 024-2017 "Aprueba modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF" (publicado en el Peruano

Directiva N° 006-2012-A-MDCGAL Directiva de Trasparencia y acceso a la informacién de la MDCGAL"

REQUISITOS

Gestidn y/o coordinacién mediante documento, de parte de la Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional con las unidades
organicas para la actualizacién obligatoria de la informacién publica.

Requerimiento unidades organicas para publicacién de informacion en el portal web o portal de trasparencia.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal
GSGIl: Gerencia de Secretarfa General e Imagen Institucional
SGlI: Sub Gerencia de Imagen Institucional

SGTIC: Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.
UO: Unidad Orgénica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR o DESCRIPCION TIEMPO
ACT {min)

GERENCIA DE Recibe documente de UO, suscrito con los sellos

SECRETARIA SUB GERENCIA DE correspondientes que validen la documentacién presentada

GENERAL E IMAGEN Sub Gerente 1 para la publicacién de informacién mensual en el portal web o 60

IMAGEN INSTITUCIONAL portal de transparencia; Analiza, evalla solicitud y autoriza su
INSTITUCIONAL publicacidn. Deriva al la SGTIC.
SUB GERENCIA
GERENCIA DE Syl Gerarite ) Recibe solicitud, revisa, de estar conforme dispone su 30
MUNICIPAL TECNOLOGIAS publicacién y deriva a especialista.
DE
po Sy = s = et

ncia de Planificacion, Racmnallzacwn y Cooperacion Técnica
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@% Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipal y E.F. SST

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

.—-—-f'&-sa.
INFORMACION
— NYCAC 6 22:2::?: Recibe informacién fisica o digital, la adecua a estdndares y

¢ ICACION Desarrolladar 3 | publica informacién en el portal web o portal de transparencia, 480

de software) guarda una copia de la informacian publicada e informa.
Sub Gerente 4 Emite‘inf_orme de publicaciones y deriva a GM para 30

conocimiento.
TOTAL TIEMPO (MINUTOS) 600
TOTAL TIEMPO (DIAS) | 1d.2h,0m

(*) El tiempo varia de acuerdo a la

complejidad del caso.

GEROCACIA
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5] Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipal y E.F. 55T
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
Sub Gerencia de Formulacidn de Proyectos

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE

INFORMACION Y COMUNICACION

CODIGO PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: PUBLICACION EN EL PORTAL WEB
Y/O PORTAL DE TRANSPARENCIA - MDCGAL.

SGTIC-01

SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION

GERENCIA MUNICIPAL

INICIO

Recibe documentode UQ,
suscrito con los sellos
correspondientes que validen la
documentacién presentada para
la publicaciénde informacion

mensual en el portal web o
portal detransparencia; Analiza,
evallasolicitudy autorizasu
publicacién. Deriva al la SGTIC.

A

Recibe informacién fisica o digital, la
adecuaa estandares y publica
informaciénen el portalwebo

portal de transparencia, guarda una

copia de la informaciénpublicadae
informa.

I_l

Emite informede
publicacionesyderiva a GM
para conocimiento.

Toma
conocimientode
publicacionesen

portal weby deriva
a GSGlI

FIN

T
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Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipal y E.F. 55T

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién
Sub Gerencia de Formulacidn de Proyectos

T e e e B S e TR M

=

GERENCIA MUNICIPAL

BUNICIPALIDAD UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y

s COMUNICACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO COoDIGO SGTIC-02
PS-?§£| FECHA 10/05/2018
ié%i DESARROLLO DE SISTEMAS e =
ENS/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
e [ e e o APLICA et | o
LANCHIPA negativo)
OBIJETIVO Atender los requerimientos de desarrollo de sistemas de las Unidades Organicas.
BASE LEGAL

Ley N 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

30.12.2017)

de la MDCGAL"

TUO de la Ley N° 27444 de |a Ley General de Procedimientos Administrativos

Ordenanza Municipal N° 024-2017 "Aprueba modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF" (publicado en el Peruano

Directiva N° 004-2012-A-MDCGAL "Uso de computadoras personales, periféricos, software institucional y servicios informaticos en red

REQUISITOS

Requerimiento de desarrollo de sistemas.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

UO: Unidad Organica

SGTIC: Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COoD. x
ORGANO UNIDAD EJECUTOR :C?r DESCRIPCION TIEMPO (min)
UNIDAD UNIDAD UNIDAD 1 Presenta requerimiento de desarrollo de sistemas 10
ORGANICA ORGANICA ORGANICA a la SGTIC.
Recibe requerimiento, se redne con el responsable
la UQ solicitante, perfeccionan requerimiento
Sub Gerente 2 ge ita PARECRATRIEY SueniEriny 30
levantan un acta; Deriva a especialista para analisis
SUB GERENCIA DE y evaluacion.
GERENCIA TECNOLOGIAS DE
MUNICIPAL INFORMACION Y .
comunicacion | Analista de
sistemas | 3 Revisa requerimiento de desarrollo de sistema, y 480
Desarrollador elabora informe de Factibilidad de Sistema.
de software)

. = D=t 3
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia Municipal y E.F. SST

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

TS

Revisa informe de Factibilidad de Sistema, analiza
el modo de ejecucion, si la SGTIC no cuenta con
recursos sugiere tercerizacion, Y si puede
Sub Gerente 4 ejecutarlo elabora un Plan de Trabajo y/o *
Cronograma para el desarrollo del Sistema. Y
tramita Aprobacién de Plan de Trabajo eleva a
GM:
Anrueba ejecucién de sistema solicitado por la UQ,
GERENCIA GERENCIA GErsit 5 P ind I nt st it ' 13 por e 60
MUNICIPAL KIUNICIPAL erente segur} ocumentos que susg arf el requerimiento
y deriva a la SGTIC para su ejecucion.
Considerando, Acta de reunién para establecer el
lcance; Informe de Factibilidad de Sistema; ¥ Plan
Sub Gerente 6 a . d 120
de Trabajo y/o Cronograma para el desarrollo del
SUB GERENCIA DE Sistema. Deriva al desarrollador.
GERENCIA TECNOLOGIAS DE
MUNICIPAL INFORMACION ¥
Analista de - .
COMUNICACION sistemasdll Analiza, organiza, se alinea al lenguaje de
7 programacion y BD estandarizado de la institucion; 480
Desarrollador . .
y coordina reunion con la UO.
de software)
GHIGAD UNIDAD Gk El desarrollador de la SGTIC y los usuarios de la UO
GREANICA ORGANICA ORGANICA 8 se redinen, y dejmen los CASOS DE USO, elabora 120
acta de entrevista.
Analista de Elabora casos de usos, identifica los requerimiento
sistemas Il g funcionales y no funcionales, y elabora los %
Desarrollador diagramas correspondientes. Eleva informe de
de software) andlisis del sistema a jefe inmediato.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA TECNOLOGIAS DE
MUNICIPAL INFORMACION Y
COMUNICACION Revisa informe, coordina y realiza reunion de
rabaio con la Unidad Usuaria, revisan y validan
Sub Gerente 10 . 10 cana v ; v y 120
casos de usos para conformidad y continuar con la
siguiente fase de desarrollo del sistema.
UNIDAD UNIDAD UNIDAD 1i Validan casos de usos y firman acta en sefial de 120
ORGANICA ORGANICA CORGANICA conformidad.
Dispone Continuar con el desarrollo del sistema
derivando al desarrollador los casos de uso
Sub Gerente 12 validados, requerimientos funcionales y no 60
funcionales, diagramas y demds recursos
SUB GERENCIA DE necesarios.
GERENCIA TECNOLOGIAS DE
MUNICIPAL INFORMACION Y . .
COMUNICACION Analista de Desarrolla el sistema, coordina con la UD, de ser
sisterasl necesario, establece cambios, al culminar el
13 desarrollo, firman una acta de conformidad. Emite ¥
Desarrollador : —— ;
informe de culminacién de desarrollo del sistema y
de software) s £ .
solicita ejecucion de pruebas con usuario. J
T TR T T T e T I ST
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipal y E.F. SST
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacidn

SR Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos
e T ————
Presenta informe para efectuar las pruebasy
. . b )
SiibiGarsHte 14 derwa. a'uo correlspondlente y estal lezca.n usu.ano 120
especialista mediante documento para ejecucién
de pruebas del sistema desarrollado.
Desarrollador realiza pruebas con usuario del
UNIDAD UNIDAD UNIDAD 15 sistema, realiza modificaciones de ser necesario, y 120
ORGANICA ORGANICA ORGANICA de estar conforme los casos de uso desarrollados,
firman acta de validacion.
Analista
.n staige Elabora Informe de las Pruebas del Sistema y
sistemas Il . 2 . @
16 requiere pase a produccion; deriva ajefe 480
Desarrollador : ;
inmediato.
de software)
Verifica el cumplimiento del procedimiento y
Sub Gerente 17 ordena y dispone que el administrador de base de 60
SUB GERENCIATIE datos pase a produccién el sistema desarrollado.
GERENCIA TECNOLOGIAS DE
MUNICIPAL INFORMACION ¥
COMUNICACION
Analista de
sistemas | 18 Determina el servidor de Produccion y puesta en 960
(Administrador produccion el sistema desarrollado.
de BD)
Analista de
sistemas Il 19 Elabora manual técnico del sistema y de usuario. 3360
Desarrollador Prepara capacitacion al usuario.
de software)
El desarrollador capacita a los usuarios que van
UNIDAD UNIDAD UNIDAD 20 interactuar con el sistema. Firman acta de 120
ORGANICA ORGANICA ORGANICA capacitacién y entrega de copia de manual del
usuario.
Analista de . 3 :
SUB GERENCIA sistelmas I Elabora informe de Implantacion de Sistema y
DE Prsamtl b 21 deriva a jefe inmediato adjunta manual técnico del 480
GERENCIA TECN%!EDGIAS de software) sistema y de usuario.
IPAL
MUNICIP INFORMACION
Y A ; ;
Recibe informe final del desarrollo del sistema
Sub Gerente 2
COMUNICACION “ v 2 implantado, revisa e informa a GM. e
TOTAL TIEMPO (MINUTOS) 7420
f 15d,3h,40m +
TOTAL TIEMPO (DIAS) (;]
(*) El tiempo varia de acuerdo 2 l2 complejidad del caso.
e R e A T = B e
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Gerencia Municipaly E.F. 55T

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informaciény Comunicacién

Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

TR ST =y

=

ENIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION

—

cODIGO PROCEDIMIENTC:

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE SISTEMAS.

SGTIC-02

SUB GERENCIA DETECNOLOGIAS DE

UNIDAD ORANICA |NEORMACION Y COMUNICACION

GERENCIA MUNICIPAL

l—1

l Presentarequerimiento de

Recibe requerimiento, se reune
con el responsabledela U0
solicitante, perfecdonan
requerimiento y levantan un acta.
»| El desarrolladorelabora informe
de Factibilidad de Sistema;
elaboraun Plan de Trabajoy/o
Cronogramaparael desarrolio del
Sistema.

desarrollo desistemas a la SGTIC.

|

Aprueba ejecudon de

£l desarrolladorde la SGTICy los
usuarios de laUO serednen,y

sistema solicitadopor la
U0, seglin documentos

definen los CASQOS DEUSO,
elabora acta de entrevista.

-

gue sustentan el
requerimientoy deriva
ala SGTICparasu

ejecucion.

Elabora casos deusos, ide ntifica los
requerimiento fundionalesyno
funcionales,y elaboralos diagramas
correspondientes.
validancasesde usospara
conformidad y continuar conla
siguiente fase de desarrollodel
sistema.

validan casos de usosy firman
acta en sefial de conformidad.

Desarrolla elsistema, coordina con
la UQ, de ser necesario, establece
cambios, al culminar el desarrallo,
p| firmanunaacta de conformidad.
Emite informe de culminadénde
desarrollo del sistemay solicita
ejecucionde pruebas con usuario.

D —
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Manual de Procedimientos Administrativos
Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. ST
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Formulacidn de Proyectos

pEL T =

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE
INFORMACION Y COMUNICACION CODIGO PROCEDIMIENTO:

SGTIC-02

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE SISTEMAS.

UNIDAD ORANICA 5UB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE GERENCIA MUNICIPAL
INFORMACION Y COMUNICACION

El administrador de base de datos
determinaelservidor de
Produccidn y puestaen
produccion el sistema
desarrollado.

El desarrolladorelabora manual
técnico del sistemay de usuario.
Prepara capacitacion al usuario.

A

El desarrdladorcapacitaalos
usuarios quevaninteractuar con
el sistema. Firman acta de
capacitadény entregade copia
de manual del usuario.

El desarrolladorelaborainforme
de ImplantaciondeSistemay
deriva a jefeinmediato adjunta
manualtémicodelsistemayde
i usuario.
El SGTIC recibe informe final del
desarrollo del sistema implantado,
revisa einformaa GM.

h

Toma conocimientopara
acciones de la gestion

municipal.

FIN
) e~ a R T AT 2RI s S e e e
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Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipal y E.F. SST

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y

DISTRITAL COMUNICACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO COoDIGO SGTIC-03
FECHA 10/05/2018
MODIFICACION DEL SISTEMA DESARROLLADO | P25THA het
[gERSE/.CHO EN TRAMITE TR
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
e [ e e NO APLCA s | o
LANCHIPA negativa)
OBJETIVO Modificar o actualizar el sistema desarrollado @ medida.
BASE LEGAL

30.12.2017)

de la MDCGAL"

Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades
TUO de la Ley N° 27444 de la Ley General de Procedimientos Administrativos

Ordenanza Municipal N° 024-2017 "Aprueba modificacion del Reglamento de Organizacidn y Funciones - ROF

Directiva N° 004-2012-A-MDCGAL "Uso de computadoras personales, periféricos, software instituciona

" (publicado en el Peruano

| y servicios informaticos en red

REQUISITOS

Documento de Solicitud para requerimiento de modificacién de sistema presentado por alguna unidad orgdnica.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

SGTIC: Sub Gerencia de Tecnologia de |z Informacién y Comunicaciones.
UQ: Unidad Organica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COD.
ORGANO UNIDAD EJECUTOR :C‘l' DESCRIPCION TIEMPO (min)
Recibe requerimiento de UO para modificacion de
SUB GERENCIA DE sistema; Evalta y se retine con el responsable de la
GERENCIA TECNOLOGIAS DE UO, determina la factibilidad de modificacién y si
Sub Geren 1 ; )
MUNICIPAL INFORMACION Y erente se desarrolla con recursos de la SGTIC, deriva al 20
COMUNICACION desarrollador. De no ser posible devuelve con
informe a la UO.
£| desarrollador se retine con la UO Usuaria para
UNIDAD : UNIDAD establecer las modificaciones de sistema. Y elabora
: UNIDAD ORANICA : 7] i ) )
ORANICA ORANICA Acta de Modificacién de Sistema (firma y sello) en 4
sefial de conformidad.
Analista de Realiza un control de versiones y un backup del
SUB GERENCIA DE ) software y se efectUia modificacién del sistema en
GERENCIA TECNOLOGIAS DE sistemas Il 3 coneaTdanciaton | tand directrice "
MUNICIPAL iroRaAciony: | Besarealadst ‘on.o .ana con los est ndares y directric s
COMUNICACION de software) institucionales; elabora informe y requiere
ejecucidn de prueba.

S— R ——
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia Municipal y E.F. 5T

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

S Gaas 4 Torlna conocsml.ento de modificacién culminada, 60
revisa y comunica a UO.
iR — Desarrollador realiza pruebas con usuario del
F UNIDAD ORANICA ; 5 sistema, realiza modificaciones de ser necesario, y 30
ORANICA ORANICA , e
de estar conforme, firman acta de validacion.
Analista de
sistemas |l 6 Elabora Informe de las Pruebas del Sistema 60
Desarrollador modificado y coordina pase a produccion.
de software)
s | et | Ao ce
MUNICIPAL INFORMACION ¥ sistemas | 7 Determina el servidor de Produccién y puesta en 120
COMUNICACION (Administrador produccién de modificacion de sistema.
de BD)
Analista de De ser necesario modifica manual técnico del
sistemas |l sistema y de usuario. Y coordina con el usuario las
8 : . . 3 480
Desarrollador instrucciones necesarias para el uso del sistema
de software) modificado.
UNIDAD : UNIDAD £l desarrollador instruye al usuario del sistema.
: UNIDAD ORANICA ,
ORANICA ORANICA 9 Firman acta de validacién del sistema modificado. 50
Analista d
sUB GEEENCIA sis:ers\::s lel Elabora informe de culminacién e implementacién
4 . 10 las modificaciones del Sistema y deriva a jefe 120
GERENC TECNOLOGIAS | Desarrollador ——
MUNIClPI:L DE de software) :
INFORMACION
Recibe informe final de modificacién del sistema
t 1 4
COMUNICACION |  Sub Gerente + revisa e informa a GM. 5
TOTAL TIEMPO (MINUTOS) 1470
TOTAL TIEMPO (DIAS) | 3d.0h30m +(*)

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

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

Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. SST
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

1 A T 1 = S

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE

INFORMACION Y COMUNICACION CODIGO PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DEL SISTEMA SGTIC-03
DESARROLLADO.

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION

INICIO

UNIDAD ORANICA GERENCIA MUNICIPAL

Recibe requerimientode UQ para

modificadén desistema; Evaluay

se reine con el responsabledela
UO, determinala factibilidad de

modificadén y sisedesarrolla con
recursosdelaSGTIC,derivaal

. desarrollador. De no serposible

devuelve coninformea la UO.

£l desarrolladorsereuneconla
UO Usuariapara establecer las
modificadones de sistema. Y
elabora Acta de Modificacion de
Sistema (firmay sello) en sefial de
conformidad.

A

Realizaun control deversionesy un
backup del softwarey se efecttia
modificacidn delsistemaen
concordandaconlos estandares y
directrices institucionales; elabora
informe y requiere ejecucion de
prueba.

L

Desarrollador realiza pruebas con
usuariodel sistema, realiza
modificadones de ser necesario, y
de estar conforme, firman actade
validaddn.

El desarrolladorelabora Informe
de las Pruebas del Sistema
modificado y coordina pasea
produccion..

g — So— =
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: { Manual de Procedimientos Administrativos
E \ ¥  Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. 5T
& ‘ Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Formulacidn de Proyectos

g T S0 s A eI I

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE

INFORMACION Y COMUNICACION CODIGO PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DEL SISTEMA SGTIC-03
DESARROLLADO.

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION

El administrador de BDdetermina
el servidor de Producdén y
puestaen producddn de
modificacién desistema.

UNIDAD ORANICA GERENCIA MUNICIPAL

De ser necesario el desarrollador
modifica manual técnicodelsistemay
de usuario.Y coordinaconel
ususariolas instrucdones necesarias
para el uso del sistema modificado.

A

El desarrolladorinstruye al
usuariodelsistema. Firmanacta
de validacion del sistema
modificado.

Elabora informe de culminacion e
implementacion las modificaciones
del Sistema.
elsub gerente delaSGTICrevisae
informa a GM
¥
Toma conocimiento para
acciones dela gestion
municipal .
FIN
A L Ex T i omlid ot IR T AR £ & SRR
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia Municipal y E.F. 55T

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

TEens

S—

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y

DISTRITE COMUNICACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTIC-04
FECHA 10/05/2018
EVALUACION DE REQUERIMIENTO DE PAGINA 1de2
DESARROLLO DE SISTEMA TERCERIZADO DERECHO EN TRAMITE
NO APLICA
ENS/.
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (Automadtico o evaluacion previa, TIPO. DE PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o NO APLICA (INTERNG/EXTERNO) INTERNO
LANCHIPA negativo)
OBIJETIVO Modificar o actualizar el sistemas desarrollado a medida.
BASE LEGAL

30.12.2017)

de la MDCGAL"

Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades

TUO de la Ley N° 27444 de |a Ley General de Procedimientos Administrativos

Ordenanza Municipal N° 024-2017 "Aprueba modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF" (publicado en el Peruano

Directiva N° 004-2012-A-MDCGAL "Uso de computadoras personales, periféricos, software institucional y servicios informaticos en red

REQUISITOS

Documento solicitando requerimiento de desarrollo de sistemas tercerizado.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

SGTIC: Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.
SGL: Sub Gerencia de Logistica.
UQ: Unidad Orgénica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

D.

ORGANO UNIDAD EJECUTOR C:)CT DESCRIPCION TIEMPO (min)

Recibe, revisa documento que solicita
1 requerimiento de desarrollo de sistemas 120
SUB GERENCIA tercerizado.
DE
TECNOLOGIAS Evalta si el desarrolio de Software es a medida o
GERENCIA
MUNICIPAL DE 2 Sub Gerente compra de software, elabora informe de viabilidad
'NFUR"\?AC' N ) de desarrollo de sistemas indicando aspectos del 120
COMUNICACION lenguaje y BD estandarizadas, designa ? .
desarrollador de la SGTIC para apoyo técnico. Y
deriva a UO correspondiente.
El desarrollador de la SGTIC, se retine con el
led lici , perfecci
UNIDAD UNIDAD UNIDAD 3 respon_sai? et e lal U Sto 1cxtan'§ pf Scocmnar "

ORANICA ORANICA ORANICA requerimiento y .evan an un acta; La UO realiza
Cuadro de Necesidad y Términos de referencia y
deriva a la SGL.

GERENCIA DE SUB GERENCIA sl Bt 4 Conduce el proceso de adquisicion y comunicaa la &
ADMINISTRACION | DE LOGISTICA " UO el proveador ganador.
A DA 5 T T A o N T T T S T i P T Y AT T T e Loy I
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Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia Municipal y E.F. SST

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

..V—.;&.-.,.
i R  —
Coordina con la SGTIC y establece comunicacién
entre el proveedor ganador, desarrollador de
UNIDAD UNIDAD UNIDAD 5 SGTIC y USUARIO, definen parametros, %
ORANICA ORANICA ORANICA condiciones y estdndares técnicos para la
ejecucion del sistema, suscriben un acta en cada
reunién de acompafiamiento técnico y acuerdos.
Presenta carta que indica cumplimiento dentro de
PROVEEDOR PROVEEDOR PROVEEDOR 6 los plazos establecidos. Establece las posibles 30
fechas para capacitacién al usuaric.
Informa y deriva a la UO carta de cumplimiento
SERENCIA DE SUBGERFENER, Sub Gerente 7 dentro de los plazos establecidos; Requiere su 60
ADMINISTRACION |  DE LOGISTICA © £ & 105 pAzaS €5 1d0s; Req
conformidad de servicio para proceso de pago.
La UO requiere a la SGTIC apoyo técnico para
UNiBAD Ui LNIBAT 8 realizar pruebas con usuario del sistema, de estar 60
ORANICA ORANICA ORANICA pru ael st v
conforme firman acta de validacion.
El proveedor hace entrega a SGTIC de 01 juego de
manual técnico del sistema y 02 juegos del manual
de usuario; y un DVD conteniendo los archivos
PROVEEDOR PROVEEDOR PROVEEDOR 9 digitales de los manuales en PDF y editables y toda *
la programacion y documentacion del desarrollo
del servicio realizado en ejecutable y en el formato
editable indicado.
Analista de
SUB GERENCIA sistefr::s I Revisa los entregables y de estar conforme,
DE T 10 elabora el Informe de las Pruebas del Sistema e 480
TECNOLOGIAS i
GERENCIA 5, deisattware] informa al sub gerente de SGTIC.
MUNICIPAL | \nrORMACION
Y
COMUNICACION Verifica actuados y cumplimiento del proveedor:
b 1
siESTEhTS 1 Emite conformidad técnica y deriva a UO. 4
Emite conformidad y deriva a la SGL para ejecucion
UNIDAD UNIDAD UNIDAD 12 da BF e s nmne e At e 60
ORANICA ORANICA ORANICA & Procssc de Pag 3 pRavEEdor ARl
comunica a la SGTIC
Revisa y dispone que el administrador de base de
Sub Gerente 13 datos pase a produccién el sistema desarrollado 30
SUB GERENCIA por el proveedor.
DE
TECNOLOGIAS Analista
GERENCIA DE o o Evallia, determina el servidor de Produccién y
MUNICIPAL sistemas | ) g .
INFORMACION oy 14 ejecuta puesta en produccidn el sistema 480
(Administrador .
Y de BD) desarrollado e informa.
COMUNICACION
Sub Gerente 15 Toma conocimiento y comunica a UO culminacién 60
de proceso.
TOTAL TIEMPO (MINUTOS) 1530
TOTAL TIEMPO (DIAS) | 3d,1h,30m + (*)
(*) €l tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
Siz=l T T T T T S SEETOC R LTI I ——]
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o W 0 Manual de Procedimientos Administrativos

Municipalidad Distrital Gerencia Municipaly E.F. SST
; 2 ; Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Formulacidn de Proyectos
Taa e R G T BRI
UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION CODIGO PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO:EVALUACION DE REQUERIMIENTO SGTIC-04
DE DESARROLLO DE SISTEMA TERCERIZADO.
SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACIGN Y COMUNICACION UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE LOGISTICA
INICIO
Evalua sieldesarrollo de Software
es a medidao compra de
software, elabora informe de
viabilidad de desarrollode
sistemas indicando aspectos del
lenguajey BD estandarizadas, l
designaa desarrolladorde la
SGTIC para apoyotécnico. Y El desarrolladorde la SGTIC, se
deriva a UO correspondiente. retine con el responsable delalO
solicitante, perfecdona
requerimiento y levantan un acta;
La UOrealiza Cuadrode l
Necesidad y Términos de
. ) Conduce el proceso de
referenciayderivaala SGL. s .
adquisicibny comunica ala
UQel proveedor ganador.
Coordina con la SGTIC y establece
comunicacidnentre el proveedor
ganador, desarrollador de SGTICy
Brinda soportetécnicoen USUARIO, definen pardmetros,
materiasdeconsultasde [=-5_f____| condicionesyestdndarestécnicos |g
los TdR. para la ejecucién del sistema,
suscribenun acta en cada reunién El Proveedor Presenta carta
de acompafiamiento técnico y que indica cumplimiento
acuerdos. dentro de los plazos
establecidos. Establece las
posiblesfechas para
capacitadénalus
La SGLinformay derivaala
UQ carta de cumplimiento
dentro de los plazos
estableddos; Requieresu
conformidad desenidopara
La UDrequierea laSGTICapoyo BrUERs e REDLAnG
técnico para realizar pruebas con |4 ]
usuariodelsistema.
S T 2 a> TR i et I e A TR S D T P LTS T T
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& § Municipalidad Distrital

Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia Municipal y E.F. SST

T ; P 2 Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién
;_\;s.}?_&,_ Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Formulacion de Proyectos

¥ e R n S T i e L

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION

CODIGO PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO:EVALUACION DE REQUERIMIENTO
DE DESARROLLO DE SISTEMA TERCERIZADO.

SGTIC-04

SUB GERENCIA DE TECNOLOG{AS DE

UNIDAD ORANICA INFORMACION ¥ COMUNICACION

GERENCIA MUNICIPAL

A

Revisa los entregables y de estar

conforme, elabora el Informe de

las Pruebas del Sistema e informa
al sub gerente de SGTIC.

El SGTIC verificaactuadosy
cumplimientodel proveedor:

Emite conformidad técnica y
deriva a UO.
h 4
Emite conformidad y derivaala
SGL para ejecucién de procesode
pago a proveedor. Ademas
v comunicaalaSGTIC.

Evaliia, determina el
servidor de Produccién y
ejecuta puesta en
produccidn el sistema
desarrollado e informa.
comunicaa U0
culminacionde proceso.

El proveedorhaceentrega a
SGTIC de 01 juego de manual
técnico delsistemay 02
juegos delmanual de
usuario; y un DVD
conteniendo |os archivos
digitalesdelos manualesen
PDFy editablesytodala
programaciony
documentacion del
desarrollo del servicio
realizado en ejecutable yen
el formato editableindicado.
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Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipal y E.F. SST

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL
MU;]:;:;ﬂfAD UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIPﬁ DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION
> DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTIC-05
;ﬁf FECHA 10/05/2018
iﬁé i
o PAGINA lde2
S GENERACION DE COPIAS DE RESPALDO AG'E"::H — ¢
DER O EN TRA
ENS/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (Automético o evaluacién previa, TIPO DE PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o NO-ARLICA (INTERNO/EXTERNO) INTERNO
LANCHIPA negativo)
OBJETIVO Generar las copias de respaldo de la Base de Datos de la MDCGAL.
BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades
TUO de la Ley N° 27444 de la Ley General de Procedimientos Administratives

Ordenanza Municipal N° 024-2017 "Aprueba modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF" (publicado en el Peruano
30.12.2017)

Directiva N° 004-2012-A-MDCGAL "Uso de computadoras personales, periféricos, software institucional y servicios informaticos en red
de la MDCGAL"

Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Resolucian Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, Resolucién de Alcaldia N° 559-2017/MDCGAL.

REQUISITOS

Servidor en actividad con sistemas o aplicativos de la institucién en ejecucion.

Plan de Backups: del sistema operativo, software base y aplicativos, datos y estructura de datos, archivos de usuarios entre otros, de
los distintos servidores de la institucién.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

SGTIC: Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.
UO: Unidad Organica

MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacién y Cooperacion Técnica

MUNICIPAL }

ML =

) S
S TACNR

ORGANO UNIDAD EJECUTOR T(:Dr DESCRIPCION TIEMPO (min)
Revisa el tipo, periodicidad, caducidad y
1 condiciones del Servidor(es) de Datos, medios de 50
seguridad y toda accidn necesaria que garantice la
Sl GERENEL proteccién de los datos y aplicativos de software.
DETECNOLOGIA |  Analista de
GERENCIA DE sistemas |
MUNICIPAL INFORMACION | (Administrador Establecer tiempo, realiza la copia de seguridad de
Y de BD) archivos seleccionados y se almacena en un
COMUNICACION 2 storage, efectia tarea de comprensién para 240
optimizar la copia para el almacenamiento, genera
copia de seguridad archivos seleccionados y se
almacena en un storage.
= T S A A T, R LT IEAENTRITT
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia Municipal y E.F. SST

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacicn
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

Se registra en bitdcora: fecha y hora, contenido,

tamaiio, software generado; elabora informe a 240
SGTIC, del procedimiento realizado.
Toma conocimiento, revisa y supervisa el
Sub Gerente cumphrrluento de.plan de Ba.ckup para 'flsegurar 60
datos e informacidn contenida en los sistemas
informaticos de la MDCGAL. Y respectiva custodia.
TOTAL TIEMPO (MINUTOS) 600
TOTAL TIEMPO (DIAS) |  1d,2h,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
Gerencia Municipaly E.F. SST
Sub Gerencia de Tecrologias de la Informacién y Comunicacidn

Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

e T PR T T TS S A T & =T e

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION

CODIGO PROCEDIMIENTO:

SGTIC-05

PROCEDIMIENTO: GENERACION DE COPIAS DE RESPALDO.

SUB GERENCIA DE TECNCLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

INICIO

El administradorde BDrevisa el tipo, periodicidad, caducidad y
condiciones del Servidor(es) de Datos, medios de seguridad y toda
accién necesaria que garantice la protecciénde los datos y
aplicativos desoftware.

£l administrador de BD establecer tiempo, realiza lacopia de
seguridad dearchivos seleccionadosy se almacena en unstorage,
efectia tarea de comprensién para optimizar la copiaparael
almacenamiento, genera copia de seguridad archivos
selecdonados y se almacena en un storage.

Se registra en bitacora: fecha y hora, contenido, tamafio, software
generado; elaborainforme aSGTIC, del procedimiento realizado.

El sub gerente de SGTIC
revisa y supervisa el cumplimiento de plande Backup para asegurar
datos e informacién contenida en los sistemas informaéticos de la
MDCGAL. Y respectiva custodia.

FIN

Sub Gerenc1a de Plamﬁcacwn, Racnonal:zacmn y Cooperacwn Tecmca 60
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL
MU;I;::;I:EEAD UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA' DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTIC-06
5?%}‘ FECHA 10/05/2018
1,@___? i CREACION Y BAJA DE CUENTAS DE SISTEMAS PAGINA 1de2
s
INFORMATICO DERECHO EN TRAMITE NG APLIEA
ENS/.
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (Automatico o evaluacion previa, TIPO DE PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o NOAPLICA {INTERNO/EXTERNO) INTERNL
LANCHIPA negativo)
OBIETIVO Crear y dar de baja los Usuarios que tienen acceso a los Sistemas Informaticos de la MDCGAL.
BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades
TUO de la Ley N° 27444 de la Ley General de Procedimientos Administrativos

Ordenanza Municipal N° 024-2017 "Aprueba modificacién del Reglamento de Organizacidn y Funciones - ROF" (publicado en el Peruano
30.12.2017)

Directiva N°® 004-2012-A-MDCGAL "Uso de computadoras personales, periféricos, software institucional y servicios informaticos en red
de la MDCGAL"

Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, Resolucidn de Alcaldia N° 559-2017/MDCGAL.

REQUISITOS

Memorando requiriendo Acceso a la red o Baja del usuario.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

SGTIC: Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.
UO: Unidad Orgénica

MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COD. A
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION TIEMPO (min)
Deriva requerimiento de la UO usuaria con
GERENCIA GERENCIA Eeraits 1 "Formato para creacién de usuario de la MDCGAL" 20
MUNICIPAL MUNICIPAL debidamente llenado y suscrito; y dispone creacion
o dar de baja al USUARIQ.
Recibe Solicitud requiriendo la creacién o dar de
Sub Gerente 2 baja al USUARIO seguin formato, y lo deriva al 20
SUB GERENCIA Administrador de BD
DE
GERENCIA TECNCE)LEOG[AS
MUNICIPAL T rsllstaide Revisa requenmlentq de creacion o dar de baja
% . USUARIO, de ser factible, procede a habilitar los
sistemas | o .
COMUNICACION G 3 accesos solicitados (teniendo en cuenta la 30
(Administrador . A
de BD) modalidad y régimen laboral que corresponda,
previa autorizacion de jefe del area solicitante).
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Manual de Procedimientos Administrativos
Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. SST
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

TR T T

De corresponder la baja, selecciona el USUARIO y
4 ; P 10
cambia estado a "inactiva".
£l administrador de datos entrega USUARIO Y
PASSWORD al Usuario de la UO, se apoya en la
UNIDAD UNIDAD UNIDAD 5 configuracién y cambio de CLAVE, segln formato 30
ORGANICA ORGANICA ORGANICA estandarizado de accesos que es firmado por el
solicitante(usuario), jefe inmediato, y al finalizar el
proceso el SGTIC.
Analista de
SUB GERENCIA sistemas | — ;
o {adminlstrator 6 Informa a SGTIC procedimiento realizado. 20
de BD,
EERENGIA TECN(I))LEOGTAS )
MUNICIPAL INFORMACION
Y ) §
COMUNICACION Sub Gerente 7 Verifica y firma acta de conformidad. 10
TOTAL TIEMPO (MINUTOS) 140
TOTAL TIEMPO (DIAS) | 0d,2h,20m +(*)
(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
= N =t i S = RIS = T R TIITR
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) é Municipalidad Distrital Gerencia Municipaly E.F. SST
= Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

TaERs TR L = s T ST | T S e e ST AT

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION CODIGO PROCEDIMIENTC:
PROCEDIMIENTO: CREACION Y BAJA DE CUENTAS DE SGTIC-06
SISTEMAS INFORMATICO.
SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE
NIDAD OR, A ER |
LHEDACCRARIE INFORMACION Y COMUNICACION SRS
INICIO
Deriva requerimientodel UO
ususaria con "Formato para
creacién deusuario dela
MDCGAL" debidamente
l llenadoy suscrito;y dispone
El sub gerente recibe Solicitud creacién o dar de bajal
requiriendo la creacién o dar de USUARIO.
baja al USUARIO segin formato, y
lo derivaal Administrador de BD
3
El Administradorde BDrevisa
requerimiento de creacién o darde
baja USUARIO, deser factible,
procede ahabilitar los accesos
solicitados (teniendo encuentala
modalidad y régimen laboralque
I corresponda, previaautorizacion de
| . jefe del reasolidtante).
£ adm\lnnstradorde daos entrega De corresponder labaja, selecciona
USUARIO Y PASSWORD al Usuario el USUARIO Y cambia estadoa
de la UO,se apoyaenla " Ty
inactiva’.
configuracion y cambio de CLAVE,
segun formato estandarizadode
accesos quees firmado porel
solicitante(usuario), jefe
inmediato, y alfinalizar el proceso
el SGTIC.
| El administradorde BDinformaa
#1  SGTIC procedimiento realizado.
A
El SGTIC verificay firmaactade
conformidad.
FIN
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Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicacidn
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos
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% Municipalidad Distrital
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Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL
MU;I;:::&EAD UNIDAD ORGANICA SUB GERENCI}% DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTIC-07
| ‘C":‘? FECHA 10/05/2018
3@3 SOLICITUDES DE ACCESO O DE CANCELACION A | paGINA 1de2
== INTERNET DERECHO EN TRAMITE
NO APLICA
ENS/.
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO [Automdtico o evaluacion previa, TIPO DE PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN silencio administrativo positive o NOAPLICA {INTERNO/EXTERND) INTERND
LANCHIPA negativo)
OBJETIVO Atender la Solicitud de Acceso o Cancelacién a Internet de los Usuarios de la MDCGAL.
BASE LEGAL

30.12.2017)

Ley N© 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

Ordenanza Municipal N® 024-2017 "Aprueba modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones - RO

TUO de la Ley N° 27444 de la Ley General de Procedimientos Administrativos

F" (publicado en el Peruano

Directiva N° 004-2012-A-MDCGAL "Uso de computadoras personales, periféricos, software institucional y servicios informaticos en red
de la MDCGAL"

Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, Resolucién de Alcaldia N° 559-2017/MDCGAL.

REQUISITOS

Memorando requiriendo Acceso o Cancelacion a Internet.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

SGTIC: Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.
UO: Unidad Orgénica
MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

T e [ L T ST,

COD. i
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION TIEMPQO (min)
GERENCIA GERENCIA Baiati 1 Deriva y dispone mediante documento el 20
MUNICIPAL MUNICIPAL requerimiento de Acceso o Cancelacién a Internet.
Recibe requerimiento de acceso o cancelacion a
internet, debidamen stenta or el
Sub Gerente 2 b o8 te.s? dojp e : 20
encargado del rea solicitante, lo revisa y lo deriva
SUB GERENCIA al Adm. de Redes y Comunicacion
DE
B TECNOLOGIAS Recibe y revisa requerimiento de acceso o
MUNICIPAL DE 3 cancelacion a Internet, de estar conforme, 5
'NFOR“:AC'GN Analista de actualiza los cambios realizados en el sistema, '
sistemas | coordina y da indicaciones al usuario.
COMUNICACION (Administrador
de Redes) De corresponder cancelacion, elimina la direccion
4 IP de la PC de la lista de control de Acceso 60
(Servidor).

e
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P Sa e Manual de Procedimientos Administrativos

%& § Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. SST
: : ; 4 Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn
_.ﬁé‘g:ﬁ_,_ Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos
P T e e A LR T
El administrador de redes indica al USUARIO la
habilitacion de internet a la PC requerida, usando
LRI Ul UNAD 5 formato estandarizado de accesos que es firmado 20
ORGANICA ORGANICA ORGANICA o SSTnanRn GF AREARE QUB EST,
por el jefe inmediato, usuario y al finalizar el
proceso el SGTIC.
Analista de
SUB GERENCIA sistemas | - "
i (Administrador 6 Informa a SGTIC procedimiento realizado. 20
i de Redi
GERENCIA TECN%;DG'AS siisdhy)
MUNICIPAL 1 e oRMACION
b Verifica y firma acta de conformidad (formato
COMUNICACION e ? estandarizado de accesos). a0
TOTAL TIEMPO (MINUTOS) 150
TOTAL TIEMPO (DIAS) | 0d,zh,20m +(*)

(*) €l tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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Nesa Manual de Procedimientos Administrativos
7 Municipalidad Distrital Gerencia Municipaly E.F. SST
N ; . . e
YESY - onel Gregorio Albarracin Lanchi Sub Gerencia de Tecnologifas de la Informacién y Comunicacion
e arangttrego Qrragin Sancaipe Sub Gerencia de Formulucién de Proyectos
%“u T ISR,
UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE |
INFORMACION Y COMUNICACION CADIGO PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO: SOLICITUDES DE ACCESO O DE SGTIC-07
CANCELACION A INTERNET.
SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE
D OR. M
UNIDAD ORANICA lNFORMACIGNYCOMUNICACIGN GERENCIA MUNICIPAL
INICIO
Deriva y dispone mediante
documento elrequerimiento
de Acceso o Cancelacion a
Internet.
b
El sub gerente recibe
requerimiento de acceso 0
cancelacién aintemet,
debidamente sustentado por el
encargado del érea solicitante, lo
revisa y loderivaal Adm. de Redes
y Comunicacién
El Administradorde BDrevisa
requerimiento de acceso o
cancelacién a Internet, de estar
conforme, actualiza los cambios
realizados en el sistema, coordinay
da indicaciones al usuario.
De corresponder cancelacion, elimina
3 la direccién IPde 12 PCde la listade
El administrador de redes indica control de Acceso (Servidar).
al USUARIO la habilitacién de
interneta la PCrequerida, usando
formato estandarizado de accesos
que es firmado porel jefe
inmediato, usuario y al finalizar el
proceso el SGTIC,
R £l administradorderedinformaa
P SGTIC procedimiento realizado.
EI SGTIC Verifica y firma acta de
conformidad (formato
estandarizadode accesos).
FIN
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacion Técnica 66
Gerencia de Planeamientoy Pre/suﬂ{égtg%
S, : A




Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipaly E.F. S5T

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

T A =

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL
MU;I;::;I;EAD UNIDAD ORGANICA SUB GERENC!Q DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTIC-08
C2 .
AN DETERMINACION DE ESPECIFICACIONES ~ |*— L
;ﬁ%x_-: TECNICAS PARA LA ADQUISICION DE EQUIPOS 7222 - el
INFORMATICOS e E | woapuca
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automdtico o TIPO DE PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio NOAPLICA {INTERNO/EXTERNO) INTERND
LANCHIPA administrativo positivo o negativo)
OBIETIVO Atender la Solicitud de Acceso o Cancelacién a Internet de los Usuarios de la MDCGAL.
BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades
TUO de la Ley N°® 27444 de la Ley General de Procedimientos Administrativos

Ordenanza Municipal N° 024-2017 "Aprueba modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF" (publicado en el
Peruano 30.12.2017)

Directiva N° 004-2012-A-MDCGAL "Uso de computadoras personales, periféricos, software institucional y servicios informaticos en
red de la MDCGAL".

Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Resolucién Jefatural N® 059-77-INAP/DNR, Resolucién de Alcaldia N° 559-2017/MDCGAL.

REQUISITOS

Memorando de especificaciones técnicas.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

SGTIC: Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.
U0: Unidad Orgénica

MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

D.
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ?ch'.'l’ DESCRIPCION TIEMPO (min)
Recibe memorando requiriendo especificaciones
Sub Gerente 1 técnicas de equipos informaticos para la 20
adquisicién y lo deriva a Soporte Técnico.
SUB GERENCIA Recibe y revisa Memorando de determinacién de
DE 5 especificaciones técnicas de equipos informéticos 70
GERENCIA TECNOLOGIAS Asistente para adquisicién. Y evalGa el uso que se le dard al
DE Administrativo equipo.
MUNICIPAL iHiEGRMAEE {{Seioree quip
Y .
Técnico)
COMUNICACION 3 Elabora y remite documento de determinacion de 60
especificaciones técnicas a SGTIC.
Recibe y entrega documento de determinacién de
Sub Gerente 4 especificaciones técnicas a Unidad Organica 20
solicitante.
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipaly E.F. SST

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informaciény Comunicacién
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

Elabora cuadro de necesidades con

UNIDAD UNIDAD UNIDAD A . s w
ORGANICA ORGANICA ORGANICA 5 espectf:c?mones técnicas y coordina con la SGTIC
para V°B’.
SUB GERENCIA
DE
GERENCIA TECNOLOGIAS Revisa especificaciones técnicas, de estar
MUNICIPAL DE Sub Gerente 6 conforme coloca V°B® en especificaciones técnicas 20
INFORMACION de Cuadro de Necesidades.
Y
COMUNICACION
TOTAL TIEMPO (MI'NUTOS) 190
TOTAL TIEMPO (DIAS) | 0d,3010m+ *)
(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
. = PR = _—
Sub Gerencia de Planificacién, R cionalizacién y Cooperacion Técnica 68

a

T

B aaseset )
A DE
GERE]
2 pran N’“Ef.‘__uo
B o adeyPUESTY

Uco\

Gerencia de Plang

o,
N
¥

ar jento y Presu




Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipal y E.F, SST

Sub Gerencia de Tecnologlas de la Informacién y Comunicacién
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE

INFORMACION Y COMUNICACION T —_
PROCEDIMIENTO: DETERMINACION DE SGTIC-08
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ADQUISICION

DE EQUIPOS INFORMATICOS.

UNIDAD ORANICA SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Sub Gerente Recibe memorando
requiriendo espedficaciones
técnicas de equipos informaticos
para la adquisicién y lo derivaa
Soporte Técnico.

}

Soporte técnicoredbe y revisa
Memorandode determinacionde
especificadones técnicas de equipos
informaticos para adquisidén. Y
evaltael usoqueseledaraalequipo.
Elabora y remite documento de
determinaciénde especificaciones
técnicasa SGTIC

!

El SGTIC entrega documento de
determinaciénde
especificadonestéamicasa
Unidad Orgénica solicitante.

Elabora cuadrode necesidades con
especificadonestécnicasy
coordinaconlaSGTIC para V°B®,

Revisa especificaciones técnicas,
de estar conforme coloca V°B” en
especificaciones técnicas de
Cuadro de Necesidades.

h
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipaly E.F. SST

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL
MUDNl!g:Ani:t:AD UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION
£ DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTIC-09
‘?“gi FECHA 10/05/2018
E%E MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS EQUIPOS | pagina 1de2
R INFORMATICOS DERECHO EN TRAMITE
NO APLICA
ENS/.
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO {Automitico o TIPO DE PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio NO APLICA (INTERNO/EXTERNO) INTERNG
LANCHIPA administrativo positivo o negativo)
OBJETIVO Garantizar el rendimiento de los equipos informaticos para &l continuo funcionamiento de los mismos.
BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades
TUO de la Ley N° 27444 de la Ley General de Procedimientos Administratives

Ordenanza Municipal N° 024-2017 "Aprueba modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF" {publicado en el

Peruano 30.12.2017)

Directiva N° 004-2012-A-MDCGAL "Uso de computadoras personales,

red de la MDCGAL".

Directiva N° 002

periféricos, software institucional y servicios informaticos en

-77-INAP/DNR, Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, Resolucién de Alcaldia N° 559-2017/MDCGAL.

REQUISITOS

Comunicacién o solicitud de mantenimiento preventivo a los equipos informéticos.

Programa de mantenimiento preventivo de los equipos informaticos.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal
SGTIC: Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.
UO: Unidad Qrganica
MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR TCPI' DESCRIPCION TIEMPO (min})
Revisa el Programa de Mantenimiento Preventivo
Sub Gerente 1 de los equipos informaticos y deriva a soporte para 60
acciones.
SUB GERENCIA
DE Revisa el Programa de Mantenimiento Preventivo
GERENCIA TECNOLOGIAS de los equipos informaticos y verifica que estén
MUNICIPAL DE 2 considerados todos los equipos de la institucidn, 240
INFORMACION Asistente elabora Cronograma ajustado. Eleva a jefe
COMUN\:CACION Administrativo inmediato.
| (Soporte
Técnico)
Comunica a los usuarios de UO la realizacién de
3 mantenimiento preventivo de equipos adjuntando 60
cronograma. J

T T A T T e
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Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. SST
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Sub Gerencia de Formulacidn de Proyectos

NG UMIBATS RIS Reciben documentos con el cronograma en que sé
ORGANICA ORGANICA ORGANICA 4 efecltuara el ’rnantenlmlento preventivo de los 30
equipos de computo.
5 Realiza el mantenimiento preventivo segin 21120
cronograma.
Asistente
SUB GERENCIA | Administrativo
TECN(;)EOG{AS I (Soporte Reinstala equipo y recaba firmas de conformidad
GERENCIA s Técnico) 6 en |a ficha técnica de mantenimiento, remite e 30
MUNICIPAL INFORMACION informa a la SGTIC.
Y
COMUNICACION
Sub Gerente 7 Recibe y archiva @ha técnica de mantenimiento 120
preventivo de equipos de computo.
TOTAL TIEMPO (MINUTOS) 21570
TOTAL TIEMPO (DIAS) | 44d,7h,30m

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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A Manual de Procedimientos Administrativos
ﬁ % Municipalidad Distrital Gerencia Municipaly E.F. SST
i Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Formulacidn de Proyectos

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Y COMUNlCACI()N CODIGO PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS SGTIC-09
EQUIPOS INFORMATICOS.

UNIDAD ORANICA SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

INICIO

EI SGTIC revisa el Programa de
Mantenimiento Preventivo delos
equiposinformaticos y derivaa
soporte para accones.

LTL

Soporte técnicorevisa el Programa de
Mantenimiento Preventivo de los equipos
informaticos y verifica que estén
considerados todos los equipos dela
institucién, elabora Cronograma ajustado.
Comunicaa los usuarios de UOIa
realizacién de mantenimiento preventivo de
equipos adjuntando cronograma.

v
Reciben documentos conel
cronograma en que se efectuard
el mantenimiento preventivo de
los equipos de cémputo.

Soporte técnicor realizael
mantenimiento preventivosegin
cronograma.

»  Reinstala equipoy recaba fimasde
conformidad en lafichatécicade
mantenimiento, remite e informa ala
SGTIC.

El SGTIC recibe y archiva ficha técnicade
mantenimiento preventivode equipos de
cémputo.
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g Manual de Procedimientos Administratives
708  Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. SST
i a4 Sub Gerencia de Tecnalogfas de la Informacidn y Comunicacién

N &‘* | Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Formulacidn de Proyectos

E;'_»r%‘:‘i"'- — "
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA MUNICIPAL
Mu;l;:#ifkn UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIﬁ: DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTIC-10
(-.2 s | ) FECHA 10/05/2018
i@ﬂ MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS | paGina 1de2
=HE= INFORMATICOS DERECHO EN TRAMITE
NO APLICA
ENS/.
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO {Automético o TIPO DE PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN evaluacion previa, silencio NOAPLICA (INTERNO/EXTERNO) INTERNQ
LANCHIPA administrativo positivo o negativo)
Garantizar el rendimiento y corregir las fallas presentadas en los equipos informéticos para el continuo
OBJETIVO " . 5
funcionamiente de los mismos.
BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades
TUO de la Ley N° 27444 de |a Ley General de Procedimientos Administrativos

Ordenanza Municipal N° 024-2017 "Aprueba madificacién del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF" (publicado en el
Peruano 30.12.2017)

Directiva N° 004-2012-A-MDCGAL "Uso de computadoras personales, periféricos, software institucional y servicios informaticos en
red de la MDCGAL".

Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, Resolucién de Alcaldia N° 555-2017/MDCGAL.

REQUISITOS

Comunicacién o solicitud de mantenimiento correctivo a los equipos informéticos.
Plan de mantenimiento preventivo de los equipos informaticos.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

SGTIC: Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.

SGL: Sub Gerencia de Logistica.

UQ: Unidad Orgdnica

MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

D. .
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ‘.;-\OCT DESCRIPCION TIEMPO (min)
Recibe solicitud de UQ Usuaria ya sea por medio
1 de documento o via telefénica el servicio de 60
mantenimiento correctivo.
SUB GERENCIA
TECNgLEOGfAS Asistente
n‘jzﬁgg‘; DE Administrativo Coordina con el usuario, revisa el equipo, detecta
INFORMACION I (S!op.orte la falla, elabora un diagnéstico y determina si: El
¥ Técnico) g equipo se encuentra en el periodo de garantia o 240
COMUNICACION necesita servicio externo, de ser asi, elabora
informe, previa firma y sello de SGTIC, lo eleva a
SGL para hacer efectiva la garantfa ante proveedor.
BT mwmwmnﬂ“:_dz AT T TR g - h
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipal y E.F. SST

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
Sub Gerencia de Formulacidn de Proyectos

UNIDAD UNIDAD UNIDAD 3 La U0 en coordinacion con la SGL tramitan -
ORGANICA ORGANICA ORGANICA ejecucién de garantfas o servicio técnico externo.
Recibe del proveedor el equipo reparado y revisa
" que el funcionamiento sea 6ptimo, viabiliza su 60
operatividad para el usuario. Emite informe a la
SGTIC.
Asistente
suB GEEENC'A Administrativo En caso de que la atencién sea a través de la SGTIC,
| (Soporte procede a dar el mantenimiento preventivo o
TECNOLOGIAS et ) . s
GERENCIA P Técnico) reparacion del equipo y efectla las pruebas
MUNICIPAL | |\ coRrMACION 5 correspondientes, firman conformidad de atencion *
Y en la ficha técnica de mantenimiento, hace de
COMUNICACION conocimiento a la SGTIC sobre el Servicio realizado
mediante informe.
Reciba | —— |
Sl GatE 6 ecibe mformq h.ace de Ct')noctmlen oalaUOe 60
estado del equipo informatico.
TOTAL TIEMPO (MINUTOS) 420
TOTAL TIEMPO (DIAS) | 0d,7h,0m+ (*)

(*) El tiempo varfa de acuerdo a la complejidad del caso.
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Manual de Procedimientos Administrativos
Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. SST
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Formulacidn de Proyectos

R TS T A B T

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE IN FORMACION Y
COMUNICACION CODIGO PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE LOS SGTIC-10
EQUIPOS INFORMATICOS.

UNIDAD ORANICA SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

El SGTIC recibe solicitudde UO
Usuariaya sea por medio de
documento o via telefonica el servicio
de mantenimiento correctivo.

H

Soporte técnico Coordina conel usuario, revisa

el equipo, detecta la falla, elabora un
diagnéstico y determina si:El equipose
encuentra en el periodo de garantia o necesita
servicio externo, de ser asi, elabora informe,
previa firmay sello de SGTIC, loeleva aSGL
para hacer efectivala garantia ante proveedor.

Y

La UO en coordinacién con la SGL
tramitan ejecucién de garantias o
servicio técnico externo.

Soporte técnicor recibe del prove edor elequipo
reparado y revisa que el funcionamientosea optime,

viabiliza su operatividad para el usuario. Emite informea
la SGTIC.
Encasode quelaatencion seaa travésdela SGTIC,
procede adar el mantenimiento preventivo o reparacion

v

del equipo y efectua las pruebas corespondientes,
firman conformidad deatencidnen la ficha técnica de
mantenimiento, hace de conocimiento a la SGTIC sobre
el Servicio realiza do mediante informe.

3

El SGTIC recibe informey hace de
conocimientoa la UO el estadodel equipo
informatico.

FIN
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Manual de Procedimientos Administrativoes
Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. SST
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

2 T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL
Mu;lg'::rliEAa UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA’ DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGTIC-11
FECHA 10/05/2018
< < PAG 1del
ATENCION DE SOPORTE TECNICO ER‘NA - g
DERECHO EN TRAMITE
ENS/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automatico o TIPO DE PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN evaluacidn previa, silencio NG APLICA (INTERNO/EXTERNO) INFTERING
LANCHIPA administrativo positivo o negativo)
OBIETIVO Atender solicitudes de requerimientos para soporte técnico a los usuarios finales.
BASE LEGAL

Ley N& 27972, Ley Orgdnica de Municipzalidades
TUO de la Ley N° 27444 de la Ley General de Procedimientos Administrativos

Ordenanza Municipal N° 024-2017 "Aprueba modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF" (publicado en el
Peruano 30.12.2017)

Directiva N° 004-2012-A-MDCGAL "Uso de computadoras personales, periféricos, software institucional y servicios informaticos en
red de la MDCGAL".

Directiva N° 002-77-INAP/DNR, Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, Resolucién de Alcaldia N° 559-2017/MDCGAL.

REQUISITOS

Solicitud de Area usuaria solicitada.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

SGTIC: Sub Gerencia de Tecnologia de la informacién y Comunicaciones.
SGL: Sub Gerencia de Logistica.

UO: Unidad Orgénica

MDCGAL: Municipalidad Distrital Coronel Gregario Albarracin Lanchipa.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR TC[:' DESCRIPCION TIEMPO (min)
Recibe solicitud de requerimiento para Soporte
Sub Gerente 1 Técnico, ya sea a través de un documento, via 60
SUB GERENCIA telefénica o personalmente.
DE
TECNOLOGIAS
GERENCIA OE Realiza el soporte técnico sea de hardware 0
MUNICIPAL |\ e onACION Asistente software (en coordinacién con desarrollo o
Y Administrativo 2 produccién); verifica la operatividad del equipo 240
COMUNICACION | (Soporte con usuario. De lo contrario indica al solicitante
Técnico) porgque no lo puede reparary explica las razones y
sugiere alternativas.
TOTAL TIEMPO (MINUTOS) 300
TOTAL TIEMPO (DIAS) |  0d,5hom
(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
et S T T rome e .
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Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. SST

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

AT VS T S S Gl

Y COMUNICACION

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

CODIGO PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOPORTE TECNICO.

SGTIC-11

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

INICIO

EI SGTIC recibe solicitudde requerimiento para Soporte
Técnico, yaseaa través de un documento, via telefénica o
personalmente.

Soporte técnico Realiza el soporte técnicosea de hardware o software

(en coordinadén condesarrollo o produccion); verifica la operatividad

del equipo conusuario. De lo contrario indica al solicitante porqueno lo
puede reparar y explica las razones y sugiere alternativas.

FIN
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Manual de Procedimientos Administrativos
Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. SST
Sub Gerencia de Tecnologfas de la Informacidn y Comunicacién

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

SUB GERENCIA FORMULACION
DE PROYECTOS
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

HaT e e e e LA

Gerencia Municipal y E.F. SST
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

3.1.3. SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
UNIDAD z
ORGANICA: SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS
CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
SGFP-01 Elaboracidn, evaluacion, aprobacion y registro en el banco de inversiones de la ficha
de inversion de optimizacién, ampliacion marginal, reposicién y rehabilitacion.
SGEP-02 Formulacién, evaluacidn y registro de la ficha técnica simplificada del pip en el banco
de inversiones.
Formulacidn, evaluacidn y registro de la ficha estandar y perfil no estandar del pip en
SGFP-03 ) .
el banco de inversiones.
Formulacion, evaluacidn y registro del estudio de preinversidn a nivel de perfil del
SGFP-04 . . :
pip en el banco de inversiones.
SGEP-05 Evaluacidn, aprobacion y registro de la consistencia entre el expediente técnicoy la

ficha técnica o estudio de preinversion del proyecto de inversion publica.
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oty Manual de Procedimientos Administrativos
%?é% Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. SST
N . . , Sub Gerencia de Tecnologfas de la Informacién y Comunicacién
_;;% Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

[t e — S—— e e s e o D e e e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL
i e UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGFP-01
< :
V i) | ELABORACION, EVALUACION, APROBACION Y REGISTRO EN EL | FECHA 10/05/2018
g @E‘ BANCO DE INVERSIONES DE LA FICHA DE INVERSION DE PAGINA lde2
) OPTIMIZACION, AMPLIACION MARGINAL, REPOSICION Y DERECHO EN TRAMITE
REHABILITACION. EN S/. HEWPHCS
CALIFICACION DEL
GCF?ERG%NREIZ PROCEDIMIENTO (Automitico TIPO DE PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN o evaluacidn previa, silencio NO APLICA (INTERNO/EXTERNO) INTERNO
LANCHIPA admknistrati\'? positivo o
negativo}
Elaborar, evaluar, aprobar y registrar las fichas de inversién de optimizacién, ampliacién marginal, de reposicién
OBIJETIVO y de rehabilitacién en el banco de inversiones que estan consideradas en el Programa Multianual de Inversiones
de la MDCGAL.
BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades

TUO de la Ley N° 27444 de |a Ley General de Procedimientos Administrativos

Ordenanza Municipal N* 024-2017 "Aprueba modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF" (publicado en el
Peruano 30.12.2017)

Decreto Legislativo N* 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacién Multinual y Gestién de Inversiones
y deroga la Ley N°* 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica aprobado por Decreto Supremo N° 027-2017-EF.

Directiva para la Programacién Multianual en el Marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones
aprobado por Resolucién Directoral N® 001-2017-EF/63.01.

Directiva para la Formulacién y Evaluacién en el Marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones
aprobado por Resolucién Directoral N*® 002-2017-EF/63.01.

REQUISITOS

Ideas de proyectos consideradas dentro del Programa Multianual de Inversiones.

EI PMI debe estar aprobado por el Alcalde.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

SGFP: Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos.
GEl: Gerencia de Ejecucién de Inversiones

UEI: Unidad Ejecutora de Inversiones

PMI: Programa Multianual de Inversiones

UO: Unidad Orgénica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR (;OCI_JI_ DESCRIPCION TIEMPO (min)
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Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipal y E.F. SST

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

R Y i L S M s e e " e [ T
Toma conocimiento y mediante documento de las
ideas de proyectos consideradas dentro del
F— 1 Programa Multia.mual de Inversiones debidamente 120
GERENCIA GERENCIA aprobado; Y deriva a la SGFP, para que proceda
MUNICIPAL MUNICIPAL con actos y registro respectivo en el banco de
inversiones.
Secretaria Il 2 Registra documento y deriva a SGFP 30
Elabora el Plan de Trabajo de las ideas de inversidn
3 : 3360
consideradas en el PMI.
4 Evalta el Plan de Trabajo. 2400
Elabora la ficha de inversién de acuerdo al tipo de
5 inversion: rehabilitacién, reposicién, optimizacion 9600
SUB GERENCIA o ampliacién marginal.
GERENCIA DE Sub
MUNICIPAL | FORMULACION |  Gerente 6 Evalda la ficha de inversién. 2400
DE PROYECTOS
5 Registra el Formato N° 02 en el banco de 60
inversiones
8 Comunica la aprobacidn y registro de la inversion. 60
9 Archiva documentos de la inversién. 15
F— 10 Recepciona, registra e ingresa documentacién a 30
despacho de GM.
GERENCIA GERENCIA
MUNICIPAL MUNICIPAL Recibe informe técnico y formato de registro en
banco de inversiones y mediante documento
G
grente H deriva ala UO correspondiente, para continuar 120
con el procedimiento administrative que aplique.
TOTAL TIEMPO (MINUTOS) 18195
TOTAL TIEMPO (DIAS) | 37d,7h,15m

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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Manual de Procedimientos Administrativos
Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. SST
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

AT I

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

T ERTEEEST T N B o T

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE FORMULACION DE

PROYECTOS CODIGO PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO: ELABORACION, EVALUACION, APROBACION Y REGISTRO EN SGFP-01

EL BANCO DE INVERSIONES DE LA FICHA DE INVERSION DE OPTIMIZACION,
AMPLIACION MARGINAL, REPOSICION Y REHABILITACION.

SUB GERENCIA DE FORMULACION DE

NID.
UNIDAD ORANICA PROYECTOS GERENCIA MUNICIPAL

INICIO

Toma conocimientoy
mediante documento delas
ideas de proyectos
consideradas dentro del

— : Programa Multianual de
Inversiones debidamente
= aprobado;Yderivaala

A SGFP, para que proceda con
Elabora elPlan deTrabajo delas actos y registrorespectivo
ideas de inversidn consideradas enel banco deinvesiones.

enel PMI. Yevalta,

— Elabora laficha deinversion de
acuerdoaltipo deinversidn:
rehabilitacion, reposicion,

P optimizacién o ampliacion
marginal. Y evalla.
RegistraelFormato N° 02 enel
banco de inversiones. Y comunica
la aprobadén y registrodela

-~ inversién. Archiva

X

Recibe informetécnicoy
— formato de registro en
bance de inversionesy
mediante documento

— deriva a laUQ
correspondiente, para
B JV continuar con el
= GEl toma conocimiento y procedimiento
dispone acciones administrativo que
= correspondientes. aplique.
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Manual de Procedimientos Administrativos

Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y E.F. SST
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
Sub Gerencia de Formulacidn de Proyectos

RS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL

R nan UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CoDIGO SGFP-02
FECHA 10/05/2018
FORMULACION, EVALUACION Y REGISTRO DE LA FICHA TECNICA | PAGINA lde2
SIMPLIFICADA DEL PIP EN EL BANCO DE INVERSIONES. DERECHO EN TRAMITE
NO APLICA
ENS/.
CALIFICACION DEL
CORONEL
PROCEDIMIENTO (Automético
GREGORIO 4 2 3 E: TIPO DE PROCEDIMIENTO
ALBARRACIN o evall..m.oén .prevxa,.sllem::o NO APLICA (INTERNO/EXTERNO) INTERNO
LANCHIPA admlnlstratwfx positivo o
negativo)

Formular, evaluar y registrar los PIP que contribuyan en el cierre de brechas de infraestructura y servicios
OBIETIVO publicos considerados en el Programa Multianual de Inversiones de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa.

BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Orgédnica de Municipalidades

TUQ de la Ley N° 27444 de |a Ley General de Procedimientos Administrativos

Ordenanza Municipal N° 024-2017 "Aprueba modificacién del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF" (publicado en el
Peruano 30.12.2017)

Decreto Legislativo N°* 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacién Multinual y Gestion de Inversiones
y deroga la Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica aprobado por Decreto Supremo N°® 027-2017-EF.

Directiva para |2 Programacién Multianuzl en el Marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones
aprobado por Resolucién Directoral N° 001-2017-EF/63.01.

Directiva para la Formulacién y Evaluacién en el Marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones
aprobado por Resolucidn Directoral N° 002-2017-EF/63.01.

REQUISITOS

Ideas de proyectos consideradas dentro del Programa Multianual de Inversiones.

El PMI debe estar aprobado por el Alcalde.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

SGFP: Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos.
GEl: Gerencia de Ejecucidn de Inversiones

UEI: Unidad Ejecutora de Inversiones

PMI: Programa Multianual de Inversiones

PIP: Proyecto de Inversion Publica

UO: Unidad Orgénica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD EJECUTOR ?CEI,' DESCRIPCION TIEMPO (min)
e N T e e e N T AT S R RE et R T P Y A T A SR T LT e
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Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipal y E.F, SST
Sub Gerencia de Tecnologfas de la Informacién y Comunicacicn

Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

R T L S e N O E
Toma conocimiento y mediante documento de las
ideas de proyectos consideradas dentro del
- ; debi ¢
e 1 Progra ma.MultlénuaI de Inversiones debidamente 120
GERENCIA GERENCIA aprobado; Y deriva a la SGFP, para que proceda
MUNICIPAL MUNICIPAL con actos y registro respectivo en el banco de
inversiones.
Secretaria || 2 Registra documento y deriva a SGFP 30
Elabora el Plan de Trabajo y/o TdR de las ideas de
3 h 4800
proyectos considerados en el PMI,
4 Evalda Plan de Trabajo y/o TdR. 2400
5 Formula ficha técnica simplificada/1 (Adjunta 36000
SUB GERENCIA resumen ejecutivo y sustento).
GERENCIA DE Sub
MUNICIPAL FORMULACION |  Gerente Evald RIS Eirnrliid
DE AROVEETOS 6 valla la ficha técnica Simplificada 4800
7 Registra la ficha técnica Simplificada 60
Comunica el resultado de evaluacién y registro del
8 60
PIP.
9 Archiva documentos del PIP viable, 15
) Recepciona, registra e ingresa documentacién a
Secretaria Il 10 despacho de GM. 30
GERENCIA GERENCIA
MUNICIPAL MUNICIPAL Recibe informe técnico y formato de registro en
Gerente 11 ban.co de inversiones y men.:nante documen-to 120
deriva ala UO correspondiente, para continuar
con el procedimiento administrativo que aplique.
TOTAL TIEMPO (MINUTQS) 48435
i 100,7h,15m +
TOTAL TIEMPO (DIAS)

*)

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

/1 Comprende proyectos de inversién simplificados, cuyos monto de inversion a precios de mercado sean iguales o menores a 750 UIT.
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:  Municipalidad Distrital
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Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipal y E.F, SST
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn

Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos
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UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE FORMULACION DE

PROYECTOS

CODIGO PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: FORMULACION, EVALUACION Y REGISTRO DE

LA FICHA TECNICA SIMPLIFICADA DEL PIP EN EL BANCO DE

INVERSIONES.

SGFP-02

UNIDAD ORANICA

SUB GERENCIA DE FORMULACION DE
PROYECTOS

GERENCIA MUNICIPAL

INICIO

Elabora el Plan de Trabajo y/o TdR
de las ideas de proyectos
censiderados en el PMI.Y evalia.
Formula ficha técnica
simplificada/1 (Adjunta resumen

Toema conocimientoy
mediante documento delas
ideas de proyectos
consideradas dentro del
Programa Multianual de
Inversiones debidamente
aprobado;Yderivaala
SGFP, para que proceda con
actos y registrorespectivo
en el banco deinversiones.

ejecutivoy sustento). evalua.
Registralaficha técnica
Simplificada; Comunica el
resultadode evaluaciény registro
del PIP. Archiva.

y

v

GEl toma conocimiento y
disponeacciones
correspondientes.

Recibe informe técnico y
formato de registro en
banco de inversionesy
mediante documento

deriva alaUQ
correspondiente, para
continuar con el
procedimiento
administrativo que
aplique.
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Manual de Procedimientos Administrativos

Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y EF. SST
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién ¥ Comunicacidn
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL
e g UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGFP-03

2. FECHA 10/05/2018
iph’\‘ f FORMULACION, EVALUACION Y REGISTRO DE LA FICHA SR S

;éw_ ! ESTANDAR Y PERFIL NO ESTANDAR DEL PIP EN EL BANCO DE
S INVERSIONES DERECHO EN TRAMITE NO APLICA

ENS/.
CALIFICACION DEL
CORONEL
PROCEDIMIENTO (Automitico
Af:;ig::(!:?N o evallrlzl.cién _prevla, filencio NO APLICA J:?Egzg?;ﬁ?;mf”m INTERNO

LANCHIPA administrativo positivo o

negativo)

Formular, evaluar y registrar los PIP que contribuyan en el cierre de brechas de infraestructura y servicios
OBJETIVO publicos considerados en el Programa Multianual de Inversiones de [a Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa.

BASE LEGAL

Ley N© 27972, Ley Orgaénica de Municipalidades
TUO de la Ley N° 27444 de |a Ley General de Procedimientos Administrativos

Ordenanza Municipal N° 024-2017 "Aprueba modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF" (publicado en el
Peruano 30.12.2017)

Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacién Multinual y Gestién de Inversiones
y deroga la Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversidn Publica aprobado por Decreto Supremo N° 027-2017-EF.

aprobado por Resolucién Directoral N° 001-2017-EF/63.01.

Directiva para la Formulacién y Evaluacién en el Marco del Sistema Nacicnal de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones
aprobado por Resolucién Directoral N° 002-2017-EF/63.01.

REQUISITOS

Ideas de proyectos consideradas dentro del Programa Multianual de Inversiones,

El PMI debe estar aprobado por el Alcalde.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

SGFP: Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos.
GEl: Gerencia de Ejecucién de Inversiones

UEI: Unidad Ejecutora de Inversiones

PMI: Programa Multianual de Inversiones

PIP: Proyecto de Inversién Publica

UO: Unidad Orgénica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO ' UNIDAD ’EJECUTOR ' (;C::_Dr DESCRIPCION (TIEMPO(min) ‘
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¢ Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos
Toma conocimiento y mediante documento de las
ideas de proyectos consideradas dentro del
Multi | i i
Berente 1 Programa ult@nual de Inversiones debidamente 120
GERENCIA GERENCIA aprobado; Y deriva a la SGFP, para que proceda
MUNICIPAL MUNICIPAL con actos y registro respectivo en el banco de
inversiones.
Secretaria Il 2 Registra documento y deriva a SGFP 30
Elabora el Plan de Trabajo y/o TdR de las ideas de
3 : 4800
proyectos considerados en el PMI.
4 Evalta Pian de Trabajo y/o TdR. 2400
Formula ficha técnica estandar o peril no estandar
5 " o 57600
{Adjunta resumen ejecutivo y sustento),
SUB GERENCIA
GERENCIA DE Sub Evalda la ficha técnica estandar o perfil no
MUNICIPAL | FORMULACION |  Gerente 6 7200
estandar
DE PROYECTOS
J Registra la ficha técnica estédndar o perfil no 60
estdndar
Comunica el resultado de evaluacién y registro del
8 60
PIP.
9 Archiva documentos del PIP viable. 15
Secratatiali 10 Recepciona, registra e ingresa documentacién a 20
despacho de GM.
GERENCIA GERENCIA
MUNICIPAL MUNICIPAL Recibe informe técnico y formato de registro en
banco de inversiones y mediante documento
Greente = deriva ala UO correspondiente, para continuar 120
con el procedimiento administrativo que apligue.
TOTAL TIEMPO (MINUTOS) 72435
TOTAL TIEMPO (DIAS) | 150d,7h,15m

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipal y E.F. SST
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn

(*) El tiempo varia de acuerdo a la complejidad del caso.
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el Manual de Procedimientos Administrativos
EYOE  Municipalidad Distrital Gerencia Municipal y EF. SST
3 't| ; z : Sub Gerencia de Tecnologtas de la Informacién y Comunicacién
_-3&;:%4__ | Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

weTmriE AR

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE FORMULACION DE
PROYECTOS

CODIGO PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: FORMULACION, EVALUACION Y REGISTRO DE
LA FICHA ESTANDAR Y PERFIL NO ESTANDAR DEL PIP EN EL
BANCO DE INVERSIONES.

SGFP-03

SUB GERENCIA DE FORMULACION DE

UNIDAD ORANICA PROYECTOS

GERENCIA MUNICIPAL

INICIO

y

Elabora el Plan de Trabajo y/o TdR
de las ideas de proyectos
considerados en el PMLY evalia.
Formula ficha técnica estdndaro
peril no estdndar (Adjunta
resumenejecutivoy sustento). Y

Toma conocimientoy
mediante documento de las
ideas de proyectos
consideradas dentro del
Programa Multianual de
Inversiones debidamente
aprobado; Yderivaala
SGFP, para que proceda con
actos yregistrorespectivo
en el banco deinversiones,

evalla.
Registra laficha técnica estdndar
o perfil no estandar; Comunica el
resultadode evaluaciény registro
del PIP. Archiva.

A

4

GEl toma conocimiento y
dispone acciones
correspondientes.

FIN

Recibe informetécnico y
formato de registro en
banco de inversiones y
mediantedocumento

deriva alauo
correspondiente, para
continuar con el
procedimiento
administrativo que
aplique.
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acadnen Manual de Procedimientos Administrativos

Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Sy

Gerencia Municipal y E.F, ST

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn

Sub Gerencia de Formulacidn de Proyectos

RO v s e S

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL

s UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO T SGFP-04
£2. ] FECHA 10/05/2018
g? ;; ‘ FORMULACION, EVALUACION Y REGISTRO DEL ESTUDIO DE PAGINA lde2
e Ai PREINVERSION A NIVEL DE PERFIL DEL PIP EN EL BANCO DE
= INVERSIONES. DERECHO EN TRAMITE
NO APLICA
ENS/.
CALIFICACION DEL
CORONEL 2
GREGORIO PROCEEIDM::'NTO ('.l\'"“"lmét.';o T TIPO DE PROCEDIMIENTO INTERING
ALBARRACIN | © e;,' Mselon .pre‘"a'.if e {INTERNO/EXTERNO)
LANCHIPA a mlmstratlv_o positivo o
negativo)
Formular, evaluar y registrar los PIP que contribuyan en el cierre de brechas de infraestructura y servicios
OBIJETIVO publicos considerados en el Programa Multianual de Inversiones de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa.
BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades
TUO de la Ley N° 27444 de |a Ley General de Procedimientos Administrativos

Peruano 30.12.2017)

aprobado por Resolucidn Directoral N° 001-2017-EF/63.01.

aprobado por Resolucién Directoral N° 002-2017-EF/63.01.

Ordenanza Municipal N°® 024-2017 "Aprueba modificacién del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF" (publicado en el

Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacicnal de Programacién Multinual y Gestién de Inversiones
y deroga la Ley N°® 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica aprobado por Decreto Supremo N° 027-2017-EF.

Directiva para la Programacion Multianual en el Marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones

Directiva para la Formulacién y Evaluacion en el Marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones

REQUISITOS

Ideas de proyectos consideradas dentro del Programa Multianual de Inversiones.

El PMI debe estar aprobado por el Alcalde.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

SGFP: Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos.
GEl: Gerencia de Ejecucién de Inversiones

UEl: Unidad Ejecutora de Inversiones

PMI: Programa Multianual de Inversiones

PIP: Proyecto de Inversion Piblica

UO: Unidad Orgénica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO UNIDAD IE.IECUTOR I COD. ACT ’DESCRIPCION

TIEMPO {min)
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipal y E.F. SST
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién

Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

TR LT R
Toma conocimiento y mediante documento de las
ideas de proyectos consideradas dentro del
Iti | i id nte
A 1 Programa Mu ﬁ_mua de Inversiones debidame 120
GERENCIA GERENCIA aprobado; Y deriva a la SGFP, para que proceda
MUNICIPAL MUNICIPAL con actos y registro respectivo en el banco de
inversiones.
Secretaria Il 2 Registra documento y deriva a SGFP 30
3 Elabora el Plan de Trabajo y/o TdR de las ideas de 9600
proyectos considerados en el PMI.
4 Evalda el Plan de Trabajo y/o TdR. 4800
5 Formula el perfil (Adjunta resumen ejecutivo y i
sustento).
SUB GERENCIA
GERENCIA DE Sub , ) ,
MUNICIPAL | FORMULACION |  Gerente 6 Evalia el perfil.
DE PROYECTOS
7 Registra el perfil. 60
Comunica el resultado de evaluacién y registro del
8 60
PIP.
9 Archiva documentos del PIP viable. 15
. Recepciona, registra e ingresa documentacién a
Secr I i
Baretarta 0 despacho de GM. 30
GERENCIA GERENCIA
MUNICIPAL MUNICIPAL Recibe informe técnico y formato de registro en
Gerents 11 baqco de inversiones y me.d:ante documen.to 120
deriva a la UO correspondiente, para continuar
con el procedimiento administrativo que aplique.
TOTAL TIEMPO (MINUTOS) 14835
s 30d,7h,15m +
TOTAL TIEMPO (DIAS) )

(*) El tiempo varfa de acuerdo a la complejidad del caso.
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Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

T T R B P L B i

Manual de Procedimientos Administrativos
Gerencia Municipal y E.F. 5T
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Sub Gerencia de Formulacidén de Proyectos

LSS S Y

4

S

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE FORMULACION DE

PROYECTOS

CODIGO PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: FORMULACION, EVALUACION Y REGISTRO
DEL ESTUDIO DE PREINVERSION A NIVEL DE PERFIL DEL PIP EN
EL BANCO DE INVERSIONES.

SGFP-04

UNIDAD ORANICA

SUB GERENCIA DE FORMULACION DE

PROYECTOS

GERENCIA MUNICIPAL

INICIO

A 4

Elabora elPlan de Trabajo y/o TdR
de las ideas de proyectos
considerados en el PML.Y evalia.
Formula el perfil (Adjunta
resumen ejecutivoy sustento). Y
evalla,

Registrael perfil; Comunica el
resultadode evaluacidny registro
del PIP. Archiva.

Toma conocimientoy
mediantedocumento delas
ideas de proyectes
consideradas dentro del
Programa Multianual de
Inversiones debidamente
aprobado; Yderivaala
SGFP, para que proceda con
actos y registrorespectivo
en el banco deinversiones.

A

Recibe informe técnico y
formato de registro en
banco de inversionesy
mediantedocumento

deriva alaU0

A4

correspondiente, para
continuar con el
procedimiento
administrativo que

GEl toma conocimientoy aplique.
disponeacciones
correspondientes.
FIN
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Manual de Procedimientos Administrativos
Municipalidad Distrital Gerencia Municipaly E.F. SST
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

e =S O AT SR =

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL
MUNSERLRaS UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGFP-05
EVALUACION, APROBACION Y REGISTRO DE LA FECHA 10/05/2018
CONSISTENCIA ENTRE EL EXPEDIENTE TECNICO Y LAFICHA | PAGINA lde2
TECNICA O ESTUDIO DE PREINVERSION DEL PROYECTO DE [ Sepectio e TRAMITE
INVERSION PUBLICA. NO APLICA
ENS/.
CALIFICACION DEL
GCI:)ERGODNREIIC-) PROCEIli:SENTO (5ut9|m:(t:!;c NO APLICA TIPO DE PROCEDIMIENTO INTERNO
ALBARRACIN | ° e;a T e {INTERNO/EXTERNO)
LANCHIPA a mtﬂlStTBth? pOSItIVO o]
negativo)
Formular, evaluar y registrar los PIP que contribuyan en el cierre de brechas de infraestructura y servicios
OBJETIVO publicos considerados en el Programa Multianual de Inversiones de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa.

BASE LEGAL

Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades
TUO de la Ley N° 27444 de la Ley General de Procedimientos Administrativos

Ordenanza Municipal N° 024-2017 "Aprueba modificacion del Reglamento de Organizacidn y Funciones - ROF" (publicado en
el Peruano 30.12.2017)

Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacion Multinual y Gestién de
Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversidn Publica aprobado por Decreto Supremo N° 027-
2017-EF.

Directiva para la Programacidon Multianual en el Marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de
Inversiones aprobado por Resolucién Directoral N° 001-2017-EF/63.01.

Directiva para la Ejecucién de Inversiones Publicas en el Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién
de Inversiones.

REQUISITOS

El proyecto debe estar incluido en la cartera de inversiones del PM| aprobado de la entidad.

La ficha técnica o estudio de preinversién del proyecto debe estar aprobado y declarado viable por la SGFP.

Conformidad del Expediente Técnico y/o documento equivalente por la Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacién de
Proyectos.

Opinidn Favarable de disponibilidad presupuestal por parte de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

ABREVIATURAS

GM: Gerencia Municipal

SGFP: Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos.
GEl: Gerencia de Ejecucién de Inversiones

PMI: Programa Multianual de Inversiones

PIP: Proyecto de Inversidn Publica

UQ: Unidad Organica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

D.
ORGANO UNIDAD | EJECUTOR iOCT DESCRIPCION TIEMPO (min)
.~ !\'Ta_.lh S N T T T P T T D R S=ga Bk Vs o pa e v et RS = s
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Manual de Procedimientos Administrativos
Municipalidad Distrital Gerencia Municipaly E.F. SST
Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa Sub Gerencia de Formulacidn de Proyectos

= = S

Toma conocimiento del documento del expediente
técnico remitido por GE|, el cual debe cumplir con
isi i § i SGFP,
— 1 los requisitos menc;onad.os Y deriva ja’Ia s para 120
GERENCIA GERENCIA que proceda a la evaluacidn, aprobacién y registro
MUNICIPAL MUNICIPAL de la consistencia entre el expediente técnicoy la
ficha técnica o estudio de preinversién del PIP.
Secretaria Il 2 Registra documento y deriva a SGFP 30
3 Evalua la consistencia entre el expediente técnico y 2400 + (¥)
Ia ficha técnica o estudio de preinversién del PIP.
SUB GERENCIA 4 i ¥ B
GERENCA be Sub 2 Registra el Formato 01 de la Directiva N° 003-2017- 120
MUNICIPAL | FORMULACION |  Gerente EF/63.01 del PIP
DE PROYECTOS
8 Remite informe de comunicacién el resultado de 60
evaluacidn y registro del PIP a la GM.
; Recepciona, registra e ingresa documentacién a
S
ecretariall | 10 despachade GM. 30
GERENCIA GERENCIA
MUNICIPAL MUNICIPAL
Recibe informe y formato de registro en banco de
Gerente 11 |nver5|ones.y mediante doqumento deriva ala UQ 120
correspondiente, para continuar con el
procedimiento administrativo que aplique.
TOTAL TIEMPO (MINUTOS) 480
TOTAL TIEMPO (DIAS) | 1d,0n,0m +(%)

(*) El tiempo de evaluacién va depender de la complejidad del proyecto.
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Manual de Procedimientos Administrativos

Gerencia Municipal y E.F. SST

Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn
Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

e

ipremeacs, - T T P T RS s e R T,

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE FORMULACION DE
PROYECTOS

CODIGO PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO: EVALUACION, APROBACION Y REGISTRO DE
LA CONSISTENCIA ENTRE EL EXPEDIENTE TECNICO Y LA FICHA
TECNICA O ESTUDIO DE PREINVERSION DEL PROYECTO DE
INVERSION PUBLICA.

SGFP-05

SUB GERENCIA DE FORMULACION DE

UNIDAD ORANICA PROYECTOS

GERENCIA MUNICIPAL

INICIO

v

Evalua la consistenda entre el
expediente técnico y laficha
técnica o estudio de preinversion
del PIP.

Registra el Formato Oldela

Toma conocimientodel
documento del expediente
técnico remitido por GEl, el

cual debe cumplir conlos
requisitos mendonados; Y
deriva a la SGFP, para que
procedaa laevaluaddn,
aprobacidn y registrode la
consistenciaentreel
expediente téenico ylaficha
técnica o estudio de
preinversidndel PIP.

Directiva N* 003-2017-EF/63.01
del PIP.
Remite informe de comunicaddn
el resultadode evaluacién y
registro del PIPala GM.

A4

A 4

GEl toma conodmiento y
disponeacciones
correspondientes.

Recibe informey formato
de registro enbanco de
inversionesy mediante
documento deriva a la

UO correspondiente, para

continuar con el
procedimiento
administrativo que
aplique.
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