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Municipalidad de lncependencia Sub Gerencia de Cesarrollo Empresarial

MANUAL DE PRCCEDIMIENTCS

A, infroduccion

=i presente manual de procedimientos (MAPRO) contiene =n forma ordenada, las
acciones gue se siguen an la gjecucidn de los procesos generados para 2l cumplimiento
de ‘as funciones v guarda coherencia con la normatividad que regula el funcionamiente
de la municipalidad. '

=

Ei MAPRO, identifica los puestos de frabajo y dreas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabiiidades v participacién. Asimismo incluye
moaeles de los formatos utilizados en cada procedimiento.

El MAPRC esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 022-77-
'NAP/DNR- Normas para la formulacién de los manuales de procadimientos de las
entidades de la administracion publica, aprobada por Resolucién Jefatursl N° 053-77-
INARIDNE,

8. Datos generales

1. OCbjetivo
El manual de procedimientos (MAPRO) tiene por ohjetivo formalizar los
procedimientos relacicnados con el cumplimiento de las funciones asignadas.

2. Alcance
El dambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Sub Gerencia de
Defensg Civil.

3. Base legal
a) Ley N* 27972, Ley Organica de Municipalidades.
b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.
¢) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la municipalidad de
Independencia, aprobado por Ordenanza N° 266-2012-MDI.

4. Aprobacion vy actualizacién
El MAPRO sera aprobado por resolucion de alcaidia, con la opinion técnica favorable
de |a Subgerencia de Planificacion v Racionalizacion.

En caso se modifique por lo menos, un procadimiento contenido en el MAPRO, e
funcionario responsable sera el encargado de actuaiizar el instrumento normativo
con el asesoramiento de la Subgerencia de Planificacién v Racionalizacion.
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C. Procedimientos
1. Denominacién:
CONCURSO DE PLANES DE NEGOCIOS.
1.1. Cadigo:

GDELM-3GDE-07.3.1-01

3

. Finaiidad:

Incantivar la cultura emprendedora v =mpresarial an nifios(as), adolecents,
jovenes v rabajadores auto empleados del distrito.

-
(]

Objetivo:

Generar Nuevos empresarios Jévenes, a través de la capacitacion, en Técnicas
Empresariales, que le permitan emprender negocics axitosos.

1.2. Base legai:

a) Constitucion nolitica del Parg

) Lay N* 27972, Ley Organica de Municipalidades.

c) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la municipaiidad de
Independencia, aprobado por Ordenanza N° 268- MDI.

dj Ley N° 27444, Ley General de Procedimientos administrativos.

1.4. Reguisitos:
Mo presenta requisitos.

1.5. Descripcion: GDELM-SGDE-07.3.1-01

[PASO |
LN

ACTIUIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEVMIPO | RESPONSABLE [

SUB_GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL |
I Elabora el Plan de Accion de acuerdo al informe Técnico |

1 |técnico presentado y al convenio firmado con la | 2dias el |
iz Ty ; Administrativa |
Institucion Euullca Privada. |

2 | Aprueba el Plan de Accion. '\ 1dia | Sub Gerente

| ! —— - ! ]

! ‘Misita a las |Instituciones Educativas para I3/ '

L |coordinacién con los directores vy profesores gue 10 dias | Sub gerente /
reciben la capacitacion y realizaran las replicas con : tacnico

| los alumnos de educacion secundaria. | | ) ;
'F’qurama reforzamiento de la metodologia de Ios. | '
|ﬂrofesores en la elaboracion de los planes ue 3 dias. |

| négocio | |

'Saca fotocopia de los formatos para la elaboracion | Técrico
| de los planes de negocio y reparte a cada docente | 3 horas. iR
| que se capacita. I | o -
Uﬂonfmrea las asistencias de los docentes a Iosl 3horas Tecnica '
| talleres y capacitaciones. Adminisirativo

Técnico
Administrativo
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[ PASO

Nﬂ

ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE

Coordina con los profesorss capscitados narg =l

Tecnico

7 inicio de los talleres de capacitacion a los slumnos 2 horas P ¢ e
v oal or s Adminisirativo
_ & Gronograma. ~ sl R
o Coordina con la Uni idad San ignacic de Lovolal . £
g |HORItEBan A, CHNER ced San lgnacio ’ 3 haras. Sub Gerante
para la certificacicn de los docentes. y
_ o INSTITUCICN
| | Realiza convocatoria de los participantes para la | o e
| g 1 St - 30 min. ! Institucion
g i i capacitacion. i |
i | : , : . | 7 dias |
| | i los alumnos v 2la | a £ ! N
T | Caﬂaq tan 3 {os o0s vy 2laboran los planes de (4 horas | .
| negocio, Fifs i
| . diarias) |
SUB GERENCIA DE DE::ARRDL! O EMPRESARIAL
4+ | Saca copia del manual del participante para el L dia | Técnico
' | desarrollo de las clases y entrega a cada alumno. | @ | Administrativo
—y ! Realiza el monitorec de asistencia de las = dias | Técnico
" | capacitaciones v la toma de fotos en los talleres. | Administrativo
: Cocrdina la clausura de los Talleres de capacitacion ! S
q | g ; : | Téchico
13 | deles alumnos y recepciona los planes de Negocio | 2 horas. S
E | de cada profesor. | c:_rn " o
g . INSTITUCION 5
| 14 Informa los resultados de |z capacitacian a Iu::us. 1 dia. Institucion '
| alumnoa(gs} R S|
. Enwan los planes de Negaocio. ' . 1dia Institucion '
| SUB_GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL | ]
16 ‘Realiza la planificacion de la faria de los nlanes de | Técnica |
N i 5 horas :
_ egocio ¥ entrega de premios, ] Administrative |
| i Técnico |
17 | ien | 5 horas | T '
: Elabora reguerimiento logistico para la feria. '3_h a | Administrativo |
' I Elabora y aprueba propuesta de volantes, banner vy | . i Tecnico |
| 18 | 3dias | T : |
: 'afmﬁgs i | Administrativo |
l Elabora y reparte Cficios de Invitacién para la Feria | _ . Técnico
[ 19 : : 5 dias. A
L |y entrega de premios. Administrativo
; INSTITUCEGN
| 20 ICGDrdma uhlcacmn de los colegios en la feria | 2 horas. | Institucion
SUBGERENCIAS DE DESARROLLO EMPRESARIAL
[ F :‘r r [ ! ) e
21 Iapone y aprueba al jurado calificador de as 2cf|as | SubGerente |
. planes de Negocio. I
2 | Entrega al jurado las Bases del Concurso y Ias 1diz | Sub Srites |
; | fichas para la evaluacion. o
5 i f ' |
| 23 ';:?riﬁan;fas laz fechas de entrevista 3 los RS Sub Gerente
i JURADO CALIFICADOR
| 24 | | Entrevista a los alumnos (as) y evalua los planes. | 10 dias f Jurado
' | Entrega los resultados de la Evaluacion de los| ' .
25 iplanes de Negocio en la Feria indicando 1a! 1 hora Jurado
_ metodolegia de seleccion de los ganadores. | 5
26  Entrega premios a nivel distrital. | 40 min | Alcalde
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Municipalidad :.if Incepandencia Lub Gorencia de r.'lr,-:l.arr'*l‘ Emaresarial |
PASO ] 3 : !
N® ':ACTMIDADES C ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE |
27 |E Entrega ios certificados a los docentes. | Thora | Alcalde - USIL |
3uB GERE\ITE DE DESARROCLL O EHPRESARIAL |
Coardina con la Mluniﬂ.pallaacj de Lima zara la
28 | participacién de fos ganadores en 2l concurso S horas Sub Gersnte |
| Jeven Emprende a nivel de Lima Metropoiitana”. !
(Envia los planes ganadores de! distrito a la| !
' Municipalidad de Lima para su aprobacian. _ S
| 29 iLFueron aprobados? | 4 horas *%Gnl‘lrnﬁgtlrc’i:jvo g
= paso 31 I
i 'ND paso 30 .
’ a0 | Comunica a los colegios de los alumnos myas 20 mi Tecnico
min REni
'ﬂlanes de negocio no fueron aprobados. | Administrativo
3 [Comunica a los colegios de los alumnos ganadorea 1 h Técnico
i T 3 horas : “E ¢
| el dia del acto de premiacion, 7™ Administrativo
' . _ Sub Gerente/ |
| 32 | Realiza evaluacion e Informe final. | 3 horas Técnico {

1.8. Tiempo estimado: 51 dias, 39 horas y 40 min
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Mizmcipaiitad de Indeponoencis Sub Gerencia de Desarroliz Emprasarizl

2, Cenominacién:
DESARRCLLD DE CAPACIDADES EMPRESARIALES.
2.1, Codigo:

GDELM-3GDE-07.3.1

[
'
1
i
%)

]
I

.2, Finalidad:

Uesarrollar y sjecutar un plan de capacitacion emoresarial. coordinade v
concertade con instifuciones publicas vy privadas. stc. que foriaiezca en los
amprendedores ¥ empresarios dei distrito el apove iecnico para iniciar,
poner en marca Yo mejorar su negocio, 3 traves de conocimisntos,
2Xperiencias, apoyo tecnico, para ser mas competitivo.

2.3. Base legal: R

a) Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b; Reglamento da Organizacion y Funciones (ROF) de la municipalidad de
Independencia, aprobado por Ordenanza N° 266- MO

c) Ley N® 27444 | ey General de Procedimientos Administrativos.

2.4. Requisitos:
Inscripcion a programas:

a) Martes de Gestidn Empresarial

b} Desarrollo de Capacidades Empresariales - Migrcoles Digitales

¢} Jueves de Innovacion y Tecnologia

d) Talleres de Planes de Negocio dirigido a Asociaciones (Aplicacion de
metodologias GIN, ISUN, MESUN),

2.5, Descripcion: GDELM-SGDE-07.3.1-02

'PASO | ACTIVIDADES O ETAPAS DEL | | -
N | PROCEDIMIENTO ETIEMPD | RESPONSAEBLE :

SUB GERENCIA DE DESARROCLLO EMPRESARIAL '
1 Planifica el temario anuai. i 30 min. Subgerente |
| s - o e — i 5
| 2 onvoca a aliados estratégicos para 2l desarrolio ! 30 min. | Tacnico !

Administrative |

-
i ; ; i o | Técnico '
ranars al - cignes oimasir 1 | n. i A
3 | Prepara ¢l rol de capacitaciones bimestraies | 30 min. | Administrativo

 de capacidades como ponentes.

|Elabora y difunde publicidad en redes sociales,

fuolantes, areas involucradas (Imagen 1§ Hers Tacnico |
| Institucional, Participacion Vecinal, Infermaticay | | Administrativo |
Comercializacién). P ' |
| Realiza convocatoria de participantes j

| (emprendedares, emprasarios y publico en | 2 hora : Técnico

| general, mediante visita de empresarios, correo, % Administrativo _
lamadas telefénicas v redes sociales). | o I
|Realiza la ambientacién del lugar donde se| 30 min Tecnico |

Pap. B de I8
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| PASO | ACTIVIDADES O ETAPAS DEL - ' |
| 4 TIEMPO RESPONSABLE|
M PROCEDIMIENTO -
desarmlla la u::a;::amtacmn a taller, Adrninistrativo
7 | registra 'a as_‘;em:ia de fos Darti;r;ar“tes : - 1R min Tecnico -
ol e e : T iy .-"_:_‘ttfr‘ﬂirﬁis.trafi\{f?__._
2 Desarrclia la capacitacion o taller. | 3 horas | TehiGo
_____ .ﬂmmln_,s_lrauvc _
.  Realiza el se uimianto, monitoreo vy avaluacien| |, P
3 = d 1 nora 3ub Gerante
| de los taileras y participantes. '8
10 | Remite material informativo. delos talleres (PPT}, I o Tacnico
| ’wa redes scciales a los particinanias. - Adminisirativo
.4 | Evalia y elabora informe de |a capacitacion '_-,-H"CI| Teécnico
b a0 min. iz .
|tallee,. e o e Administrativo
| 12 Disefia v elabora cerificados 1 hora Taonce '
| i JE ' ] o Adrninistrativo
| Entrega las consiancias y certificados {segun ses Técnico
[ 13 | ara S A
= el caso). - g e Administrativo
| ‘Yalida las capacitaciones v talleres ‘wa ancuesta Téonica
14 | i nias o visita an n io posterior a los 2 horas | o ;
g participantas g visita egocio post | a A et

| taileresjt.___

2.6. Tiempo estimado: 15 horas y 15 mun,

I-"":g 9 ::IE 25
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Municigalidad de Independencis ‘:.l..b Gerancia de "‘=-<.1rm|l|:- ‘:I"'F:I'-E'S'_II'I'II

3. Deneminacion:

ACCES0 AL FINANCIAMIENTC ASOCIATIVO,

Fromover proyectos gue inceniiven ai desarrolic esconomice del distrito.
3.3. Base Lzgal:
a) Ley N® 27972, Lay QOrganica de Municipalidades.
n) Reglamento de Organizacicn v Funciones (ROF) de la Municipaiidad de
Independencia, aprobado por Ordenanza M° 266- MDI
o) Lay N° 27444 | ey General de Procadimientos Adminisirativos.
3.4, Requisitos:

a) Copia de Licencia de Funcionamiento.

3.5. Descripcidon: GDELM-5GDE-07.3.1-03

PASD - : =
N© ACTIVIDADES © ETAPAS DEL PROCEDIMIENTC |TIEMPO | RESFONSABLE
SUB GERENCIA DE DESARRCOLLO EMPRESARIAL
i {Realiza un inventario de las entidades financieras ' G, Gy |
TR |7 : i T . : - r&cnico
i . dispuesias a un trabajo conjunto scbre el tema dei 2 horas, , s ;
N ; { Administrativo
| |asociaciones. - i
> Solicita un inventaric de terrenos en venta = la| 30 min Téenico
Cerencia de Rentas de la Municipalidad. S Administrativo
Sub Gerente {an
3 Healiza una reunién con las identidades financiaras. 2 horas conjlnto:cangl
| Gerente de la
i g GODELM)
, Fealiza el inventario de las ascciacionas de e
| Tacnico

| 4 | comerciantes del Distrito dispuestos a acceder a un' 2 horas |

Administrati
i financiamiento. inistrativo

5 'Realiza una precalificacion de cada una de las| hora || Tecnico |
' | Asociaciones de Comerc:lantes del Distrita. I i Administrativo '
~ |Fecibe y deriva el |r'ver'tarfo al Comité de Evaluaci {:urt = | - =
3 5 min | Secretaria -
para su calificacion respectiva. |
| - | Recibe el inventaric de las asociaciones de| i Comite de :
| |comerciantes y realiza la evaluacion respectiva. i S Evajuacion
i 1Convoca a las asociaciones para su conocimiento y i | Técnico
L aprobacion. " Administrativo |
iﬂs‘ste maonitorea &l terreno en compra ' Variable. | Lerneh |
| P = 1 | i : g8 |
Tl P | Administrativo |
| Concluye con la compra de tefreno. | 1 hara Sub Gerente |
= — = ; |
Programa capacitaciones en Gestion Empresarial a | ac: Técnico '
| 2 horas. i :
| fin de mejorar su nivel de eficiencia. ; Administrative

Téenico

|E o i
12 rinda asistencia técnica a fin de mejorar sus ventas, | 10ROMES. | 4 iimistrativa |

Pdg. 1t de 25
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PASO | e : e |
No | ACTIVIDADES G ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO

RESPONSABLE |

12 i Elabora y entrega certificados a cada uno de ios|
participantes.

Técnico
Administrativa

3.8, Tiempo astimado: 25 horas y 35 min.
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Municipalidad de independencia Lub Gerancia de Desarratla Empresanial ¢ OMARRD 2013

4. Denominacion:
FORTALECER EL SERVICIC MUNICIPAL DE EMPLED INDEPENDENGIA

4.1, Cédigo:
GUELM-SGDE-07.3.1-04
4.2, Finaiidad:
Facilitar e accesc al ampleo decente a ia poblacidn desocupada del disirito,

fortaleciendo los procesos y estrategias de Servicio Municipai de Empieo v ias
VUPE, a través del monitoreo y seguimiento de ias actividades programadas.

4.3. Base Lzgal:
a) Ley N° 27972, Lay Organica de Municipalidades.
n) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la municipalidad de

Independencia, aprobado por Crdenanza N° 266- MDI.
cy Ley N° 27444 Lay General de Procadimientos adminisirativos,

4.4, Reguisitos:
Para empresas que ofertan oportunidades |labarales:

a} Carta de presentacion acreditada. precisando datos de la empresa. N° RUC v
repraseniante legal.

) Perfil de personal que desea contratar indicando requisites, funciones, lugar de
trabajo, ¥ sueldo.

Para buscadores de empleo que demandan oportunidades iaborales:
a) Curriculum Vitae
by Copia de DN|

4.4. Descripcion: GDELM-SGDE-07.3.1.02

a) Articulacién labaral

g) Intermediacion Laboral
¢y Asesoria Laboral

d) Colocacion Laboral

PAa’ | ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO |RESPONSABLE
SUB GERENCIA DE DESARRCLLO EMPRESARIAL
1 Obtiene una base de datos activa de 136 ampresas. 10 min. | Sub Gerente
5 Elabora oficios para las empresas del distrito para i ' Técnice
| dque se articulen al Servicio Municipal de Empleo. Of8 | Administrativo

Realiza la inscripcion en ventanilla de nuevas|

: i3 B o S Techica |
empresas gue se articulan al Servicio Municipal de | 20 min

Administrativo

Ll

| Empleo. . o !
| Ofrece brindarles publicidad a través de la pagina _ A, 3
lweb, facebook v en la portal del Ministerio de 30 min. | i -
bl | Administrativo
2 rabajo. - L
Registra datos de la empresa articulada al SILNET | 1 hora | Tecnico
| del Ministerio de Trabajo y Promocion del Emplea. ' - Administrativo

EMPRESA

~ Técnico
Administrativo

| ; i
Remite el perfil del postulante que requiere contratar. | 2 horas, [
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fMunicipaiicad da Incependencia Fun Gerencia de Desarrelle Emaresarial

ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTC | TIEMPO | RESPONSABLE

!Receaciona requerimiente de perfil, 5min | _Té;”'CS_
: | Administrativo

SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL

-l

| Cisefia pedido laboral y publica en ias redes sociales,

. e ; : R . . Tacnico
) pericdicos murales y medios aliados para s difusion, | 25 min e .
: | Adrministrative
| COITeos, prensa, mercado, etc. I« e _ ]
Revisa convacatorias laborales por diversos medios | Taenico '
§ | de publicacién (periédicos, redes sociales, murales, | 3 horas | %dﬁrnigtr:a‘iUﬂ
|ete.} @ informacién de los consultores laboraigs. bR . ;
' Registra su contrel de visita y asistencia al servic ' R i
10 egisias . / : g 1 hora Sub Gerente |
' | por empresa a presentarse. - |
| Adjuntan curriculum vitae y DNI de postulantes
11 informacién que es registrada en 2l SILNET del | 30 min Téchico
" Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo de |2 Administrativo
imanera oportuna. |
Se le asigna un codigo SILNET vy se le hace entrega Técnico
12 el : heiies Yhoras | oaine .
{de una ficha de Inscripcian. Administrative
| Postulantes reciben asesoria vy capacitacidn sobre ;
13 | elaboracion de curriculum vitae, comao afrontar la 1hora | Subgerente
(entrevista laboral v habilidades. .
P | Registra asistencia y se ies entrega material || e Tecnico
14 i . {30 min T
informative. . Adminisirativo
V— Cistribuye a participantes del TALLER ABE por | 20 min Técnico
| 7 |sesiones segun el perfil y la empresa a postular. |~ " Administrativo
; 16 | Proceden a la entravisia y evaluacion del postulante. | 2 i Bsiidiongs
i | {los psicdlogos de la empresa) | " g
47 | Inferma a los postulantes evaluados sus resultadas | Siefiaii i Tecnico
i | {en lo inmediato o en el trascurso de la semana). ' Administrative
EMPRESAS
13 Infarman de los postulantes que han sido colocados 10 min gﬁrxrea de Recursos
[ a frabajar (en =l transcurso del mes). _ f Humanos |
i SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL
: | Registra a las personas. que fueron colccadas en las | Thonica
| | e 1. . P ' |
| 18 | diferentes empresas, en el Ministerio de Trabajo y I 1 hora e .
: = . ; Administrativo
. | PFromocion del Empleo. i
2 |Efectua el seguimiento de las empresas informande | hora Tecnico
ique residen en el distrito (durante tres meces). ! Administrativo

4.5, Tiempao aestimado: 2dias, 16 horas v 40min.
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Municipalidag de Incependencia Zub Gerenga de Desaccollo Emprasarial

5, Denominacion:

ASISTENCIA TECNICA A MYPES EN TEMAS DE GESTION ¥ TEMAS DE
PROCESOS PRODUCTIVCS.
5.1. Codigo:

GDELM-SGDE-Q7.3.1-05

. Finalidad:

[¥]]
(]

3usca ejecutar un plan de soporte y mantenimiento an tamas de gestion v orocascs
productivos, como apoyo a los empresarios de! distrite como consuita v apoyo a
cada sectar amporesarial.

5.3. Base Lagai.
a) Ley N° 27572, Lay Organica de Municipalidades.
) Reglamento de Crganizacian y Funcicnes (ROF) de la municipalidad de

Independancia, aprobado por Crdenanza N° 2668- MDI,

o) Ley N° 27444 ey Generai de Procedimientos adminisiratives.

5.4. Requisitos:

Inscripeién de programas:
a) Asistencia Tecnica a Mypes en temas de gestign.
o) Asistencia Técnica a Mypes en temas de procesos productivos.

8.5. Descripcion: GDELM-SGDE-07.3.1-08

PAN?DJ ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE

| SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL ._
I: 1 Planifica las asistencias técnicas a desarrollar 30 min. Sub Gerente :
.- 5 \Desarrolla una base de datos de las empresas por SHBiaG ' Téchico :
! seclores productivos. e Administrativo |

i Invita a instituciones aliadas para la ejecucion de las

3 |asistencias técnicas (Universidades, institutos, ONG, | 1 hora
| Instituciones Pulblicas y Privadas) :
'Procede a firmar convenios institucionales (en i

Tecnico
Adminisirativo

|
|
i
i
i .

Sub Gerante

i algunos casos). | &hor: ?
= |Difunde y publica las asistencias técnicas a e Tecnice
__|desarrollar por sector productive, 7 Administrativo
L3 ECDHVDCEF_I orofesionales para apoyo a cada sector T Tecnico
‘empresarial mediante 2f plan de asistenciatécnica. 7 Administrative
El;sﬂvc}ca a empresarios para recibir asesoria técnica, | _— Técnico
visitas de campo y pasantias a empresas. ' "~ | Administrativo
Realizan la asistencia técnica. : 3horas. | Profesionales

Seguimiento, monitoreo y evaluacion de los talleres v |
participantes {por la Municipalidad de Independencia | 1 haora, Sub Gerente
iy la Institucion aliada). - !
Presentacion del informe técnico de asistencia con
copla a la Institucién aliada, a la Municipalidad v al 30 min
propietario del negocio.

Técnico
Administrativo

Tecnico
Administrative |

11 | Disefia y elabora certificados de asistencia. 1 hara. |
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Mumcipsiidad de Indepondencis

Sub Gerencia de Desarrolla Empresarial . MAFRO 2013

(hoi" S0 o R N o Ll D R PR

IPASD

i ME

: :
ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMPO | RESPONSABLE

' Entrega constancias o certificades {segun ses = Do Técnico
o : . Thora T
12 'caso) Administrativo

Walida las asistencias, capacitacionas y talleras via
-encuesta a parlicipantas o visita en negocio posterior . 2 horas
|a los talleres.

Taenico

Acministrative

5.5. Tiempo estimado: 17 horas.
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Municipzlidad de Independencia Suh Gerancia de Desarrollo Emprasarizl . MAPRD 2013

5. Denominacién:

CONSTITUCION, ASESORIA PARA LA FORMALIZACION DE EMPRESAS Y NEGOC!OS

o
ik
i
o
j=3

[{e}
[+

(L]

. Finalidad:

iy

Promover la formalizacién, competitiva v accaso al mercado de las pymes,
5.3. Base Lagal: '

a) Constitucion Politica del Pary,
n) Ley N® 27872, Ley Organica de Municipalidades.
¢} Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la municipalidad de
Independencia, aprobado por Ordenanza N° 2566- MDI.
d) Lay N° 27444 | 2y General de Procedimientos administrativos.

3.4, Requisitios:
Mo presenta reguisiios
5.5, Descripeion: GDELM-3GDE-07.3.1-08

T — =
A5 ACTIVIDADES O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO RESPONSABLE |
L ' ADMINISTRADO ]
b iSc!iciia informacion y requisitos en [a ventanilla de | 10 min | P W,
. 'MiEmpresa” |2 oo
' Salicita asesoria para las formas de constitucion de | | o ;
empresas ELRL;SAC SASRL. termin | ’ﬂ‘dm'mwa_d_[_:_’______;
i  Regresa con la partida registral del nombra de I3 | 3 o |
3 empresa y se acerca a la ventanilla. | 10 min. ; Administrado
i SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESARIAL
‘Revisa la documentacion gue esté confarme de 5| Técnico
4 P 10 min. | Es .
acuerdo a los requisites. et | Administrativo
s | Asesora en la forma de descripcidn del objeto social Técnico
i o { 1 hora L :
i de ia empresa. . _Administrativo
i { Elabora el Acto Constitutivo de la empresa (posibie| | | ; Técnico
6 | . i 1 hora | A pe _
| minuta). o | Administrative |
— mpnme el Acto constitutivo v entrega aii s E Tecnico
| administrado para su revision. ' | Administrativo
' ‘Proszorciona la relacion de Motarias gue estan ————
& ldentrc dei convenio, para su sieccien para lusge: 1 dia LEEIICE,
! 8 N At s | Administrativo |
- | remitir a la Notaria el Acto Constitutivo via virtual. | |
| Comunica al administrade gue su documento se | it | Técnico
encuentra listo y que pase a recogerlo. | | Adminisirative
 Saca copia de los documentos vy selia los ariginales | 30 min Té&cnico
| para derivarios en fisico a ia Notaria, | | Administrativo

| Hace firmar al administrado ia copia del documente | 5 min | Tecnico :
| para &l archivo, S Administrative |

" 'Remite a la Sub Gerencia Ia informacion mensual
de la cantidad de formalizados en forma detallada vy
| con porcentajes.

T 5 Técnico
i Administrativo

] S e e
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Municioalidad de ndependencia Sk Gerencia de "p-;-u r-::ul-;:. Frpresarial MAFRD 2011

PASO |
N© (ACTIVIDADES © =TAPAS DEL PQDC-’:DIMIEM:G TIE"U'IF’u RESPONSABLE |

‘Remite a la Sub Gerancia la informacion mensual
13 |de la cantidad de formalizados an farms detailada ¥ | 30 min
con porcentajes.

Técnico
Administrativa

5.5. Tiempo sstimado: 3 dias, 4 haras y 50 minutos.

Pan 22de s
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7. Denominacion:
CAPITAL SEMILLA Y ASISTENCIA TECNICA.

7.1, Codigo:
CDELM-SGDE-07.3.1-07
7.2, Finalidad:

Fromover proyecto gue incentive 2l desarrollo 2conamico del ministerio,

7.3. Base Legal:

a) Ley N® 27972, Ley Organica de Municipaiidades.

b} Reglamento de Organizacion y Funcicnes {ROF) de la municipalidad de
Independencia, aprobado por Ordenanza N° 266- MDI.

c) Ley N° 27444 | ey General de Procedimientos adminisirativos.

7.4. Requisitos:
a) Copia de licancia de Funcionamiento.
7.5. Descripecion: GDELM-3GDE-07 .3.1-07

i 7
PASO | ACTIVIDADES 0 ETAPAS DEL PF{DC:DIMI'ENTD | TIEMPO | RESPCNSABLE |

SUB GERENCIA DE DESARROLLO EMPRESAREAL
Realiza visita a las entidades financieras del distrito | !

I o
| 1 dispuestas a un trabajo coordinado sobre el apoyo | 3 horas. T‘.ec.n.'m. o
: - i Adminisirative |
| alas PYMES. ) | : : -
. o |Revisalabase de datos de todas las PYMES del I 20 min | Tecnico
| I distrito s fin de programar su Asistencia Tecnica. | | Administrativo |
i 3 .Realtza una pre calificacién de cada una de las | 1 hora i Técnico I
| PYMES para recibir Asistencia técnica. paeiag: Administrativo |
- T 4 : : _ :
4 Eganﬂ Una programacion respectiva sobre & | 5 min. Bammiarts
. |desarrollo de la Asistencia técnica. . el
| | Ejecuta la Asistencia Técnica con el apoyo del b E Técnico
[ 8 [ 2 horas | FE !
L  tecnico. | Administrativo |
s 'Realiza el monitoreo a cada una de las PYMES que i | Técnico !
- | se bridaron Asistencia Técnica. T 77T | Administrativo
7 | torga el capital semilla a las PYMES que se 1 hora ' Sl Corarta

encuantran 2n optimas cond_lcmr*ea_

7.8. Tiempo estimado: 7horas y 35 minutos.

Pap. 2d da 15
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