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A,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Intreduccion

El presente manual de procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las
acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos generados para el
cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula el
funcionamiento de la municipalidad.

El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y areas gue intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacién. Asimismo  incluye
modelos de los formatos utilizados en cada procedimients,

El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR- Normas para la formulacién de los manuales de procedimientos de las
entidades de la administracion publica, aprobada por Resolucion Jefatura N°® 058-77-
INAP/DNR,

B. Datos generales

1. Objetivo
El manual de procedimientos (MAPRO) tiene por objetive formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas

2. Alcance

El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Sub Gerencia de
Planificacién v Racionalizacion.

3. Base legal

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

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
maodificatorias.

¢) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la MDI, aprobado por
Ordenanza N°® 266-2012-MDI

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

g) Ley N 28175, Ley Marco del Empleo Publico,

fi Ordenanza N° 99 de la Municipalidad Metropclitana de Lima, publicada con
fecha 12-11-98, Normas para la gestion del sistema de Planificacion vy
Presupuesto Municipal,

g) Directiva N° 004-2003-MML/IMP que aprueba la metodologia para la
formulacion o actualizacion de los planes integrales de desarrollo en la provincia
de Lima.,

h) Decreto Legislativo N® 1088 "Ley del Sistema Nacional de Planeamiento
Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico”
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Municipalidzd de Independznciz Zubgerencia de Flanificacién ¥ Racionalizacidn

i} Decreto Supremo N° 004-2013-FCM "Pelitica Macional de Modernizacién de la
Gestion Plblica”

i) Resolucién Ministerial N* 048-2013-PCM aprueba el "Plan Nacional de
Sirnplificacidn Administrativa 2013-2018"

4. Aprobacién y actualizacidn

El MAPRO sera aprcbhade por Resolucion de Alcaldia, con la opinidn técnica
favorable de la Subgerencia de Planificacién y Racionalizacian,

En case se modifique por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO, el
funcionario responsable sera el encargado de actualizar el instrumento normativo
con el asesoramiento de la Subgerencia de Planificacién y Racionalizacidn.
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C. Procedimientos
1. Denominacién:

ELABORACION O MODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES (MOF)

1.1. Cédige:
GPPR-SGPR-05.2.1-01
1.2. Finalidad:

Conducir y Supervisar la elaboracién o modificacion del Manual de
Crganizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad de Independencia.

1.3. Base legal:

a) Ley N* 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

b) Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
maodificatorias,

¢} Directiva N® 002-77-INAP/DMR

1.4, Requisitos:

a) Que se requiera modificar o redisefiar la estructura organizacional de la
MDI o la actualizacién del MOF por adecuacién a las normas legales
modificadas por instancias superiores (Gobierno MNacional o Gobierno
Regional de Lima Mefropolitana).

1.5. Descripcion: GPPR-SGPR-05.2.1-01

Pfﬁ." ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO ¥ RACIONALIZACION

Coordina con el Sub Gerente de Planificacion ¥
1 Racionalizacién los lineamientos y el cronograma | 1 hara 30

de actividades para la elabaracion o actualizacién min ARG
deal MOF, _
| SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
' Elabara memorandum circular donde se saolicita la
5 presentacion de una propuesta de MOF (que 30 min R

debera ser entregada en fisico y virtual, otorgando
_plazo limite para la entrega).

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO ¥ RACIONALIZACION

3 Recepciona el memorandum circular. 5 min Secretaria

4 |vp 5 min Gerente

| Realiza la distribucion fisica del memorandum
| circular a eada Unidad Organica.

1 hora Secretaria
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MAPRC 2003

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RAC[DNALIEAC.IGN

| Coordina |a elaboracion de los proyectos de MOF
con las Unidades Organicas, realiza el 1 hora
6 sequimiento de la glaboracion del MOF e informa | (por area) Suly Gerents
los avances a la GPFR.
UNIDAD ORGANICA
| 7 | Recepciona el memorandum circular. & min Secretaria
Elabora los documentos o propuestas de MOF y . Sk Geranta/
8 remite a la GPPR 10 dias Gerente de la
| Feiiie A ; Unidad Organica
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
Recepciona las propuestas de MOF y entrega al R g :
g Ay a min Secretaria
Recibe las propuestas de MOF, tama :
10 | conocimiento y remite a la SGER, 5 min Gerente |
SUB GERENGCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
11 | Recibe los proyectos de MOF, revisa y analiza 30 min B
| infarmacion. [por érea)
Elabora memorandum circular indicando el
cronograma de reuniones de las Unidades ; .
1 Qrganicas para la sustentacién del proyecto de admin Bk Gateile
MOF.
| sy . . ; Técnico
| 13 | Distribuye los memorandums CirCIJ|-E|‘ES-. | 30 min | Administrativo
UNIDAD ORGANICA
Recepciona el memorandum circular, toma
14 | conocimiento, anota en agenda fecha y hora de |a & min Secretaria
reynidn.

COMISION REVISORA: GERENCIA MUNICIPAL, GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION Y
SUE GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION.

Sl = paso 23

Revisan con cada unidad ormanica v de acuerdo | 3 horas |
zl cronograma establecide, realizan los gjustes or cada e .
19 pertinen?es y entregan archivo final revissjgldo ala I:F?.Jninﬂau:i Cemizion-Revsor
SGPR. Crgdnica)
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
16 | Recepciona archivo final revisado del MOF. 5 min 2 dﬁﬁi?;ﬁw
._1? Elabera informe indicando la culminacion del 30 min Asistente
MOF. : Administrative
Elabors proyecio de Resolucion de Gerencia
18 | Municipal que aprugha &l MOF {en caso del MOF 30 min Sub Gerente
_de Alcaldia elabora Resolucion de Alcaldia).
19 | Gestiona los visados de las Unidades Organicas. 1 hora .l'-‘-.s_ls_tent:-:-_
Administrativo
GERENGIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
Recepciona informe, MOF v proyecto de
20 | Resclucién de Gerencia Municipal {o Reseclucion 5 min Secretaria
| de Alcaldia) debidamente visados.
Verifica y evalla el MOF
;i Esta conforme? 30 min Gerents
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MO = paso 22
I .
| —
29 Deuuelvel MOF 2 la SGPR mdu:_:ando sUS E min S acrataria
observaciones para su correccion.
Elabeora Informe Técnico con opinién favorable,
23 | adjunta el proyecto de Resclucion de Gerencia 30 min Gerente
Municipal (o Resolucion de Alcaldia),
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
| Recepciona Informe Técnico, MOF y proyecto de
24 Resalucidn de Gerencia Municipal (o Resolucion 5 min Secretaria
| de Alcaldia).
Elabora Informe Legal (de ser necesario realiza
los ajustes en 2l proyecto de Resclucian de
25 Gerencia Municipal o Resclucion de Alcaldia) y I Perme
deriva.
GERENCIA MUNICIPAL
Recepciona Informe Técnico, Informe Legal, MOF
26 | y proyecto de Resolucion de Gerencia Municipal & min Secretaria
(o Resolucion de Alcaldia) que lo aprueba.
Revisa Informe Teécnico, Informe Legal, MOF v
proyecte de Resolucion de Gerencia Municipal (o
Resolucion de Alcaldia). et
27 4 Esta conforme? 1 hora Gerente Municipal
3l = paso 29
NO = paso 28
Devuelve a la Gerencia de Planificacion,
28 | Presupuesto y Racionalizacion para que derive a 5 min Secretaria
la SGPR.
Suscribe la Resolucion de Gerencia Municipal
coloca V* BT al MOF.
29 | iEs el MOF de Alcaldia? 30 min Gerente Municipal
Sl = paso 30
NO = paso 34
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
30 | Recepciona Resolucion de Gerencia Municipal. 5 min Secretaria
31 Aprueba el MOF de Alcaldia. 30 min Gerante
32 Emite Regauluciﬂn de Alcaldia aprobando el MOF 30 min A
de Alcaldia.
33 | Registra la Resolucién de Alcaldia. 5 min Secretaria
SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
Recibe el MOF y la Reselucién de Gerencia
34 | Municipalioc Resclucion de Alcaldia) que lo 5 min Secretaria
aprueba, de forma virtual,
35 Realiza la publicacion en &l partal web de la A0 r Técnico
| municipalidad de independencia. 5 Programador
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
38 ‘ Natifica a todas las Unidades Organicas para Frisita Bt

gonocimiento de la vigencia del MOF,

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
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Recepciona MOF y Resolucion de Gerencia Téenico
37 | Municipal{c Resclucion de Alcaldia) que lo 5 min A istrative
aprueba.
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
[ Recepciuna'ma‘h? W Resolucién de Gerencia
35 Municipal (o Resclucion de Alcaldia) que lo 5 min Secretaria
aprueba.
ag Tama mnoctmllento y disponeg qua todo el B i e
personal lo apligue.
40 | Matifica a todo el parsonal de la Gerancia. | 20 min Secretaria
41 | Archiva el MOF en el file de los documentos de 5min | Ch Al

Gestion para su custodia.

FADAD b
» REEL
‘“@'&-? Lf%\".

£

1.6. Tiempo estimado: 10 dias, 18 horas y 35 min

Ff_j-,
i

A,

WUN,
. PLARK
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hunbcipalidad de Independencia Subgerencia de Planificacidn y Racionalizacian MAPRO 2013

2. Denominacion:

ELABORACION O MODIFICACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES (ROF)

2.1. Codigo:
GPPR-SGPR-05.2.1-02
2.2. Finalidad:

Conducir y Supervisar la elaboracion o modificacién del Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Independencia.

2.3. Base leqgal:

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

by Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General y sus
madificatorias.

¢) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la MDI, aprobado por
Ordenanza N® 266-2012-MDI

d) Decreto Supremo N* 043-2008-PCM “Aprusban lingamientos para la
elaboracién y aprobhacién del Reglamento de Organizacion y Funciones —
ROF por parte de las entidades de la Administracion Publica”

2.4. Requisitos:

a) Que se requiera maodificar o redisefiar la estructura organizacional de la
MO o la actualizacidn del MOF por adecuacién a las normas legales
madificadas por instancias superiores (Gobierno Central o Gobierno
Regicnal).

2.5. Descripeidon: GPFPR-SGFPR-05.2.1-02

F‘;ﬁ“’ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Coordina con el Sub Gerente de Planificacion y
" Racionalizacidn los lineamisntos v el cronograma 1 hora 30

de actividades para la elaboracion o actualizasion min Gerente
del ROF,
sSUB GEEENCIA DE FLANIFICACION ¥ RACIONALIZACION
Elabora memorandum circular donde se solicita la
5 prezentacion de una propuests de ROF (debers 30 min o —

ser entregada en fisico y virtual, otorgando plazo
limite para la entrega).

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

3 RFecepciona el memorandum circular. 5 min Secretaria

4 W B® 5 min Gerents
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Realiza la distribucién del memorandum circular a | .
g cada Unidad Organica. 1 hora Secretaria
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
Coordina la elaboracion de los proyectos de ROF
con las Unidades Organicas, realiza el 1 hora
6 seguimiente de la elaboracion del ROF e informa | (por area) Sub Gerente
los avances a la GPPE.
UNIDAD ORGANICA
7 Recepciona el memorandum circular, 5 min Secretaria
' Sub Gerente o
a Elat:jora los decumentos o propuestas de ROF v 10 dias Gerenie de is
remite a la GPPR. , i
Unidad Organica
GEREMNCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO ¥ RACIONALIZACION
Recepciona las propuestas de ROF y entrega al , .
9 Ry S min Secretaria
Recibe las propuestas de ROF, toma .
1% | conocimiento y remite a la SGPR. ) A min Gerens
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
; s Asistente
11 Recibe los proyectos de ROF, - 5 min Administrativo
Reviza v analiza la informacion.
iModifica proyecto de ROF? 30 min
12 Sl = paso 13 (por area) Sub Gerente
NO = paso 14 -
Emite informe indicando la madificacion del ROF ;
i3 ala Unidad Organica. 20 min Sub Gerente
Elabora memorandum circular indicando el
cronograma de reuniones de las Unidades .
L Crrganicas para la sustentacion del proyecto de il SRR
ROF.
15 | Distribuye los memarandums circulares. 20 min ﬁ;lsltentel
. | | Administrative
UNIDAD ORGANICA
Recepciona el memorandum circular, toma
16 conocimiento, anota en agenda la fecha y hora de £ min Secretaria

la reunian.

COMISION REVISORA: GERENCIA MUNICIPAL, GERENCIA DE ASESORIA LEGAL,
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION Y SUB
GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION.

Ordenanza de| ROF de |la SGPR.

"Revisan con cada unidad organica y de acuerdo 3 horas
17 al cronograma establecido, realizan los ajustes (por cada Comisién Revisor
| pertinentes y entregan ROF final a la Sub Unidad slon hevisora
Gerencia de Planificacion y Racionalizacion. Organica)
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
. o . " . Asistenta
18 ! Recepciona archivo final revisade del ROF, S min AR
Elabora el Informe Técnico Sustentatorio v el .
"9 | proyecto de Ordenanza de aprobacion del ROF. il SpPeick
Gestiona los visados de las Unidades Orgénicas y Halsiaria
20 | deriva a la GFP adjuntando el proyecto de 1 hora

Administrativo

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO ¥ RACIONALIZACION
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Recepciona ROF consclidado y proyecto de . .
2 Ordenanza debidamente visados. Spman Secretaria
Verifica y evalla el ROF,
¢ Esta conforme? .
22 S1 = paso 24 30 min Gerente
NO = paso 23 _ |
Devuelve ROF a la SGPR indicando las . .
23 abservaciones para su correccian, g Secretaria
Elzbora Informe Técnico con opinidn favorable,
24 | adjunta el Informe Técnico Sustentatario y &l 30 min Gerente
proyecto de Ordenanza.
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
. Recepciona Informe Técnico, Informe Técnico | ; :
£e Sustentatorio y proyecto de Ordenanza, i Secretaria
Elabora Informe Legal v de ser necesario realiza
26 los ajustes en el prayects de Ordenanza. 1 hora Gerente
1y GERENCIA MUNICIPAL
Recepciona Informe Té&cnico, Informe Técnico
27 Sustentatorio, Informe Legal, ROF y proyecto de 5 min Secretaria
Ordenanza que lo aprueba,
Revisa informe legal, ROF y proyecto de
Resolucidn de Ordenanza.
28 | ;Esta conforme? 1 hara Gerente Municipal
S| = paso 30
MO = paso 29 _
Devuelve a la Gerencia de Planificacian y : .
28 | Presupuesto para gue derive 2 la SGPR. el _Secretana
Elabara informe solicitande se convoque a sesian ; .
50 de concejo para la aprobacion del ROF, o Grente Municiye]
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
Recepciona informe de Gerencia Municipal, el : :
| 71 ROF y proyecto de Ordenanza que Io aprueba. =-Fain Secretaria
Elabora informe e incorpora en la agenda para la
32 | Besitn de Concejo solicitando la aprobacion del 30 rmin Gerente
ROF.
Elabora citaciones a los Regidores convocando a
32 | la Sesidn de Concejo y efectia las notificaciones 1 hora Secretaria
correspondientes,
CONCEJO MUNICIPAL
- Recepciona ejemplar del ROF, abre el debate _ =
34 para su aprobacion. 1 hora Concejo Mumcipei
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
Recepciona ejemplar del ROF, acuerdo de . |
3 concejo ¥ Ordenanza que lo aprueba. 5 min eprlam
36 Deriva la Ordenanza al Alcalde para su firma, 5 min Secretaria
| ALCALDIA ]
a7 Firma la Ordenanza que aprueba | ROF, 5 min Alcalde
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
38 | Recepciona Ordenanza firmada por el Alcalde. 5 min Secretaria

= HUMR“J’A
l:",f{‘ :

. .%},'PU-'HF_.I

T
flaps”
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| Eemite la Ordenanza del ROF al Diario “El

39 | Peruano” para su publicacion y puesta en 3 dias Gerente
vigencia.
4g | Deriva de forma virtual & la SGTIC para su & min Secretaria

! publicacién en la pagina web.
SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ LA COMUNICACION
Recibe ejemplar de ROF y Ordenanza que lo

A aprueba de forma virfual, i seceana
42 Fesliza la publicacion en el portal web de la 40 min Téenico
municipalidad de independencia. Programador
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
43 Motifica a todas las Unidades Organicas para § s | G

congcimignts de la vigencia del ROF,
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION

44 | Recepciona ROF y Ordenanza que lo aprueba. 5 min Sub Gerente
GERENCIA DE PLANIFICACI@N, PRESUPUESTO ¥ RACIONALIZACION

45 | Recepciona ROF y Ordenanza que |o aprueba. 5 min Secretaria
Toma conocimiento v dispone que todo el -

40 personal lo aplique. Rl Gelentc

47 | Notifica a todo al personal de la Gerencia. 10 min Secretaria

48 Archiva el ROF en el file de los documentos de B R

| Gestion para su custodia.

2.6. Tiempo estimado: 13 dias 20 horas 5 min
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Municipalidad de Independencia Subgerencia de Planilicacion ¥ Racionalizacidn MAPRO 2013

3. Denominacion:

ELABORACION O ACTUALIZACION DEL CUADRO DE ASIGNACION DE
FERSONAL (CAF).

3.1. Codigo:

GPPR-SGPR-05.2.1-03

3.2, Finalidad:

Describir el procedimiento para conducir, supervisar la elaboracién o
actualizacién del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP de la
Municipalidad de Independencia.

3.3. Base legal:

a) Ley N° 27872, Ley Organica de Municipalidades, Art. 387,

by Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Independencia, aprobado por Ordenanza N* 2668-2012-MDI

c) Decreto Supremo N° 043-2008-PCM “Aprusban lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del Reglamento de Organizacién v Funcionas —
ROF por parte de las entidades de la Administracién Publica”

3.4, Requisitos:

a) Ley N* 27680 "Ley de Reforma Constitucional del Capitule X1V del Titulo IV
de la Constitucidén Politica del Perd”,

b Ley Organica de Municipalidades N® 27972

) Ley N® 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestidon del Estado.

) Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

) Decreto Supremo N 074-95-PCM, Disposiciones referidas a la

transferencia de funciones desempenadas por el INAP.

f) Decreto Supremo N 043-2004-PCM, Aprueban Lineamientos para la
elaboracion del Cuadro Para Asignacion de Personal (CAF) de las
entidades de la Administracion Publica,

g) Ordenanza N°® 266-2012-MDI, del 30 de Mayo de 2012, que aprueba la
Mueva Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Municipalidad Distrital de Independencia,

c
d
e

3.5. Descripcion: GPPR-SGPR-05.2.1-03

Paso
ND

ETAFAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMFO RESPONSABLE

UNIDADES ORGANICAS |

‘Elabora el proyecto de CAP, que sustente las

Sub Gerente o
5 dias Gerente de la
Unidad Organica

necesidades adicionales de cargos teniendo en
consideracion el ROF v CAP vigentes v lo remite
a la GPPR para revisidn y consolidacion,
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GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION T
2 Re;epcinna el CAP de cada unidad organica y 5 min AT
deriva. _ _
Recibe, toma conocimiento y coordina con la
SGPR los lineamientas y cronograma de 1 hara 30
3 AT B : Gerante
actividades para el proceso de elaboracién o min
actualizacion del CAP.
4 Deriva CAP. 5 min Secretaria
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION =+
Recepciona proyecto de CAP con su debido _ .
5 sustento de las necesidades adicionales de 5 min At
CErges.
Revisa, verifica y realiza los ajustes necesarios
5] para que el documento cumpla con la Estructura 2 horas Sub Gerenta
Organica del ROF aprobado.
Consolida v elabora proyecto de CAP segln
formato establecido v de acuerdo a los criterios
7 normativos vigentes (tomando en consideracion &l 1 dia Sub Gerente
cuadro nominative de personal, el clasificador de
carges y CAP vigentes),
Elabora memorandum dirigido & la SG Personal
en | que solicita revision de los cargos pravistos
8 del personal que los ocuparia, asi comao la 30 min Sub Gerente
determinacion de los cargos ocupados y
i vacanies. )
g WY B al memorandum vy al proyecto de CAP. 10 min Sub Gerente
1o | Derivaala GPPR para ser derivado a la SG — Asistente
Fersonal. Administrativo
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
Recepcion de memorandum dirigido a la 506G ' : :
" 1 Personal, proyecto de CAP, el Seerteria
Recibe, revisa memaorandum dirigido a la 8G
Personal y proyecto de CAP.
12 | /Esta conforme el proyecto de CAP? 1 hora Gerente
Sl =paso 14
NO = paso 13
Devuelve memorandum y proyecto de CAP a la 7 :
2 SGPR para que subsane observacionas. 5L meniElaii
Firma memorandum a la SG Personal y coloca V° g
14 B® al proyecto de CAF. B Ceiniils ]
15 Deriva los documentos a la SG Parsonal. & min Secretaria '_
SUB GERENCIA DE PERSONAL
16 Recepciona memorandum y proyecto de CAP, & min Secretaria
| Emite informe dirigido a la GAF con las
recomendaciones pertinentes respecto a los i
7| pedidos adicionales de las unidades organicas y A= He BRI
emite opinidn favorable sobre el CAF, 1
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
18 | Recepciona informe, 5 min Secretaria
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| Elabora memorandum indicando la remision del ; :
19 | infarme de la 3G Personal. 20min Secrelaria
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
20 Recepciona memorandum de la GAF e informe de B i e
la 3G Parsonal,
o1 Recibe, revisa y remite a la SGPR para los & min Gerante

ajustes vy elaboracidn de su informe técnico.
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION ¥ RACIONALIZACION

25 Recepciona memeorandum de la GAF e informe de & i Asistents
lza 83 Personal. - | Administrativo
23 Revisa, analiza y elabara el informe dirigido a la

GPP adjuntando el provecto de CAP. A Db Mot .

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTD Y RACIONALIZACION

Recepciona provecto de CAP vy el informe de la l . | )
2 SGPR v deriva, 5 min Secretaria

| “Recibe los documentos y revisa

25 ¢+ Esta conforme el proyecto de CAP? P Glrsiis
S| = paso 27

WO = paso 26

Devuelve a la SGPR para que realice las

correcciones que s consideren pertinentes.

57 Emite informe favorable con todos los
anfecedentes. o

58 W* B® al proyecto de CAP vy se deriva a GAL para
su informe legal.

26 5 min Secretaria

30 min Secretaria

5 min Gerante

GERENCIA DE ASESORIA JURiDICA
25 Recepciona y revisa informe con todos los

5 min Secretaria
antecedentes.
[ Emite informe con opinién legal y cologa WV* B al
30 proyecto de CAP. | 1 hora Gerente
GERENCIA MUNICIPAL

31 Recepciona y revisa proyecto de CAP, 5 min Secretaria

99 Emite informe solicitando la aprobacion del CAF y 30 rhim Técnico
deriva a la GSC. Administrativo

3 | weBe 5 min Gerente Municipal

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

34 | Recepciona y revisa proyecto de GAP, 5 min Secretaria

35 Elabora provecto de Ordenanza. 30 min Gerente
Elzbora informe e incorpora en la agenda para la

36 | Sesion de Concejo solicitando la aprobacion del 30 min Secretaria
CAF,

CONCEJO MUNICIPAL
37 Recepciona ejemplar del CAP, abre el debate
para su aprobagion.

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

38 Recepciona ejemplar del CAP, Acuerdo de |
Concejo v Ordenanza gue la aprugba,

1 hera Concejo Municipal

5 min Secretaria
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39 | Deriva la Ordenanza al Alcalde para su firma. 5 min Secretaria
ALCALDIA
40 | Firma la Crdenanza que aprueba el CAP. S min Alcalde

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

Emite netificacion indicando la Ordenanza que : -
41 aprueba el CAP, 20 min Secretaria
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
hhecepciona notificacién de la Ordenanza que . ,
42 aprueba el CAP, _5 min Secretaria
Recibe Ordenanza, toma conccimiento y deriva a ;
43 la SGPR. 5 min Gerente
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION —
44 Recepciona CAP y Ordenanza que lo aprueba. | 5 min A dr;?r"u:ig‘l;gtwo
| 45 | V' E®ydispone su archivo y custodia, & min Sub Gerente
L =

3.6. Tiempo estimado: 8 dias15 horas y 35 min
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hunicipalided de Independencia Subgerancia de Planificacidn v Racionalizacion MAFRO 2013

4. Denominacion:

ELABORACION Y/O ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DE DIRECTIVAS
INTERNAS

4.1. Cédigo:
GPFPR-5GPR-05.2.1-04
4.2. Finalidad:

Describir el procedimiente para elaborar y/o actualizar la elaboracion de
Directivas Internas dentro de los marcos legales correspondientes.

4.3. Base legal:
a) Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.
by Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la MDI, aprobado por
Crdenanza N° 266-2012-MDI
4.4. Requisitos:

a) Informe técnico de la Unidad Organica que propone ¥ sustenta la necesidad
de implementacidn de la propuesta de directiva.

4.5. Descripcién: GPFR-SGPR-05.2.1-04

|
F".:;o ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE

UNIDAD ORGANICA |

Garente o Sub
1 Elabera proyecto de Directiva. T dias Gerente de la

Unidad Organica

Emite informe vy adjunta proyecto de Directiva
sustentando la necesidad de implamentacian,

2 seqln formato establecido (en las Narmas para la
Elaboracién, Actualizacian, v Aprabacién de
Directivas Internas de la Municipalidad de
Independengia).

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTC Y RACIONALIZACION

q Recepciona documentos de las unidades

Gerente o Sub
1 hora Gerente de la
Unidad Crganica

P : 5 min Secretaria
organicas v deriva.
4 Recibe y coordina con la SGPR. 30 min Gerenta
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIDNAL[Z&CIC)N
5 Recepciona el proyecto de Directiva e infarme | St | Asistents

técnico sustentaforio de las unidades organicas.

Coordina reuniones de trabajo a fin de adecuar el
5 proyecto a las necesidades de la Municipalidad de 30 min Sub Gerente
Independencia. |

Administrativo
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Municipalidad de Independenciz subgerencia de Planificacién y Racionalizacitn MAPRO 2013

Evalia aprobac?&rn del proyecto de Directiva.

i Es procedenta?

Sl=pasc 9

NO =paso 8

Devuelve a la Unidad Qrganica que propone la
8 Directiva con informe solicitando subsanar 5 min
observaciones.

Elabora informe dirigide a la GPPR, elabora
proyecto de Resolucion de Gerencia Municipal
gue aprueba la Directiva y adjunta dos ejemplares
g del proyecto de Directiva visado por los 1 hora Sub Gerente
funcionarios de las Unidades Organicas, asi como
las actas de reuniones y los documentos
originales de sustento. =

GERENGIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION .

Recepciona ch-yecm de Resolucion de Gerencia |

10 Municipal ¥ proyecto de Directiva visados &

informes técnicos de la Unidad Organica

proponenie v de la SGPE.

11 Recibe, revisa y coordina con las Unidades

Drganicas. _——

W* B® al proyecto de Directiva y de Resolucidn de

Gerencia Municipal.

| Elabora informe {adjunta gl informe de la SGFR v

13 | de la Unidad Crganica proponente) v deriva a 30 min Secrataria

GAL para su opinion legal, |
GERENCIA MUNICIPAL

Recepciona informe de GPPR, Proyecto de
14 Directiva y proyecio de Resclucion de Gerencia 5 min Secretaria
Municipal con sus antecedentes )
15 Toma conecimisnte y deriva a GAL solicitando B Teécnico

gpinian legal. Administrative
' GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

16 Recepciona informe de GPPR vy sus

antecedenies.

Revisa y evalia legalmente la aprobacion del

proyecto de Directiva

17 ¢ Eata conforme? 1 hora Gerante

Sl = paso 19

MO = paso 18 |
Emite informe con las cbservaciones encontradas

18

y devueglve a GM.

30 min Sub Gerente

Asistente
Administrative

5 min Secretaria

30 min Gerente

12 5 min Gerente

5 min Secretaria

30 min Serents

19 | Emite informe legal favorable, 30 min Gerente

50 W* B al proyecto de Resolucion de Gerencia

S min Gerante

=
=
3
5}
0
o
Pl
ik
&
o
o
1}
2
=
o

GEREMCIA MUNICIPAL

Recepciona Proyecto de Directiva v proyecto de | |

21 Resolucion de Gerencia Municipal con sus & min Secretaria
antecedentes.

25 Emite Resclucien de Gerencia Municipal y coleca
W B® a la Direcliva.

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

5 min Gerente
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Municipalidad de Independencia Subgerencia de Planificacitn y Racicnalizacidn MAPRO 2013

23 | Recepcicna la Directiva vy sus antecedentes. & min Secretaria

Emite notificacion informandeo la aprobacion de la
24 | directiva y adjunta Directiva y Resolucion de 20 min
Gerencia Municipal.

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO ¥ RACIONALIZACION

Recepciona Directiva aprobada v 1a Resolucién de

Gerencia Municipal,

Recibe Directiva y Resolusion de Gerencia

26 Municipal, foma conogimiento v 1o deriva a la 10 min Gerente

SGFPR para su archivo, difusion y custodia.
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION ¥ RACIONALIZACION

57 | Recepciona Directiva, Resolucian de Gerancia
Municipal y antecedentes.

Teécnico
Administrativo

25 5 min Secretaria

Asistents

5 min Administrativo

4.6. Tiempo estimado:7 dias, 8 horas 20 min
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Municipalidad de Independencia subgerencis de Planificacion v Racicnalizacion MAFRO 2013

5. Denominacion:

ELABORACION DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (TUPA).

5.1.

5.2,

5.3.

5.4,

Cadigo:
GPPR-SGPR-05.2.1-05

Finalidad:

Definir el procedimiento para conducir el procese de elaboracidn del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad de
Independencia.

Base legal:

a) Ley N° 27972, Ley Crganica de Municipalidades.

by Articulo 307 y 36° de la Ley N” 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General donde se establece la obligacion de las entidades del Seclor
Fublice Nacional de sefialar todos los Procedimientos Administrativos que
se tramite ante ellas en su Texto Unico de Procedimientos Administrativos:
y su modificatoria Ley N® 29091 que establece |la Publicacién del TUPA en
el Portal del Estado Peruano v en el Portal Institucional,

c) Ley del Silencio Administrativo — Ley 29060

d) Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacidn Municipal aprobada con
0S5 N® 158-2004-EF.

e) Decreto Supremo N° 079-2007-PCM — Aprusba lineamientos para
elaboracién y aprobacidn de TUPA.

fi Decreto Supremo N® 084-2010-PCM, "Morma gque aprueba la MNueva
Metodologia para la determinacidn de costos de los procedimientos vy
servicios prestados en exclusividad comprendidos en los Textos Unicos de
Frocedimientos Administrativos de las Entidades Publicas”

g) Resolucidn N° 003-2010-PCM, “Aprueban la Guia Metodolégica de
Ceterminacion de Costos de los procedimientos administrativos y servicios
prestados en exclusividad, en cumplimiento de la Segunda Disposicion
Complementaria Final del D.S. N° 064-2010-PCM"

hy Ordenanza N° 1533 - MML, *Procedimiento para la Ratificacion de
Ordenanzas Tributarias en el &mbito de la Provincia de Lima".

i} Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Independencia, aprobado por Crdenanza N° 268-2012-MDI

i) Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 003-2010-PCM/SGP
"Guia Metodologica de Determinacion de Costos de los Procedimientos
Administrativos y Servicios Prestados en Exclusividad"

Requisitos:

a} Haber definido los Procedimientos Administrativos a considerar y el marco
normative que sustenta dichos procedimientos.

k) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)

cy Cuadro para Asignacion de Personal (CAF)
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mMunicipalidad de Independencia Subgerencia de Planificacion y Racionalizacitn MAPRO 2013

d) Documento internc que solicite la actualizacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) por adecuacion a normas del
gobierno nacional o regional o la creacion de un nuevo procedimiento
TUPA por medificacién de las normas vigentes,

5.5. Descripcion; GPPR-SGPR-05.2.1-05

| Paso |

No ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO RESFOMNSABLE

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Elabora memorandum cenvocando a una reunion

a la Gerencia de Administracion y Finanzas,

1 Gerencia de Asesoria Legal v Sub Gerencia de
Flanificacién y Racienalizacion {las cuales son las
unidades organicas responsables de la

_elaboracion y sustentacion del TURA.)

Dirige |la reunion y coording con los involucrados
la elaboracion de un programa de capacitacion a
las Unidades Organicas cuyos procedimientos se

2 incluiran en el TUPA (se establece y define las

actividades de trabajo v el cronograma con los

plazos a considerar por todas las unidades
organicas para el cumplimiento de entrega de
informacian y aprobacidn del TUPA)L

3 Redacta el Acta de Acuerdos de la Reunion de

30 min Gerente

1 hora Gerents

30 min Secretaria

Elabora memorandum indicanda la remisidon del
4 Acta, a la GAF, GAL y SGPR, indicando que este 30 min Secretaria
altimo consolidard la informacion solicitada.

GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

5 Recepciona Acta y memorandum de GPPR. 5 min Secretaria

Prepara la capacitacion referida a los
componantes y las consideraciones legales a

g tener en cuenta en los procedimiantos del TUPA
{silencios administrativos, bases legales,
autoridad competente para resclver, @ instancias
de resolucion de recursos, entre ofros). |

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2 horas Serents

7 Recepciona Acta y memaorandum de GPPR. 5 min Secretaria

Coordina con la Sub Gerencia de Contabilidad la
capacitacion sobre la metodologia para la
a elaboracion de costos considerando todos los

elementos establecidos para tal efecto en las < hares Cernte
disposiciones legales vigenies y comunica los
plazos para tal efecto.

9 Elabora memorandum y remite |a propuesta de A i T

capacitacion a la SGPR para su consalidacian.
SUBE GERENCIA DE PLANIFICAGION ¥ RACIONALIZACION

Asistents
Administrativo

0 Recepciona memorandum. £ min
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runicipglidad de Indepsndencia Subgerencia de Planificacidn y Racionalizacidn MAFRO 2013

Elabora la propuesta de capacitacion
considerando la metodologia para la definicion de
11 los procedimientos, los criterios para la 2 horas Sub Gerente
elaboracion de los mismos, el proceso de
recepcion y consolidacidn de informacian,
Consolida la informacion remitida por la GAL v la
| GAF y evalda dicha informacion,

12 | ;Esta conforme la informaciaon? 1 haora Sub Gerenta
Sl = paso 14
NO = paso 13 - -
Devuelve a la Gerancia respectiva con |as 5 Asistente
13 ! : o 5 min L :
I cbservaciones realizadas para su correccion. | Administrativo
; R : ; Asistente
14 Deriva a la GPPR mediants informe, 20 min

| . o _ Administrativo
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

15 Recepciona &l informe de la SGPR vy las
| propuestas de capacitacion de GAJ y GAF.

18 Revisa el informe vy las propuestas de
capacitacion.
Elabora memoréndum circular convocando a la

17 capacitacion de las unidades organicas que tienen 30 min Gerente

| procedimientos en el TUPA.
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION ¥ RACIONALIZACION, GERENCIA DE ASESORIA
LEGAL Y GEREMNCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5 min Secretaria

20 min Gerente

Dictan charlas a las unidades organicas y entrega | | Gerentes, Sub
formato del TUPA para que completen Gerentes,

base legal, requisitos (de acuerdo a ley), Técnicas
calificacion y otros. Administrativos

18 | informacién sobre: nombre del procedimisnto, 4 horas ‘ Especialistas,
UNIDADES ORGANICAS QUE CUENTAN CON PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

TUPA i
| | Gerentes, Sub
19 Elaboran y definen los pasos a seguir para la 10 dias ESGZE::EE.@,
prestacion del procedimiento administrativo, '?écnicos ’

Adminigtrativos

Remiten el TURPA a GAF |z informacion necesaria
para la elaboracién de la estructura de costos, a
SGPR v a GAL (conteniendo los procadimientos
de su competencia como definicion de |a base

legal, requisitos, utilizacion de formularios, Secretaria o
20 | calificacion: considerando lo dispuesto en la Ley 15 min Tecnico
M® 290680 Ley de Silencio Administrativo, plazos Administrative

para resolver en dias habiles, donde se inicia el
procedimiento, autoridad compeatente para
resalver v las instancias de resolucion de

recursos).
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION ¥ RACIONALIZACION
[ Recibe proyecto de TUPA y lo somete a revision 30 min o
21 coordinando los gjustes pertinentes con cada Con i :
: s ministrativo
unidad organica de acuerdo a la norma general. [+|S R}
Elabora proyecto de Ordenanza que aprusba el .
22 | rupaA y deriva a GPPR. - 30 min Sub Gerente
57 Remite proyecto de TUPA mediante informe a la 21} mih Tecnico
| GPPR y a GAL para su revision y aportes. Administrativa |

Pag, 31 e 71




Municipalidad de independencia

Subgerencia de Planificacion v Racionalizacidn

MAPRO 2013

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

24 | Recepciona proyecto de TUPA 5 min Secretaria
Analiza los elementos del costo y elabora la -

25 estructura de costos, siguiendo nueva 10 dias Gerente
metodologia.

| og Elakora memorandum en el que entrega A SEEaETE
. | estructura de costos e informe financiers.
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
Recepciona memorandum y adjuntos de GAF, '
tambign el informe de SGPR con el proyecta de . .

27 | TUPA y el proyecto de Ordenanza que lo L Secietniia
aprueba,

28 glzima informe y remite toda la decumeantacion a 20 min Sacratatis

GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
Recepciona memaorandum y adjunto-_s de GAF, el

29 informe de SGPR con el proyecto de TUPA y &l 5 min Secretaria

proyecto de Ordenanza que lo aprusha.
Revisa toda la documentacion.
i Esta conforme? :

30 S| = paso 32 30 min Gerenta
NO=paso3i

31 Devuelve_a GPPR para la subsanacion de las SRR Shaiatahs
observaciones. T

ap Elabora informe legal v coleca V° B” al proyecto e o)
de Ordenanza. —

GERENCIA MUNICIPAL
; = T

33 Recepeiona toda la documentacion del TUPA, 5 miin —_—
incluyendo el informe legal. i

34 Elgbsoéa informe remitiendo dicha documentacion . e v

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
| Recepciona informe de GM, informe legal,

35 | proyecto de Ordenanza que aprueba el TUPA y 5 min Secretaria
todos sus antecedentes. i
Elabora informe g incorpora en la agenda parza la

36 | Sesién de Concejo solicitande la aprobacion del 20 min Secrataria

| TUPA,
CONCEJO MUNICIPAL .

37 | Recepciona gjemplar del TUPA, abre &l debate s Concejo Municipal
para su aprobacion.

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

a8 Recep_c:iuna ejemplar del TUPA, Acuerdo de 5 min Shoretany
Concejo vy Ordenanza gue lo aprusha.

38 | Deriva la Ordenanza al Alcalde para su firma. 5 min Secretaria

ALCALDIA

40 Firma la Ordenanza que aprusba el TUPA, 5 min Alcalde

| GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
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41 Recepciona Crdenanza firmada por el Alcalde. 5 min Secretaria

Efectua el tramite de remision del TUPA aprobado
42 al SAT considerando los marcos normativos 1 hora Gerente
vigentes para tal efecto.

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

Servicio de
Administracicn
Tributaria de Lima
(SAT) - MNML

43 Revisa, analiza vy elabora el Informe Técnico. I meses

Ratifica TUFPA de |la Municipalidad de . .
Concejo Municipal

44 | Independencia mediante acuerdo de Concejo 14 dias |

Municipal de la MML. _ e, |
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

Recepciona TUPA ratificado por la MML y lo ] -

S deriva a GPPR. (continla en el paso 48] i b
Remite la Ordenanza del TUPA al Diario "El

44 Peruang” para su publicacian v puesta en 2 dias Gerente
vigencia,

47 Deriva de forma virtual a la SGTIC para su 5 min Secretaria

publicacién en la pagina web.
SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
Recibe ejemplar de TURPA v Ordenanza que lo
48
aprueba de forma virual.
49 Realiza la publicacian en el portal weh de la S0t Tachnico
| municipalidad de independsncia. min Frogramadaor
I GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
5 | Recibe TUPA aprobado v ratificado por la MML y
| la Ordenanza que lo aprusba,
51 Toma conacimignto y deriva a SGPR para su
custodia,

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION ¥ RACIONALIZACION

5 min Secretaria

o

5 min Secretaria

10 min Serente

: : Tecnico
g2 | Recepciona TUPA vy Ordenanza que lo aprueba. 5 min Afonieiche ot
53 | Toma cenocimiento y dispone su archivo, 5 min Sub Gerente
; : ' : Técnico
54 | Archiva y custodia, 10 min Eirat At

5.6. Tiempo estimado: 4 meses, 8 dias, 3 horas y 10 min
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Municipalidad de Independencia Sizh Gerencia de Planificacian y Racionalizacidn MAPRO 2013

6. Denominacion:

ELABORACION O ACTUALIZACION DEL PLAN DE DESARROLLO LOCAL
CONCERTADO (PDLC)

8.1. Cédigo:

GPPR-SGPR-05.2.1-06

6.2. Finalidad:

Conducir y supervisar las acciones necesarias para la elaboracion del Plan de
Desarrollo Local Concertado (PDLC) de la Municipalidad de Independencia.

6.3. Base legal:

a) Articulos 192° y 195° de la Constitucién Politica del Pera.

b) Articulo 18° de la Ley de Bases de la Descentralizacion Ley N® 27783,

c) Ley N® 27872, Ley Organica de Municipalidades — Titulo Preliminar Articulo
IX, Titulo |, Sub capitulo N* | articulo 8°.

d) Decreto Legislative N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento
Estrategico y del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico — CEPLAN.

g) D.5. N° 054-2011-PCM, "Plan Bicentenario: El Perd hacia el 2021".

f) Ordenanza N° 99 de la Municipalidad Metropolitana de Lima, publicada con
fecha 12-11-88, Normas para la gestion del sistema de Planificacion y
Presupuesto Municipal.

g) Directiva N® 004-2003-MML/AMP que aprueba la metodologia para la
formulacion o actualizacion de los planes integrales de desarrollo en la
provincia de Lima.

h) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Independencia, aprobado por Ordenanza N° 268-2012-MDI

i) Ordenanza N° 180-2011-MDI gue aprueba el Plan de Trabajo para la
Actualizacién del Plan de Desarrollo Local Concertado™

6.4. Requisitos:

a) Planes de Desarrollo Nacional elaborados por el gobierno central si
hubizsren,

6.5. Descripcién: GPPR-3GPR-05.2.1-06

Pff;“ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE
T SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
Elabora informe solicitando |z elaboracién o
1 actualizacion del POLC v su prayecto de 30 min Sub Gerente
- Crdenanza.
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
2 Recepciona infarme, 5 min Secretaria
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| Toma conccimiento y revisa informe y proyecto de |

Ordenanza.

3 ¢ Esta conforme? 30 min Gerenta
Sl =paso 5
NO = paso 4
Davuelve a 3GPR para la subsanacion de las 2 ;

4 observaciones. 5 min Secretaria
W* B* al proyecto de Ordenanza que dispone el

® | proceso de elaboracion o actualizacion del PDLC. | ° M e
Elabora memorandum emitiendo opinién favorable

B sobre la actualizacion del POLC, adjunta informe 30 min Secrefaria
de SGPR y deriva a GAL.

GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

7 Recepciona la propussta de Ordenanza, 5 min Secretaria
Emite informe legal y coloca V° BT al provecto de

¢ Qrdenanza y deriva a SGPY. L Sl

SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL
g Fecibe informe legal y antecaedentes, S min Secretaria
B Remite carta de invitacion a los miembros del
CCLD a Sesion de Concejo para revisar y ;

L proponer la aprobacion de la Qrdenanza al i slErEersye

Concejo Municipal. ]
CONCEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL - CCLD

11 Fecepciona carta de la SGPY. & min Secretario
Fevisa proyecto de Ordenanza (en Sesian de
Concejo) v de ser conforme acuerdsn proponer su

12 elevacidn al Concejo Municipal para su 1 hora CCLD
aprobadcion. R

SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL
Fedacta Acta de Sesion v Acuerdo del CCLD,

13 elabora informe vy remite a GM toda la 1h Técnico
documentacion para la aprobacion de |la e Administrativo
Qrdenanza. =

GERENCIA MUNICIPAL
Recepcio acto de Ord :

14 anteczdler:?esmyec “ _E gl 5 min Secretaria
Emite informe solicitando |z aprobacién de la : Teécnico

1

s ordenanza. I 30 min Administrativa
SECRETARIA GENERAL
Recepciona proyecto de Ordenanza que dispone

16 el preceso de elaboracion ¢ actualizacién del 5 min Secretaria
PDLC.

Elabora informe & incorpora en la agenda para la

17 | Sesion de Concejo solicitando la aprobacion del 30 min Secretaria
TUPA,

B CONCEJO MUNICIPAL
Fecepciona proyecto de Ordenanza y abre &l . -,
_1 8_ debate para su aprobacion. 1 hora Cencejo Municipal
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
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18 | Recepciona proyecto de Ordenanza, 5 min Secretaria
20 | Deriva la Crdenanza al Alcalde para su firma. 5 min Secretaria
; ALCALDIA
Firma la Ordenanza que aprueba la elaboracion o .
1| actualizacion del POLG. gl Albele
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
22 | Recepciona Ordenanza firmada por el Alcalde, & min Secretaria
Emite notificacién que indica la aprobacion de la
23 | Ordenanza que aprusba la elaboracidn o 30 min Secretaria
actuzlizacion del POLC.
GEREMNCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
| Recepciona la Ordenanza que dispone la ; :
a aprobacion o aciualizacion del POLC, Sl i
Tama conocimiento v remite a SGPR para su ;
25 | difusién y el inicio de las acciones. | '0min aeree
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
. . Tecnico
=
I 26 . Recepciona la Ordenanza. 5 min Administrativo
Emite informe en el que propene el Croncgrama
27 de actividades del FOLC y Decreto de Alcaldia 30 min Sub Gerente
que 1o aprueba,
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
28 Recepciona informe con todos sus antecedentas, I 5 min Secretaria
Elabora memerdndum con opinion favorable y ; ;
28 remite a GAL para su opinidn legal, 2lmin Secrelaria
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
Recepciona la propuesta de cronograma de i :
7 gotividades del PDLC y demds antecedentes. il ERCIRlETs
Emite informe con opinion legal y da v* B al
_31 proyecto de Decreto de Alcaldia. 1B Gerente
GERENCIA MUNICIPAL
| Recepciona pr{}yec_fo de Decreto de Alcaldia Y SUS ; .
3z antecedentes. 5 min Secretaria
Emite informe solicitande la aprobacion del
33 cronegrama de actividades del PDLC mediante 30 min Secretaria
Decreto de Alcaldia, o
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
Recepciona informe que solicita la aprabacion del
34 cronograma de actividades del PDLC mediants 5 min Secretaria
Decreto de Alcaldia.
35 Eerwa el Decreto de Alcaldia al Alcalde para su B Bapraiags
irma.
ALCALDIA
' Firma el Decreto de Alcaldia que aprueha el . :
% | cronograma de actividades del PDLC. | smin Ade
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
37 5 min Secretaria

Recepciona Decreto de Alcaldia firmado por =l |

Paging 40 de 71

MAFRO 2013
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Alcalde.

38

Elabora notificacién informando la aprobacion del
Decreto de Alcaldia que aprueba el crenagrama
de actividades del POLC.

30 min

Secretaria

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ LA COMUNICACION

Recibe Decreto de Alcaldia que aprueba el

39 | cronograma de actividades del PDLC de forma 5 min Secretaria
virtual.
40 Realiza la publicacion en el portal web de la 40 min Tecnico
municipalidad de independencia. Frogramador
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
FRecepciona el Decreto de Alcaldia y . )
41 e ) S min Secretaria
Toma conacimignto v remite a SGPR para su .
42 difusion y la continuacién de las acciones, A Gerante
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
43 | Recepciona Decreto de Alcaldia v antecedentes. 5 min Secretaria
Elabora memeorandum circular de convocataria a
44 | 188 Unidades Organicas, solicitando que elaboren 20 min Tecnico
el dimgndstico distrital en los temas de su Administrativo
= competencia. )
Elabora memarandum solicitande el apoyo de la Téchico
45 | SGPY en la convocatoria a los vecinos y a la 30 min A dmﬁﬁgtratim
| SGTIC v SGIl en la convocateria & instituciones.
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
46 Recepciona memorandums. 5 min Secretaria
Toma conocimientos de los memorandums de :
4 | sePRy dav° B, - 10 min Gerente
UNIDADES ORGANICAS
45 | Elaboran diagnéstico del distrito desde el ambito g Sub Gerente /
|| de sus competencias y lo remiten a GPPR, | Gerente de la U.O.
BERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
Recepciona diagnastico situacional remitido por . '
43 las Unidades Organicas, ALl bl
50 | Toma conocimients v deriva & SGPR. 5 min Gerents
) SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION i’
51 Recepciona diagnéstico situacional emitido por las £ min Técnico
Unidades Organicas. Administrative
Elabora el diagndstico institucional, para su :
92 revigidon v validacion en los talleres. e SubGerenle
Efectia un analisis del entorno general y
53 | especifico de la Municipalidad, a fin de obtener la 1 dia Sub Gerente
mayor cantidad de informacidn posible. —t]
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
Coordina con la SGll y la SGPV |a realizacion de
54 las acciones y/o actividades para asequrar la 30 i Caants

participacién de loz miembros de |la sociedad en

los talleres organizados.
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Runicipalidad de Independencia

Sub Gerencia de Planificacidn y Racionalizacidn

MAFRC 2003

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION

PDLC al Concejo Municipal.

[ Desarrolla Ios talleres para elaborar el PDLC y ) t o
It 55__ consolida los resultades validados de cada taller. Biiag S G_’EFE” E
56 | Elabora proyecto del PDLC v deriva con informe. 5 dias Sub Gerente
i GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
o Recepciona informe con los resultados de la
57 | elaboracion o actualizacién del POLC y proyecto 5 min Secretaria
== del PDLC.
58 | W° B"al PDLC. 5 min Gerente
Elabora Memorandum sustentando aprobacion, : :
i remitiendo proyacto del PDLC y antecedentes. 30 min St
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
50 He:cepciona memorandum, proyecto del POLC y B Secretaria
adjuntos.
&1 Elabora informe legal. 30 min Gerente
"~ SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL
B2 Recepciona informe legal y antecedentes. 5 min Secretaria
Elabora carta invitando a los miembros del CCLD Tecni
o : ; . SCnico
B3 | a Sesion de Concejo para revisar y proponer el 20 min

Administrativo

COMNCE.JC DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL {(CCLD)

B4 |_Rec':be carta.

5 min Secretario
Revisan proyecto del POLC {en sesion de
cancejo) y de ser conforme acuerdan proponer su
65 elevacion al Concejo Municipal para su Trhees CELR
aprotacidén, ,
SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL
68 Redacta Acta de Sesién y acuerdo del CCLD, y s i Técnico
deriva con informe. Administrativo
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
67 Recepciona informe con antecedentes. S min Secrataria
| Elabora informe e incorpora en la agenda para la
638 Sesitn de Concejo solicitando la aprobacion del 30 min Secretaria
proyecto del POLC mediante Qrdenanza, , ,
CONCEJO MUNICIPAL
- | Recepciona proyecto del PDLC v abre el debate Fhosrs Concejo Municipal
para su aprobacian,
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
20 Recepciona F'DLQ, Crdenanza que lo aprusha v e &
acuerdo de concejo. _
I
| 71 Deriva Ordenanza al Alcalde para su firma 5 min Secretaria
ALCALDIA
72 Firma Ordenanza que apruaba el FOLC, 5 min Alcalde

T D;&

= A ¥
L bL'.P{.lz ﬁ.!.
o ]
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Kunicipalidad de Independencia Sub Serencia de Flanilicacidn y Raclonalizacian MAFRO 2013

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

73 | Recepciona Crdenanza firmada por el Alcalde. 5 min | Secretaria

Elabara netificacion informando la aprabacién de
la Ordenanza que aprueba gl PDLC.

GEREMNCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
Recepciona notificacian de la Ordenanza gue
aprueba el PDLC. :

Toma conocimiento y dispone remisian a las
Unidades Organicas correspondientes.
SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

74 30 min | Gerenfe

75 5 min Secretaria

76 10 min Gerents

77 | Recite el PDLC en digital. 3 min Secretaria
78 Realiza la publicacion en el portal web de la AR Técnico
municipalidad de independencia. Programador
UNIDADES ORGANICAS ,
79 [ Reciben los ejemplares del PDLC y lo difunden a | 5 min | Secretaria de la

| BU pErsonal a cargo. 0.

GERENCIA MUNICIPAL

Remite un oficio adjuntande un ejemplar dal
a0 POLC a la Municipalidad Metropolitana de Lima — ‘ 30 min Secretaria

Gerencia de Planificacion.

6.6. Tiempo estimado: 17 dias, 23 horas y 5 min
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municipalidad de Independencia Subgerencia de Planificacion y Racionalizacidn MAFPRO 2013

7. Denominacion:
ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI)
7.1. Cédigo:
GPPR-SGPR-05.2.1-07
7.2. Finalidad:

Conducir y supervisar el proceso de elaboracion del Plan Estratégico
Institucional (PEI).

7.3. Base legal;

a) Ley N® 27972 Ley Organica de Municipalidades, Ariculo Il del Titulo
preliminar, Art. N* 9 numeral 2.

b) Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Capitulo
[l Art, 7, Art. 71 numeral 71.1

¢} Ley N° 28522, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro Nacional de Planeamiento Estratégico (CEPLAN) y D.L. N® 1088.

d) Directiva 001-2009-CEPLAN-PCD Directiva para la formulacion del Plan
Estratégico de Desarrollo Nacional 2010-2021.

g) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Independencia, aprobade por Ordenanza N* 266-2012-MDI

7.4. Requisitos:

a) Que se haya aprobado el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) el
cual dara las directrices para la definicién de |as estrategias de la MDL

7.5. Descripeion: GPPR-SGPR-05.2.1-07

| Paso

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | TIEMFO RESPONSABLE

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION

| Elabora informe remitiendo el proyecto de
’ Directiva para la elaboracion del PEI {incluye &l
cronograma de talleres de trabajo v el proyecto de
| Resolucion de Alcaldia).

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

1 hara Sub Gerente

2 Fecepciona informe, 5 min Secretaria

Ve B* al proyecto de Directiva para la elaboracién
3 del PEI (incluye croncgrama de talleres de trabajo 5 min Gerente
y el proyecto de Resolucidn de Alcaldia). |

GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

| Recepciona pro_g,rectc de Directiva del PEl v e S airaE
documentos adjuntos. |
Reviza los documentos.

: 20 min Gerente
6 | ;Esta conforme? ¢
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susicipalidad de Independangia Zubgerencia de Flanificacidn y Recionalizacidn MAPRO 2013
| Sl=pasc 7
NO=pasoB !
5 Devuelve a GPPR para la subsanacion de las i Secretaria
ohservacionas.
7 Emite opinicn legal. 1 hora Gerante
GERENCIA MUNICIPAL
[ 8__ 'ﬁécepmona proyecto de Directiva del PEl y ' Bt Eaaereas
documentes adjuntes.
g Enl*n:tellnforme solicitanda la aprebacién de la 30 min BE o
Directiva del PEI.
W B® al proyecto de Directiva del PEl y al :
0 | proyecto de Resolucion de Alcaldia. i frore
SECRETARIA GENERAL
11 Recepcm_na proyecto de Directiva del PEl y P bt
documentios adjuntos.
ALCALDIA )
Firma Resolucidn de Alcaldia que aprueba la 1 3
12 Directiva del PEL Fiin Alcalde _
' GERENCIA DE SEGRETARiA GENERAL
13 Recepcicna Resolucicn de Alcaldia firmada pe por el B o
Alcalde.
| Elabora memorandum informando la aprobacion
14 | de la Resolucién de Alcaldia que aprueba la 30 min Secretaria

Directiva del PEI.

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

15 Fecepciona notificacion con la Resolucion de
| Alcaldia que aprueba la Directiva del PEL

& min

18 Deriva de forma virtual a la 3GTIC para su
publicacian en la pagina web,

5 min

Secretaria

REEE--— o

Secretaria

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

17 Recibe Directiva del PE| de forma virtual. 5 min Secretaria
18 Reazliza |a publicacion en el portal web ds |a 40 min Tecnico
_municipalidad de independencia, Programador

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RAC[DNALIZACION

Elabora Memorandum circular convocando a las
Unidades Qrganicas a parficipar en &l proceso de
19 elaboracion del PEI (solicitando que cada Unidad
Organica elabore el diagnostico situacional en el
tema de su competencia, el cual comprende un
analisis del entorno externo e interna).

30 min

Sub Gerents

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

20 Recepciona memorandum circular. 5 min Secretaria
21 Ve B* al memaorandum circular, 5 min Gerencia
UNIDADES ORGANICAS
55 Elaboran el diagnostico situacional desde el £ i Sub
ambito de sus competencias. Gerente/Gerente

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
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[ Recé ciona diagnostico situacienal remitide por |6 min (por
23 P s cada Secretaria
las Unidades Organicas. 0.0,
5 min (por |
24 Remite informacion a la SGPR. cada Sacretaria
..}
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION ¥ RACIONALIZACION
Recepciona diagnosticos situacionales de |as Secretaria
25 | Unidades Organicas v consclida toda |2 S min
informacian. —
Elabora el Diagnostico Institucional para su :
28 revizion y validacién en los talleres. . Sl
Realiza los requerimientos de bienes y servicios
27 | {para obtensr los recursos y poder ejecutar los 30 min Sub Gerente .
talleres programados). e
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO ¥ RACIONALIZACION |
Conduce reunién o talleres con los funcionarios 5 Hma 20 i
28 para aprobar &l PEl {en las fechas acordadas i Sub Gergnte
segun el memorandum de convecatoria-1 taller).
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
28 | Consolida los resultados de cada taller. Z horas Sub Gerente
20 Elabara informe técnico adjuntando el proyecto 30 min Técnico
del PEl y proyecto de Ordenanza. Administrativo
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
Recepciona informe técnico con el ’pro';.-fectc- del ; .
&1 FEl y provecte de Ordenanza. 2l Secretaria
32 | V° B® al proyecto del PEL 5 min Gerente
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
Recepciona informe téenico con el proyecto del . =
3 | pEI y provecto de Ordenanza. il il
34 Emite informe con opinion legal. 30 min Gerante
GEREMNCIA MUNICIPAL
3% | Recepciona informe legal con sus antecedentas. 5 min Secretaria l
Ceriva informe técnico, proyecto de Ordenanza v : . |
36 | proyecto del PEl con V* B® 30 min Secretaria ;
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL !
Recepciona informe con el proyecto del PEl y : .
37 anfacitienias: 5 min sSecrataria |
Elabora informe e incorpera en la agenda para la |
38 | Sesion de Concejo solicitando la aprobacion del 30 min Secretaria
PEI. .
CONCEJO MUNICIPAL i
Recepciona proyecto del PEI y abre el debate i o i
38 para su aprobacion. 1 hora Concejo Municipal |
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL |
Recepciona PEI aprobado con acuerdo de . .
40 concajo y Ordenanza, 10 min Secretaria I
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41 Er?;ga Acuerdo de Concejo y Ordenanza para su 10 min ST
ALCALDIA
- ] T
42 Firma Acuerdo de Concejo v Ordenanza. | 10 min | Alcalde

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
43 Recepciona Acuerdo de Concejo v Crdenanza

%% | firmado por el Alcalde. __ Simile RERIarE
a4 5;1 léeETﬂemorandum a infarmando la aprobacion 30 min Searataria

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
45 Recepciona notificacion con Ordenanza que

aprueba el PEI, 5 min ‘.Sacretaria
45 Emite memorandum circular comunicando a todas 30 min Sk

| las Unidades Organicas su implementacian. )
47 Deriva de forma virtual a la SGTIC para su B SEchaTE

publicacian en la pagina web. -
SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

48 | Recibe PE| de forma virtual, 5 min Secretaria

49 Realiza la publicacién en el portal web de la 40 min Té&cnico
municipalidad de independencia. Programador

GERENCIA MUNICIPAL

|
50 Racepciona PE| aprobado. | 5 min Secretaria

Elabera Oficio remitiendo un ejemplar del PEI a la
51 Municipalidad Metropolitana de Lima (MML) = 20 min Secretaria
Gerencia de Planificacion.

7.6. Tiempo estimado: 10 dias, 16 horas y 25 min
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Municipalidad de Independencia Subgerencia de Planificacion v Racionalizacisn MAPRO 2013

8. Denominacion:
ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)
8.1. Codigo:
GPPR-SGPR-05.2.1-08
8.2. Finalidad:
Dirigir la formulacion del Plan Operativo Institucional {(POI).

8.3. Base legal:

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

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
maodificatorias,

¢) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Independencia, aprobado por Ordenanza N° 266-2012-MDI

d) Ley N° 28411 Ley General de| Sistema Nacional de Presupuesto.

e) Ordenanza N°280-2013-MDI, “Plan Estratégico Institucional 2011-2014 de
la Municipalidad Distrital de Independencia”.

8.4. Requisitos:
a) Que se haya aprobado el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) v &l
Flan Estratégico Institucional (PEI).
b) Directiva: Normas para la Formulacién del Plan Operativo Institucional
correspondientes al afio fiscal vigente.

8.5. Descripcion: GPPR-SGPR-05.2.1-08

5
P;ﬁ“ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION

Elabora informe con proyecto de Directiva para |a
1 formulacion del POl y provecto de Resolucion de 1 hora Sub Gerente
_| Alcaldia gue aprueba dicha directiva,

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION ]
5 Fecepciona informe, proyecto de Directiva del '

POl y proyecto de Resolucion de Alcaldia, _ aal eerétatia
V* BT al proyecto de Directiva del POI y proyesto :
g de Resclucién de Alcaldia, Bl BEr=h
& Elabaora informe solicitande opinién legal, 30 min Secretaria

GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

| Recepciona informe con sus antecedentes, 5 min Secretaria

5
| Evalia legalmente.
5 LEs procedente? 20 min Gerente
Sl =paso 8 "
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‘ MO =pasa 7
7 Devuelve_a GPFR para la subsanacion de las 5 i CRErEaT
11— observacionas. :
8 J Emite informe con opinion legal favorable. 1 hora Gerente
B GERENCIA MUNICIPAL
g Recepciona informe legal v sus antecedentes. 5 min Sacretaria
Elabora informe solicitando |a aprobacién de la ; ;
10 Ditectiva dal. PO, o 20 min Secretaria
: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
11 Recepciona informe y sus antecadentes, 5 min Secretaria
- ALCALDIA
Firma Resclucién de Alcaldia que aprueba la .
"2 | Directiva del POL. Sy Aleans
GERENCI|A DE SECRETARIA GENERAL
Recepciona Resclucién de Alcaldia firmada por el J :
_13 Aleslda ] S min Secretaria
Elabora memorandurmn circular informando |2
14 aprabacion de la Resolucidn de Alcaldia que 30 min Secretaria
aprusba la Directiva del POI.
Deriva de forma virtual a la SGTIC para su . )
I _15 publicacién en la pagina web. il Secrelara
[- SUB GERENCIA DE TECMOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ LA COMUNICACION !
16 | Recibe Directiva del POI de forma virtual. 5 min Secretaria
_1? Realiza |a publicacién en el portal web de la A0 TR Técnico
municipalidad de independencia, _ Programador
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
Recepciona Resolucion de Alcaldia y Directiva : :
i 18 que aprueba el PO, 5 min Secretaria
Toma conocimignto de la Resolucion de Alcaldia v .
17 Directiva que aprueba el PO ST Gerarte
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
50 Recepciona la Resclucion de Alcaldia y Directiva B Técnico S
que aprueba el PO Administrativo
Emite memorandum circular de convecatoria a la
capacitacion a las Unidades Organicas para la
formulacién del POI {adjunta cronograma y pedido .
21 | 4 designacion de mismbros de cada Unidad i FHb-=atonte
Qrganica para conformar el equipo de trabajo
para farmulacion del POIL
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO ¥ RACIONALIZACION
Fecibe memorandum circular con cronagrama vy
22 | solicitud de designacién de miembros del equipo 5 min Secretaria
de trabajo. |
23 W B® al memorandum circular. I 5 min i Gerente
' UNIDADES ORGANICAS
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5 min .
24 | Recepcionan memardndum circular. {cada SEGFEEJEFC!}E del
.00 B
10 min Sub
25 | Toman conocimiento. cada Gerente/Gerente
L2 de la U.Q,
SUB GERENGIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
Realiza las reuniones de trabajo con los '
2B | miembros designados de cada Unidad Organica 1 hora Sub Gerente
para la elaberacion y aprobacién del POL. |
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO ¥ RACIONALIZACION
Conduce reunidn con los funcionarios para '
27 aprobar el POL. | 2 horas Gerente
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
Fevisa y monitorea el registro de objetivos,
28 | actividades, metas, proyectos e indicadores de 2 dias Sub Gerente
cada Unidad Organica.
Femite informe técnico adjuntando Resumen
29 ejecutiva para el concejo, proyects de acuerde de 2 horas Sub Gerente
| concejo y proyecta del POI.
GERENCIA DE PLANIFICACION, FRESUPUESTD ¥ RACIONALIZACION
a0 Re_capmona informe técnico v los documentos 5 min dasralari
adjuntos.
31 Consolida informacion del POl y del PlA. 1 hora Garents
Elabora informe técnico para remitir a GAL, v
32 coleca V* B al provecto de Resolucion de 30 min Gerente
Alcaldia vy al proyecto de PO
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
33 Recepciona informe técnico y antecedentes. 5 min Secretaria
Elabora informe con opinion legal y colocs W°B® .
- # en el proyecto de Resolucidn de Alzaldia. S i e
GERENCIA MUNICIPAL
35 Recepciona informe legal v antecedantes, | & min Secretaria
i 26 Eglglcé?afﬁ en proyecto de R%%oluciﬂn de B Gerente Municipal
Elabora memorandum remitiendo toda la . .
37 dacumeniacidn . GE. 30 min Secretaria
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
38 Recepciona memorandum vy antecedentss. 5 min Secretaria
B ALCALDIA
38 | Firma Resolucion de Alzaldia que aprusba el PO, & min Alcalde
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
40 Recepciona Resolucién de Alcaldia firmada par el | 5 min Shacralania
Alcalde. -
41 Emite memorandum circular a las Unidades 20 min Sacrolaria

Orgénicas informande la aprobacian del POI |

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
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42 ' Recibe PO de forma virtual. 5 min Secretaria

Realiza la publicacién en el portal web de la : Tecnico
o e : ; 40 min
municipalidad de independencia, Frogramador

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
Recepciona POl aprobado, Resolucion de

43

3 Alcaldia v antecedentes. >l 4 bl L
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
45 Recepciona POl aprobado, Resolucion de 5 miin Técnico

Alcaldia v antecedentes. Administrative

8.6. Tiempo estimado: 2 dias, 15 horas y 55 min
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wunicipalidad de Independencia Subgerencia de Planificacion v Racionzlizacion MAPRO 2013

9. Denominacidn:
EVALUACION DEL PLAN OPERATIVQ INSTITUCIONAL (POI)
9.1. Cédigo:
GPPR-SGPR-05.2.1-09
9.2. Finalidad:

Evaluar la gestion y determinar si se han alcanzado o no los indicadores de
resultado e impacto establecido,

9.3. Base legal:
a) Ley N° 27872, Ley Crganica de Municipalidades.

by Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la MDI, aprobado por
Ordenanza N® 268-2012-MDI.

9.4. Requisitos:
Mo presenta requisitos
9.5. Descripcion: GPFPR-SGFR-05.2.1-09

Faso
Nl:l

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO RESPONSAELE

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
“Emite Informe solicitanda la evaluacion trimestral del
1 Plan Operativo Institucional (PO a todas |as 30 min Sub Gerente
Unidades Organicas segun formato de evaluacion.
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO ¥ RACIONALIZACION

2 Recepciona Informe. & min Secretaria
_3 Emite memorandum circular solicitando el llenado del 30 min s
formato de evaluacidn en versién fisica v digital, |
UNIDAD ORGANICA :
4 Recepcionamemorandum circular, 5 min Secretaria
Evalia sus actividades, programas y/o proyectos en
5 forma cuantitativa y cualitativa determinando el grado | 10 dias SubGGerentef
vt o erentz
de cumplimiento de sus actividades.
Remite con informe o memorandum su respectiva . :
5 | evaluacion del POI en fisico y digital. Simin giecrelsna
| GERENCIADE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
| Recepciona y deriva informe o memorandum con los . :
_ ’ formatos de evaluaciéndelPOl. __I_Em'" Secretaria
I SUB GERENCIA DE PLANIFICACION ¥ RACIONALIZACION
. b : o . | o Técnico
! g Recepaiena infermacian solicitada en fisico y virtual, 5 min T S
Congolida |z informacion de la evaluacion del PO| de : .
| G todas las areas vy prepara informe con los resultados | i : S0l 55 el
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tunicipzlidad de Independenciz Subgerenciz de Planificacian y Racicnalizacién MAPRO 2013

del grado o nivel de desarrolle de las actividades,

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Fecepciona y deriva informe ;,:rara gue tome en

10 | cuenta los resultados v/o recomendaciones para la 10 min Secretaria

respectiva toma de decisiones y/o correccionss.
GERENCIA MUNICIPAL

11 Recepciona informe con evaluacién del POl de las

; e 5 min Secretaria

I unidades organicas.
12 Toma conocimiento. 20 min Gerents Municipsal
12 Devuelre con memorandum a GPPR para que tome 30 min Esretaria

las acciones correctivas del caso,

8.6. Tiempo estimado: 12 dias y 3 horas,
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Municipalidad de Independencia Subgerencia de Planificacion y Racion zlizacidn MAFRO 2013

10. Denominacion:

FORMULACION Y/O ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
{(MAPRO)

10.1. Cadigo:
GPPR-SGFR-05.2.1-10
10.2. Finalidad:

Dotar de un instrumento de informacién y orientacidn al personal gue
interviene directa o indirectarnente en la gjecucién de los procedimientos
administrativos.

10.3. Base legal:

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

k) Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrative General.

c) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién del Estado.

d) Reglamento de COrganizacion y Funciones (ROF) de la MDI, aprobado por
Ordenanza N°® 266-2012-MDI.

g) Resolucion Jefatural N°® 058-77-INAP/DNR, norma el proceso de
formulacion, aprobacion, difusion y actualizacion de los Manuales de
Frocedimientos de las Entidades Pablicas”

f) Directiva N* 002-77-INAP/DNR "Mormas para la Formulacidn de los
Manuales de Procedimientos de Entidades Pablicas™

g) Ordenanza N°248-2013-MDI, que aprueba el "Plan de Desarrcllo Local
Concertado al 2021".

h) Ordenanza N°280-2013-MDI, que aprueba el “Plan Estratégico
Institucional al 2014 de la Municipalidad Distrital de Independencia’.

10.4. Requisitos:
Mo presenta requisitos,

10.5. Descripcidn: GPPR-SGPR-05.2.1-10

F;f'“ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION ¥ RACIONALIZACION

Determina la necesidad de formular o de modificar el
MAPRO.

1 i3e va a modificar el MAPRO? 1 hara Sub Gerente
Sl = paso 14
MO = paso 2
Elabora la directiva y los formatos a fin de obtener

2 informacion para la formulacion ylo actualizacion de 2 horas Sub Gerente
los Manuales de Procedimientos.
Elabora informe técnico y/o exposicion de metiveos,

3 proyecto de Resolucidn para aprobar Directiva v lo 2 horas Sub Gerente
deriva.
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tunicipelidad de independencia Subgeranciz de Plenificacidn y Racionalizecion MAFRO 1013

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

4 Recepciona Informe Técnico y deriva. 5 min Secretaria

5 Revisa y coloca VOB® al Informe Técnico, 30 min Gerente
|

G Recibe vy deriva, 10 min Secretaria

GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

7 Emite Informe Legal con epinidn favorable, 1 hara Gearante
GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

8 Recepciona Informe Legal. | 5 min | Sacretaria
Elabora inferme remitiendo proyecto de Directivay | .. .
B provecto de Resolucion. =0 min _ Senralaris
GERENCIA MUNICIPAL
10 Recepciona informe y deriva, | 5 min Secretaria

Aprueba Directiva mediante Resalucion de Gerencia

11 Municipal. 1 hera Gerente Municipal |
GERENCIA DE PLANIFICACI@'N, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
12 Fecibe Directiva y Resolucidn de Gerencia Municipal, 5 min Secretaria

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
13 Toma congcimiento de la Directiva vy Resolucion de
Gerencia Municipal.
Emite Informe con el Plan de Trabajo para recoger
14 | informacion de la= Unidades Organicas vy lo deriva a 1 hora Sub Gerente
la GPPE. (incluye cronggrama)

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

5 min Sub Gerents

15 | Recepciona Informe con el Plan de Trabajo. 5 min Secretariz
Emite Memorandum Circular a todas las Unidades
16 Organicas con la programacion (Plan de Trabaje) y a 1 hora Secretaria

G.M. con Informe. i
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION ¥ RACIONALIZACION
Recoge infarmacidn de las Unidades Crrganicas para

i Técnicos
17 la elaboracion del MAPRD {de acuerdo a la 2 meses i :
programacisn del Plan de Trabajo). SIS S
18 | Coloca W* B a los MAPROS, 3 dias Sub Gerente
Elabora Informe y proyecto de Resolucion de
Alcaldia, deriva MAPRO consclidade modificada a las .
L Unidades Organicas para su visto bueno y Geles B Eeante
conformidad. !
UNIDADES ORGANICAS
20 Recepcionan MAPROS, 2 horas Secretarias I
21 Revisan o madifican &l contenido para su validacian. 1 dia Lenshies YLl ‘
) Gerentes
22 Emiten Informe con W*B® y derivan MAPRO, 1 hora Secretarias J
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Municipalidad de Independentia

Subgerencia de Flanificacién v Racionalizacidn

MAPRO 2013

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

23 Recepciona MAFPROS, 30 min Secretaria
24 Recibe, revisa y coloca V°B". 3 dias Garente
25 Remih? MAFRO con proyecto de Resolucion de 1 dia Geterie

Alcaldia.

GERENCIA MUNICIPAL

Fecepciona documentos, MAFPRO y proyecto de : :

28 | Resolucion y deriva para su opinion legal. il Sl
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
27 Recibe y deriva, 30 min Secretaria
28 | Emite informe legal. 1 hora Gerente
GERENCIA MUNICIPAL

29 Recibe MAPROC con informe legal. 5 min Secretaria
30 Rewsg, firmay coloca V°B® a la Resolucion de 1 dia Gerente Municipal

Alcaldla FER—— -

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

Recibe MAFPRO v proyecto de Resolucién de ;

31 Alalia. 1 hora Secretaria
ALCALDIA
3z Firma Resoclucidn de Alcaldia. 5 min Alcalde
' GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

Emite memorandum circular notificando la puesta en - =
33 vigencia del MAPRO. 2 horas Gerente
34 Remite MAPRO para su publicacion en el Partal 1 dia Cararts

Municipal.

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

Recibe glemplar de MAPRO v Resolucion de Alcaldia

2 gue lo aprueba de forma virtual. ik b
Realiza la publicacién en el portal web de |3 - Técnico
36 Wing it . : 40 min
municipalidad de independencia. Programador

10.6. Tiempo estimado: 2 meses, 13 dias, 19 horas y 40 min
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