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T RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 39-2019-GM-MDCC
‘/\ Cerro Colorado, 25 de febrero de 2019
‘ VISTOS:

El Informe N° 002-2019-MDCC/GPPR; Informe N° 791-2018-SGL-GAF-MDCC; Proveido N° 002-

‘; 2019-GAJ-MDCC; Informe N° 001-2019-cho/SGAL/GAJ/MDCC;

~ CONSIDERANDO:

5 Que, de conformidad con el Art. 194° de la Constitucion Politica del Estado, “Las Municipalidades
~ Provinciales y Distritales son los érganos de Gobierno Local que gozan de autonomia politica, econémica

y administrativa en los asuntos de su competencia”; autonomia que segin el Art. Il del Titulo Preliminar
e la Nueva Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972 radica en la facultad de ejercer actos de
bierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, con Resolucion de Alcaldia N° 001 — 2019 — MDCC del 02 de enero del 2019, el Titular del
iego delega sus facultades en el Gerente Municipal, con las excepciones previstas en el acotado
dispositivo legal;

LCAPALIDA

e

Que, mediante el Informe N° 002-2019-MDCC-GPPR, de la Gerencia de Planificacion
Presupuesto y Racionalizacion, remite las propuestas de documentos de gestion MAPRO, de las
unidades organicas siguientes: i) Gerencia de Planificacion Presupuesto y Racionalizacion; i) Sub
Gerencia de Logistica y Abastecimientos;

Que, mediante el Informe N° 002-2019-MDCC-GPPR, de la Gerencia de Planificacion
Presupuesto y Racionalizacion, sefiala que habiendo elaborado el Proyecto Manual de Procedimientos
MAPRO, correspondiente a su unidad organica, sefiala que los procedimientos correspondientes a la
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion se encuentran conformes a las normativa y a
— las funciones inherentes a su area, por lo cual no existen observaciones, respecto de su aprobacion;
asimismo, al sefialado informe se adjunta el Informe N° 791-2018-SGL-MDCC, proveniente de la Sub
Gerencia de Logistica y Abastecimientos, el cual a su vez alcanza el Manual de Procedimientos MAPRO,
correspondientes a su unidad organica, sefiala que los procedimientos correspondientes a la Sub
Gerencia de Logistica y Abastecimientos, se encuentran conformes a la normativa y a las funciones
inherentes a su area, por lo cual no existen observaciones respecto de su aprobacion;

Que, el Manual de Procedimientos (MAPRO), es un documento descriptivo y de sistematizacion
normativa, que ademas tiene un caracter instructivo e informativo, contiene en forma detallada, las
acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las funciones
2\ Y deberan guardar coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o administrativos, que regulan

| el funcionamiento de la entidad. Ademas sirven como elementos de andlisis para desarrollar estudios de
'S! racionalizacion, asimismo, el Manual incluye los cargos o puestos de trabajo y las Unidades Organicas
' que intervienen en el proceso, precisando su responsabilidad y participacion;

Que, el Manual de Procedimientos (MAPRO), tiene como objetivo determinar los lineamientos
basicos y los parametros generales para mejorar la gestion interna de los procesos y las tareas
administrativas que debe desarrollar nuestra Municipalidad para el cumplimiento de sus funciones
N establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Manual de Organizacion y Funciones
y la Ley Orgénica de Municipalidades, siendo de cumplimiento obligatorio para las unidades organicas
conformantes de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado en lo que corresponda;
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Que, el presente Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO), es un instrumento interno
8 de caracter normativo de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado, el mismo que ha sido revisado y
—~ verificado por las areas competentes: Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién, respecto
de su unidad organica y asimismo, de la Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos y habiendo
verificado que estando de acuerdo con las opiniones favorables en el Informe N° 002-2019-MDCC-GPPR,

~ de la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion y en el Informe N° 791-2018-SGL-MDCC,
de la Sub Gerencia de Logistica y Abastecimientos, quienes han justificado la aprobacion conforme a la
gk normatividad vigente y los procedimientos a su cargo de acuerdo a la naturaleza de las funciones

— inherentes a dichas unidades orgénicas, estableciendo la mecéanica procedimental, incluyendo la
diagramacion de los procesos y procedimiento, medicion en minutos, inicio y finalizacion;

—~ Que, estando a las consideraciones expuestas y a las facultades conferidas por la Ley Organica
de Municipalidades — Ley N° 27972, asi como el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y el
Manual de Organizacion y Funciones (MOF), ambos instrumentos de la Municipalidad Distrital de Cerro
— Colorado, en consecuencia;

— SE RESUELVE:

- ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procedimientos (MAPRO), de la Gerencia de

—~ Planificacion y Racionalizacion; el mismo que ha sido remitido por la Sub Gerencia de Racionalizacién, y
cuyo contenido de procedimientos administrativos y flujogramas se encuentran enmarcados de

£ conformidad con el Informe N° 002-2019-MDCC-GPPR y en el manual adjunto.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR el Manual de Procedimientos (MAPRO), de la Sub Gerencia de
ogistica y Abastecimientos; el mismo que ha sido remitido por la Sub Gerencia de Racionalizacion, y
uyo contenido de procedimientos administrativos y flujogramas se encuentran enmarcados de
conformidad con el Informe N° 002-2019-MDCC-GPPR y en el manual adjunto.

—~ ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Gerencia de Planificacion y Racionalizacién y la Sub
: Gerencia de Logistica y Abastecimientos seran la responsables del desarrollo y ejecucion del Manual de
Procedimientos (MAPRQ); asimismo, deberan presentar a este despacho un informe semestral respecto
al cumplimiento y funcionamiento del flujo presentado en los respectivos manuales para su evaluacion.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR, a la secretaria de Gerencia Municipal cumpla con notificar y
" archivar la presente resolucion acorde a ley.

ARTICULO QUINTO.- DISPONER, a la Oficina de Tecnologias de la Informacion la publicacion de la
presente Resolucion en el Portal Institucional de la Pagina Web de la Municipalidad Distrital de Cerro

N

. ARTICULO SEXTO.- DEJAR SIN EFECTO, cualquier dispositivo legal que contravenga la presente
= 9f decision.
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2. INTRODUCCION

El presente Manuel de Procedimientos (MAPRO) sirve de instrumento de apoyo en el
funcionamiento institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada de
las operaciones efectuadas por la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion
en la realizacién de los procesos generados para el cumplimiento de sus funciones.

El MAPRO contempla la descripcién de procedimientos, la identificacion de los puestos de
trabajo y éreas que intervienen; precisando sus responsabilidades 'y participacion.
Asimismo, incluye la diagramacion de los procesos en cada uno de ellos.

La Gerencia de Planificacién, Presupuesto vy Racionalizacién es el oOrgano de
Asesoramiento para la realizacion de las actividades de la Municipalidad, sus funciones
son: cautelar el presupuesto institucional en aplicacion de los dispositivos legales que rigen
al respecto los entes reguladores, Elaborar el Presupuesto Institucional de Apertura PIA —
con sujecion a los lineamientos que establece la Direccién General de Presupuesto Publico
con informacién del cuadro de necesidades de bienes y servicios para el normal desarrollo
de actividades de la Municipalidad Distrital de Cerro Colorado.

Asimismo, la Gerencia de Planificacion Presupuesto y Racionalizacién se encarga de
organizar y supervisar el correcto uso del presupuesto asignado a la Municipalidad Distrital
de Cerro Colorado, velar por que estos sean utilizados de forma eficiente en estricta
aplicacién de las leyes vigentes, en coordinacién con los diferentes 6rganos de la
Municipalidad; entre otras funciones propias de su competencia.

La metodologia que se utilizé para la elaboracion del Manual de Procedimientos es la
establecida en los dispositivos legales vigentes en estrecha armonia con los documentos de
gestion.

Es importante tener en cuenta que este documento deberé actualizarse en la medida que se
presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida en la estructura
organica de la Gerencia de Planificacion Presupuesto y Racionalizacién o en algin otro
aspecto que influya en la operatividad del mismo.



3. DATOS GENERALES

3.1 OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) busca determinar y mostrar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se realizan al interior de la
Gerencia de Planificacién Presupuesto y Racionalizacién, estableciendo de manera
formal los métodos y técnicas de trabajo a aplicarse, precisando las responsabilidades
de los distintos 6rganos que intervienen en la ejecucion de dichos procedimientos.

3.2 ALCANCE

El ambito de aplicacion y alcance del presente MAPRO comprende todo el personal de
la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién, asi como las Sub
Gerencias que dependen de ella.

3.3 APROBACION Y ACTUALIZACION

E]l Manual de Procedimientos (MAPRO) serd aprobado por Resolucién de Alcaldia,
sefialandose la denominacion, nimero y fecha de dispositivo que aprueba el Manual.

En caso se modifique, por lo menos un procedimiento en el MAPRO, el funcionario
responsable serd el encargado de actualizar el instrumento normativo.



INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE PLANIFICACION PRESUPUESTO Y

Marco del Presupuesto
participativo

participativo

municipal anual en
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4. DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

4.1 EVALUACION DE OPERACIONES PRESUPUESTARIAS Y FINANCIERAS
A TRAVES DEL SIAF

4.1.1

4.1.2

4.1.3

4.14

4.1.5

4.1.6

4.1.7

4.1.8

4.1.9

CODIGO : GPPR-001

GERENCIA - Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion
SUB GERENCIA

UNIDAD

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Sub Gerencia de Presupuesto

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:
Gerencia de Planificacion, presupuesto y Racionalizacion

FINALIDAD:

Realizar el control correspondiente a los recursos asignados a la
Municipalidad Distrital del Cerro Colorado, de conformidad a las Reglas
Bésicas y Lineamientos que deben observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

e LeyN° 28411 N° 30225 “Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto”

e Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

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

¢ LeyN° 27972, "Ley Orgénica De Municipalidades".

e Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

¢ Otras normas especificas cuando asf lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

e Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS
e Planificacién.



® ® o

Programacién de necesidades.

Elaboracion del Presupuesto Institucional de Apertura
Elaboracién del presupuesto Institucional Modificado

Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.

4.1.10 DURACION
e Total del procedimiento 1025 Minutos.
41.11 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
CARGO/ -
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
Sub Gerente de Monitorea y supervisa p'e;nnanentemente
1 i los resultados de evaluacion presupuestal, 300
Presupuesto 6 . " I SIAF
inanciera o economica en e .
SI: elabora informe o nota informativa y
Sub Gerente de comuni.c.a sus obse.rvaciones a la
2 . Gerencia de Planificacion, Presupuesto y 60
Presupuesto . S
Racionalizacion
NO: Fin del Proceso
Secretaria recibe comunicacion y deriva
al Gerente quien toma conocimiento,
determina acciones a realizar y coordinan

3 Secretatia Gerenie las actividades con los funcionarios 60
responsables o  personal encargado.
Determina la elaboracién de memorando
indicando la acciones a tomar O
coordinan reunién de trabajo
Secretaria  prepara  proyecto de

4 Secratatia I'nemorando a las' Unidades Qrgérlicas 90
involucradas para implementacién de las
acciones correspondientes
Gerente recibe, revisa y de ser conforme

5 Gerente firma memorando y entrega a la 05
secretaria para su remision
Secretaria recibe memorando, numera,

6 Secretaria colo'c.g’ sello d.e la ﬁr’m.a y .re‘gistra 15
remisién a la unidad orgénica, distribuye
documentos

7 Unidades Usuarias | Recibe memorando 120
Participa de reunién y/o realizan las

g Unidades Usuarias acciqnes .irildic.adas por la Gerencia de 300
Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacién

9 Unidades Usuarias | Informa resultados con emisién de 120




informe
10 Secretaria Recepciona cargos y archiva 15
Duracién Total del procedimiento en minutos 1025

4.1.12 FLUJOGRAMA




Nid
i sogied euopdany
QUWIOJUI 3P UGISIUB UOD SOPEY NS BLIIOJU| L
A
ugpez)jeuoioel A 03sandnsaid ‘ugpedyIURld
ap e2UR13D B} J0d SEPEDIPUI SAUOJIER "SQIUAWNIOp
sej uezjeas o/A upiunas ap edpiyed 2Anquisip ‘edjugdio pepiun eje
uois|wal el3sidal A eullly €] 3p O||as B20j0
. .
Y ‘eJBW NU ‘OPUBIOWBLW 3(ID3S BIIR}DIDDS -uppez)|eUODEl
4 g A oysandnsaud ‘uoipedyiueld ap
L— B|OUBIID) B} B SBUOIIBAIISGO SNS B UNWOD
A BAIBLLIIOJU] B10U O BWIO}Ul BIOqR|]
opuelowaw 3qI9Y +
ugisiwaJ ns eled IS
118321035 €] e eJasjua A opueiowaw eurly
awlojuod 195 3p A BSIABI ‘2102l BjUaI2D
éugisiniadns g| us
Nid aN epe}D3}aP UGIIRIAS3P 315)X3?
sajuaipuodsaliod sauoldde
se| ap uopeuawsjdw) esed sepeson|onu]
sesiuediQ SapepIUN S e OpueJOWAW
ap 0309A0.d eiedaid efie}aldns
4 4VIS |2 U3 BJILIOUOID O BJIIDUBLY
Mi§ i ‘|eysandnsaid UQIIEN|EAS 3P SOPEY NS3U SO
ofeqes} ap UQIUNAJ €UIPIOOI O JEeWOY} = Qjuawajuaueulad esparadns A ealojuoiy
£53U0J008 SB| OPUEI|PU| OpUBIOWIW
3p UpIDRIOGE|3 B BUJWIRYRQ “opediedua
|euosiad 0 53{(esu0dsal SOLIBUODUN) fugfmmmmmmmmmmmmmeene
S0} U0D SapEPIAe S8 BUIPI00D A Jez|eal
B S2U0JO08 BUjWI3}aP ‘0JUIIWID0UDD
2O} ‘UOIDEDJUNWIOD 3GIJ3) B1IB}DID!
1 ‘ugided) 3qI02) €e}aI%AS oDINI
SY1dvNSN S3avainn NOIDVZNYNODVY A 0153NdNS3dd ‘NOIDVIHINYId 30 VIDNIYID 0153INdNS3¥d 3a VIONIY3IDANS

4VIS 13a SIAVYL V SYHIIOVNI A SYIYVLSINdNSIUd SINOIDVEICO 3a NOIDVNIVAI




4.2 SUPERVISION DEL PROCESO PRESUPUESTARIO

4.2.1

4.2.2

42.3

4.2.4

4.2.5

4.2.6

4.2.7

4.2.8

4.2.9

4.2.10

CODIGO : GPPR-002

GERENCIA . Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién
SUB GERENCIA

UNIDAD

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Sub Gerencia de Presupuesto

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:
Gerencia de Planificacién, presupuesto y Racionalizacion

FINALIDAD:

Realizar el control correspondiente a los recursos asignados a la
Municipalidad Distrital del Cerro Colorado, de conformidad a las Reglas
Bésicas y Lineamientos que deben observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

e LeyN° 28411 N° 30225 “Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto”

¢ Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

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

e LeyN° 27972, "Ley Orgénica De Municipalidades".

¢ Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

e Otras normas especificas cuando asi lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

¢ Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

¢ Planificacion.

e Programacién de necesidades.

e FElaboracién del Presupuesto Institucional de Apertura
¢ Elaboracién del presupuesto Institucional Modificado

e Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.

DURACION
e Total del procedimiento 1215 Minutos.



4211 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
CARGO/ ;
0
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMP
Gerente de
1 Planificacion, Convoca a reunién o  requiere 60
Presupuesto y informacién de proceso presupuestario
Racionalizacién
Recaba informacién, formatos SIAF y
A avaflce de_ ejecucu?n del proceso
2 i presupuestario para presentar a Gerente 180
Presupuesto . .y .
de  Planificacién,  Presupuesto ¥
Racionalizacion
3 Gerente Se lleva.'flc.abo ,1'efun10n. Ger'ente recibe 120
informacién en fisico y en el sistema
(Existe desviacién detecta en la
supervision?
4 Gerente SI: Dispone realizar correccion de 30
observaciones
NO: Fin del procedimiento
5 — Elgbora acta de observaciones o toma 30
nota
Sl Geternis de Dispone realizar _ correceién de
6 P observaciones, realiza  reunion O 300
resupuesto
Memorando
Ejecuta acciones dispuestas por la
7 Unidades Ustatias Ger?nCla' de .Pilamﬁcam,on,' Presupuesto y 300
Racionalizacién y envia informe a Sub
Gerencia de Presupuesto
) Verifica o realiza correcciones indicadas
Sub Gerente de : . 7
8 Pres por la Gerencia de Planificacion, 180
resupuesto ) . ey
Presupuesto y Racionalizacion
9 Secretaria Recepciona cargos y archiva 15
Duracién Total del procedimiento en minutos 1215

4.2.12 FLUJOGRAMA

10
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4.3 SUPERVISION DEL PROCESO PLANIFICACION Y RACIONALIZACION

4.3.1

4.3.2

4.3.3

434

4.3.5

4.3.6

4.3.7

4.3.8

4.3.9

4.3.10

CODIGO : GPPR-003

GERENCIA . Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion
SUB GERENCIA

UNIDAD

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Sub Gerencia de Planificacién y Racionalizacion

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:
Gerencia de Planificacion, presupuesto y Racionalizacion

FINALIDAD:

Realizar el control correspondiente a los recursos asignados a la
Municipalidad Distrital del Cerro Colorado, de conformidad a las Reglas
Basicas y Lineamientos que deben observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

e LeyN°28411N° 30225 “Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto”

e Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

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

e LeyN°27972, "Ley Organica De Municipalidades".

e Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

e Otras normas especificas cuando asi lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

e Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

Planificacion.

Programacion de necesidades.

Elaboracién del Presupuesto Institucional de Apertura
Elaboracién del presupuesto Institucional Modificado

Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.

DURACION
e Total del procedimiento 855 Minutos.
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43.11 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
CARGO/ :
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
Gerente de
Planificacion, Convoca a reunién o  requiere
1 . o ) 60
Presupuesto y informacién de procesos realizados
Racionalizacion
Sub Gerente de Elabora informe de actividades para
2 Planificacion y Gerencia de Planificacion y 180
Racionalizacién Racionalizacion
Gerente de
3 Planificacion, Se lleva acabo reunién. Gerente recibe 60
Presupuesto y informacién en fisico y en el sistema
Racionalizacion
(Existe retraso 0 incumplimiento de
Gerente de Unidades usuarias?
Planificacion, SI: Observa y dispone realizar correccion
4 . . . 30
Presupuesto y informa a Gerencia Municipal para que
Racionalizacion envie Memorando a Unidades Usuarias
‘ NO: Fin del procedimiento
Envia Memorando a Unidades usuarias
5 Gerente Municipal | solicitando cumplimiento en entrega de 30
informacién
Entregan informacién solicitada mediante
6 Unidades Usuarias | informe a Gerencia de Planificacion, 480
Presupuesto y Racionalizacion
7 Secretaria Recepciona cargos y archiva 15
Duracién Total del procedimiento en minutos 855

4.3.12 FLUJOGRAMA
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4.4 ASESORIA / CONSULTORIA A ALTA DIRECCION Y OTRAS AREAS

4.4.1

4.4.2

4.4.3

4.4.4

4.4.5

4.4.6

4.4.7

4.4.8

4.4.9

4.4.10

CODIGO : GPPR-004

GERENCIA . Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion
SUB GERENCIA

UNIDAD

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Alta Direccién / otras areas

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:
Alta Direccidn / otras areas

FINALIDAD:

Realizar el control correspondiente a los recursos asignados a la
Municipalidad Distrital del Cerro Colorado, de conformidad a las Reglas
Bésicas y Lineamientos que deben observar Jas entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

e LeyN°28411N° 30225 “Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto”

e Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

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

e LeyN°27972, "Ley Organica De Municipalidades".

e Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

e Otras normas especificas cuando asi lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

e Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

e Planificacion.

e Programacién de necesidades.

¢ Elaboracién del Presupuesto Institucional de Apertura
¢ Elaboracién del presupuesto Institucional Modificado

e Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.

DURACION
e Total del procedimiento 855 Minutos.
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4.4.11 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
CARGO/
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
En forma verbal o mediante informe
Alta Direccion /otras | requiere Asesorfa de la Gerencia de
1 ‘ . oH 15
Areas Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion
Ger.e nc1a.<%e Gerente de Planificacioén, presupuesto y
Planificacidn, p ., .
2 - Racionalizacién se apersona para brindar 30
resupuesto y 5 o
. Ny asesoria o emite informe
Racionalizacion
3 Alta Diregcion / Realiza reunién / Recepciona informe 120
Otras Areas
4 Secretaria Archiva 15
Duracién Total del procedimiento en minutos 180

4.4.12 FLUJOGRAMA
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4.5 SUPERVISION DEL PROCESO DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

4.5.1

4.5.2

4.5.3

4.54

4.5.5

4.5.6

4.5.7

4.5.8

4.5.9

4.5.10

CODIGO : GPPR-005

GERENCIA . Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion
SUB GERENCIA

UNIDAD

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Alta Direccién / otras areas

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:
Alta Direccién / otras areas

FINALIDAD:

Realizar el control correspondiente a los recursos asignados a la
Municipalidad Distrital del Cerro Colorado, de conformidad a las Reglas
Bésicas y Lineamientos que deben observar Jas entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

e LeyN°28411 N° 30225 “Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto”

Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

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

Ley N° 27972, "Ley Orgénica De Municipalidades".

Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

Otras normas especificas cuando asf lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

e Presupuesto Municipal Vigente.

®e o © o o

REQUISITOS

¢ Planificacion.

¢ Programacion de necesidades.

e Elaboracién del Presupuesto Institucional de Apertura
e Elaboracién del presupuesto Institucional Modificado
€

Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.

DURACION
e Total del procedimiento 855 Minutos.
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45.11 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
CARGO/ :
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
En forma verbal o mediante informe
Alta Direccion /otras | requiere Asesorfa de la Gerencia de
1 ‘. . i 15
Areas Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacién
Ger.e n01a.c}e Gerente de Planificacion, presupuesto y
Planificacidn, . . - i
2 ) Racionalizacién se apersona para brindar 30
Presupuesto y ; I
Y asesoria o emite informe
Racionalizacion
3 Alta.Direecibn { Realiza reunioén / Recepciona informe 120
Otras Areas
4 Secretaria Archiva 15
Duracion Total del procedimiento en minutos 180

4.5.12 FLUJOGRAMA
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GERENCIA DE
PLANIFICACION,
PRESUPUESTO Y

RACIONALIZACION

SUB GERENCIA DE
PRESUPUESTO



4.6 CONCILIACION DE LA CERTIFICACION PRESUPUESTAL

4.6.1

4.6.2

4.6.3

4.6.4

4.6.5

4.6.6

4.6.7

4.6.8

4.6.9

4.6.10

CODIGO : GPPR-005

GERENCIA . Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion
SUB GERENCIA

UNIDAD

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Sub Gerencia de Presupuesto

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:
Sub Gerencia de Presupuesto

FINALIDAD:

Realizar el control correspondiente a los recursos asignados a la
Municipalidad Distrital del Cerro Colorado, de conformidad a las Reglas
Bésicas y Lineamientos que deben observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

e LeyN°28411N° 30225 “Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto”

Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

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

Ley N° 27972, "Ley Orgénica De Municipalidades".

Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

Otras normas especificas cuando asf lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

e Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

e Planificacion.

e Programacién de necesidades.

e Elaboracién del Presupuesto Institucional de Apertura
e Elaboracion del presupuesto Institucional Modificado

e Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.

DURACION
¢ Total del procedimiento 8645 Minutos.
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4611 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

CARGO/ .

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO
Contrastar la informacién referida al
presupuesto  institucional modificado
(PIM) con los dispositivos legales y/o

I Sub Gerencia de administrativos que hubieran aprobado 2880
Presupuesto modificaciones presupuestarias,
registradas durante el afio a fin de
compatibilizar y concordar con la
informacién presupuestaria procesada
Cruza la  documentacion fisica
. Resoluciones y notas de modificacion
Sub Gerencia de .
2 presupuestales  (Primer Yy Segundo 2880
Presupuesto . i5 .
semestre) con la informacion registrada
en el aplicativo SIAF
Remite y presenta a la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y
Sk el de Racionalizacién la docpmentacién fisica
3 Presupuesto (Copia de las Resoluciones y Notas de 2880
- modificacién presupuestal) efectuadas
durante el periodo materia de la
conciliacion
Gerencia de
4 Plspitficacion Recepciona y revisa el documento 5
presupuesto y
Racionalizacién
Duracién Total del procedimiento en minutos 8645

4.6.12 FLUJOGRAMA
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4.7 FORMULACION Y APROBACION DE LA EVALUACION SEMESTRAL Y
ANUAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERRO COLORADO

4.7.1

4.7.2

4.7.3

4.7.4

4.7.5

4.7.6

4.7.7

4.7.8

4.7.9

4.7.10

CODIGO : GPPR-006

GERENCIA . Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
SUB GERENCIA

UNIDAD

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:
Sub Gerencia de Presupuesto

FINALIDAD:

Realizar el control correspondiente a los recursos asignados a la
Municipalidad Distrital del Cerro Colorado, de conformidad a las Reglas
Basicas y Lineamientos que deben observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

e Ley N°28411N° 30225 “Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto”

Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

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

Ley N° 27972, "Ley Orgénica De Municipalidades".

Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

Otras normas especificas cuando asf lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

e Presupuesto Municipal Vigente.

[

REQUISITOS

e Planificacion.

¢ Programacién de necesidades.

e Elaboracién del Presupuesto Institucional de Apertura
e Elaboracién del presupuesto Institucional Modificado

e Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.

DURACION
e Total del procedimiento 37440 Minutos.
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4.711 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
CARGO/ .
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
Cleranaia s Sk Se remite la informacién de metas
1 ] Y cumplidas durante el periodo 7200
Gerentes :
presupuestal a informar
) Recepciona y consolida en el sistema
2 Sub. Gerente de SIAF/GL la informacién de metas 14400
Presupuesto .
cumplidas
Consolida la informacién financiera y
Sub Gerencia de presupuestaria para su debida
3 -, 1440
Presupuesto sustentacién en el marco legal del
Presupuesto
Sub Gerente de Emite la resolucién de aprobacion de
4 iy 2880
Presupuesto Evaluacion Presupuestal
5 Alcaldia Firma .I’a resolucion aprob.ando la 1440
Evaluacion Presupuestal respectiva
Se remite el Presupuesto Institucional de
Apertura de la Municipalidad Distrital de
6 S%l;e(jsriiife Cerro Colorado y la consolidacién del 10080
pues presupuesto Institucional de Apertura a
nivel provincial
Duracion Total del procedimiento en minutos 37440

4.7.12 FLUJOGRAMA

26
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4.8 EMISION DE CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTAL

4.8.1

4.8.2

4.8.3

4.8.4

4.8.5

4.8.6

4.8.7

4.8.8

4.8.9

4.8.10

CODIGO : GPPR-007

GERENCIA : Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion
SUB GERENCIA

UNIDAD

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion
DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:

Sub Gerencia de Presupuesto

FINALIDAD:

Realizar el control correspondiente a los recursos asignados a la
Municipalidad Distrital del Cerro Colorado, de conformidad a las Reglas
Bésicas y Lineamientos que deben observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

e LeyN° 28411 N° 30225 “Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto”

Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

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

Ley N° 27972, "Ley Orgénica De Municipalidades".

Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

Otras normas especificas cuando asi lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

e Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

e Planificacion.

e Programacion de necesidades.

¢ Elaboracién del Presupuesto Institucional de Apertura
e Elaboracién del presupuesto Institucional Modificado

Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.

DURACION
e Total del procedimiento 75 Minutos.

28



4.8.11 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
CARGO/ :
ASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
PASOS | RESPONSABLE
Gerencia de Asistente  Administrativo  recepciona
1 Planificacion, requerimiento  de  4reas de la 5
Presupuesto y Municipalidad, registra en sistema 'y
Racionalizacion entrega a Gerente
Ger; nc1a'c}e Gerente revisa y deriva a la Sub Gerencia
Planificacién, . .,
2 de Presupuesto para emision de 5
Presupuesto y ; .y 1 )
. .y certificacién de crédito presupuestal
Racionalizacién
Ger.e nmalqe Asistente administrativo recibe, registra
Planificacidn, . ) =
3 en sistema y entrega en Sub Gerencia de 5
Presupuesto y -
. . Presupuesto
Racionalizacién
cretaria recepci egistra en sisten
Sub Gerente de Seble:[ar}a recepciona, registra en s'1 na
4 - de trdmite, coordina con Sub Gerente y 5
Presupuesto -y
entrega con cargo a Técnico
Técnico  verifica la  disponibilidad
presupuestal, coordinando con el Sub
Gerente la elaboracién de la certificacion,
Sub Gerente de efectuando los procedimientos en el
5 : " 35
Presupuesto SIAF, proyecta informe y deriva al Sub
Gerente de Presupuesto para firma y sea
enviado a la Gerencia de Administracion
y Finanzas
Sub Gerente revisa y firma certificacion e
6 Sub Gerente de informe para la  Gerencia de 10
Presupuesto Administraciéon y Finanzas, y entrega a
secretaria
Secretaria recibe, registra en cuaderno y
7 Sub Gerente de en archivo de sistema, entrega a la 10
Presupuesto Gerencia de Administracion y Finanzas y
archiva cargo
Duracion Total del procedimiento en minutos 75

4.8.12 FLUJOGRAMA
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GERENCIA DE
PLANIFICACION,
PRESUPUESTO Y

RACIONALIZACION

SUB GERENCIA DE
PLANIFICACION Y
RACIONALIZACION




4.10 ELABORACION DE DIRECTIVAS

4.10.1

4.10.2

4.10.3

4.10.4

4.10.5

4.10.6

4.10.7

4.10.8

4.10.9

4.10.10

4.10.11

CODIGO : GPPR-009

GERENCIA : Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion
SUB GERENCIA

UNIDAD

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Sub Gerencia de Planificacién y Racionalizacion

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:
Sub Gerencia de Planificacién y Racionalizacién

FINALIDAD:

Realizar el control correspondiente a los documentos de gestion, a fin de que
estos se mantengan actualizados para un correcto desempefio de la
Municipalidad Distrital del Cerro Colorado, de conformidad a las Reglas
Basicas y Lineamientos que deben observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

e LeyN° 28411 N° 30225 “Ley General del] Sistema Nacional de
Presupuesto”

e Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

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

e LeyN°27972, "Ley Orgénica De Municipalidades".

¢ Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

e Otras normas especificas cuando asf lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

e Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS
e Planificacion.

e Programacién de necesidades.

e FElaboracién de los documentos de gestién

e Modificacion y actualizacion de los documentos de gestion
e Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.
DURACION

¢ Total del procedimiento 15045 Minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

36



CARGO/ -
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
Elabora la directiva para la formalizacién
y/o actualizaciéon de los documentos de
Sub Gerente de gestiéon de la Municipalidad Distrital de
1 Planificacion y Cerro Colorado, mediante informe eleva 480
Racionalizacién proyecto a la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacién para
opinién
Secretaria (Gerencia : ‘. .
. i Recepciona y registra informe y lo deriva
2 de Planificacion y B 60
o e ap a Gerente para su revision
Racionalizacidén
Gerente (Gerencia de | Recepciona y revisa proyecto de
3 Planificacion y directiva, luego autoriza que mediante 4800
Racionalizacion) informe se eleve a Asesoria Juridica
Secretaria (Sub
4 Gerencia de Registra y envia informe a Asesoria 15
Planificacion y Juridica
Racionalizacion
5 Secretaria (Gerencia | Recepciona y registra informe, eleva a 15
de Asesoria Juridico | asesor juridico para evaluacién
Recepciona documento, revisa y emite
/1 opinién favorable en razén de que dicho
Asesor Juridica . o
6 (Gerencia de 1r?strun.16.nto de gestiéon cumple con las 4300
. 1 disposiciones legales.
Asesoria Juridica) L .
Envia informe de opinién favorable a
Gerencia Municipal
7 Secretaria (Gerente | Recepciona y registra informe y lo deriva 60
Municipal) a Gerente para su revision
Recepciona el informe con opinién
favorable, revisa y elabora Resolucion de
Gerencia  Municipal que  aprueba
g Garents Minicipal dire.*ctiv.a. Dispope re.llnitir informe a 4300
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion para que remita a Sub
Gerencia de Planificacion y
Racionalizacidn.
Sub Gerente (Sub
9 PS s;;lézlcié?:y Recepciona Resolucion 15
Racionalizacién)
Duracién Total del procedimiento en minutos 15045
4.10.12 FLUJOGRAMA
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4.11 FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS - MAPRO

4.11.1

4.11.2

4.11.3

4.11.4

4.11.5

4.11.6

4.11.7

4.11.8

4.11.9

4.11.10

CODIGO : GPPR-010

GERENCIA : Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion
SUB GERENCIA

UNIDAD

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Sub Gerencia de Planificacién y Racionalizacién

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:
Sub Gerencia de Planificacién y Racionalizacién

FINALIDAD:

Realizar el control correspondiente a los documentos de gestién, a fin de que
estos se mantengan actualizados para un correcto desempefio de la
Municipalidad Distrital del Cerro Colorado, de conformidad a las Reglas
Basicas y Lineamientos que deben observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

e LeyN°28411 N° 30225 “Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto”

Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

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

Ley N° 27972, "Ley Orgénica De Municipalidades".

Ley de Presupuesto del Sector Ptblico del Afio Fiscal en curso.

Otras normas especificas cuando asi lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

e Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

e Planificacion.

e Programacion de necesidades.

e Elaboracién de los documentos de gestion

e Modificacion y actualizacion de los documentos de gestion
e Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.

DURACION
e Total del procedimiento 57600 Minutos.
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4.11.11 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
CARGO/ -
IDAD | TIEMPO
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDA
Sub Gerente de Planificaciéon vy
i Racionalizacién recepciona resolucion
Sub G'eglen'te (Sub que aprueba directiva del MAPRO vy
Gerencia de : g - i
1 : e solicita a especialista elaborar los 480
Planificacioén y P i . iz
S e wy ormatos para recabar informacién de los
Racionalizacién) ¢ 3 o ;
procedimientos realizados en cada unidad
organica
Especialista Especialista encargado elabora formatos
(Gerencia de y entrega a Sub Gerente de Planificacion
2 . . : N = 5 960
Planificacién y y Racionalizacién para su revision y
Racionalizacién) Opinién
Sub Gerente
(Gerencia de Sub Gerente de Planificacion vy
3 . P Y . 480
Planificacion y Racionalizacién revisa formatos
Racionalizacion)
Especialista (Sub | Especialista, en coordinacion con el Sub
4 Gerencia de Gerente, comunican formato  de 960
Planificacion y elaboracion de MAPRO, para su llenado
Racionalizacién) | por cada area
Especialista (Sub | Especialista coordina con oficina de
s Gerencia de Informatica “guardado” de formatos de 430
Planificacién y elaboracién de MAPRO, en el sistema
Racionalizacién) informatico
Oficina de Procede a colgar informaciéon en el
6 Informatica sistema informético de la Municipalidad 480
' Distrital de Cerro Colorado
Asistentes Encargado de las unidades organicas
R proceden al llenado y entrega de la
7 encargados de las | . . . s v 4800
: s informacion  solicitada,  fisica 'y
unidades orgénicas .
virtualmente
Sub Gerencia de Asistente técnico — secretaria recepciona
8 Planificacién y informes y entrega a especialista 15
Racionalizacién encargado
Especialista (Sub Espemahsta.en coordinacion con Sub
Gerencia de Gerente revisa y elabora material para
9 . ., capacitacion. Se envia informe multiple a 2400
Planificacién y . L - -
g o las unidades orgénicas invitando a
Racionalizacién) .
capacitacion para el llenado de formatos
Encargado de elaboracion de MAPRO de
. L idades orgénicas asisten a capacitacion
10 Unidades as | oM g P
organicas y proceden llenado de los formatos 7200
(Procesos realizados) y entrega avances

40




para la revisién respectiva

Secretaria /

Especialista Secretaria recepciona formato,

1 (Gerencia de Especialista revisa avances y visita a 2400
Planificacidn, asistente encargado (unidades organicas)
Presupuesto y para la asesorfa en el llenado de formatos

Racionalizacién)
Elaboran MAPRO de oficina, envian
informacién en fisico y virtual a la Sub

12 Unidades Orgénicas | Gerencia de Planificacion y 4800

Racionalizacién  para su  revision
correspondiente
Secretarlg (Ger'e,nua Secretaria recepciona MAPRO de las
de Planificacién, . I

13 unidades orgénicas 'y entrega a 15

Presupuesto ¥ especialista
Racionalizacién) P

Especialista Especialista revisa los MAPRO de las
(Gerencia de unidades orgénicas y entrega a Sub

14 Planificacion, Gerente de Planificacion y 4800

Presupuesto y Racionalizacién para su revision y V° B®,
Racionalizacién) | con las observaciones que corresponden
Sub Gerente ; . .
s Sub Gerente recibe expediente, revisa y
(Gerencia de o T .
15 Planificacion da su V° B° devuelve o coordina 2400
’ MAPRO observados a cada oficina para
Presupuesto y T .
; o correcciones y presentacion final
Racionalizacién)
Unidades orgéanicas recepcionan
. . expediente, revisan, corrigen  y/o
Asistentes Unidades . .
16 .. modifican MAPRO y derivan a Sub 4800
Orgéanicas . . o
Gerencia de Planificacion y
Racionalizacion.
Secretaria (Gerencia . y
.( i o Secretaria recepciona MAPRO de las
de Planificacién, . Y s )

17 - unidades  orgénicas  corregido y/o 15

Presupuesto y modificado y entrega a especialist
Racionalizacién) Y & p 2

Especialista Especialista consolida MAPRO de

(Gerencia de unidades orgéanicas, elabora informe

18 Planificacién, técnico y entrega a Sub Gerente de 9600

Presupuesto y Planificacion y Racionalizacion para su
Racionalizacién) | opinién
Sub Gerente
(Gerenciade | g b Gerente revisa MAPRO compilad
19 Planificacién, | ; Lo revisa o COmPraco e 1440
P informe técnico sustentatorio
resupuesto y
Racionalizacién)
20 Sub Gerente (Es conforme? 960
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(Gerencia de
Planificacién,
Presupuesto y

Racionalizacion)

SI: Sub Gerente da V° B° y firma
proyecto e informa técnico sustentaorio y
eleva a Gerente de Planificacidn,
Presupuesto y Racionalizacién.

NO: Sub Gerente indica a especialista
realizar acciones

Secretaria (Gerencia
de Planificacidn,

Secretaria de Gerencia de Planificacidn,
Presupuesto y Racionalizacién

21 . 15
Presupuesto y recepciona el documento y entrega a
Racionalizacion) Gerente.
Gerente (Gerencia de Ge.re'n,te 1oVisa, aprucha, vise ¥ d.a
. i opinién favorable. Entrega a secretaria
Planificacién, : 2 ,
22 ) para que mediante informe envie 2400
Presupuesto y i QA - ;
: T proyecto e informe técnico a Asesoria
Racionalizacién) g Ry
Juridica para su opinion
Secretaria (Gerencia
de Planificacién, Secretaria envia informe a Asesoria
23 1 15
Presupuesto y Juridica
Racionalizacion)
I | Secretaria de  Asesoria  Juridica
Secretaria (Asesoria . ;
24 7 s recepciona y registra. Entrega a asesor 15
Juridica) A
juridico
Asesor Juridico emite opinion favorable
25 Asesor Juridico de formulacion de MAPRO y mediante 2400
informe deriva a Gerencia Municipal
Gerente Municipal revisa la formulacién
26 Gerente Municipal dil NOIAPRO Y otorga u gorrespondlente 2400
V° B°, y remite a Secretaria General para
firma de Alcalde
27 Secretaria General Elabora Ordenanza y entrega a Alcalde 430
para firma
Alcalde firma Ordenanza que aprueba la
formulacion del MAPRO de 1la
28 Alcald o v -
calde Municipalidad  Distrital de  Cerro L8ad
Colorado
Secretaria General promulga y gestiona la
. blicacion de la Ordenanza que aprueba
29 Secretaria G ] | P . que ap
cretania LDEneral | o] MAPRO y comunica a todas las 40
unidades orgdnicas su implementacion
Jefe de la Oficina de informatica procede
Oficina de a colgar MAPRO en portal de Ia
30 . » Lo . 480
informética Municipalidad  Distrital de  Cerro
Colorado
Secretaria (Sub Secretaria 1 . )
31 Gorenel da ecretaria recepciona documento 'y 15

Planificacién y

entrega a Sub Gerente

42




Racionalizacion)

Sub Gerente (Sub

Crorencia de Sub Gerente de Planificacion y

32 Planificacién Racionalizacién verifica la publicacion 10
plicacion ¥ | del MAPRO
Racionalizacién)
Duracién Total del procedimiento en minutos 57600

4.11.12 FLUJOGRAMA
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4.12 FORMULACION Y/O MODIFICACION DEL ROF/MOF Y CAP DE LA

MDCC

4.12.1

4.12.2

4.12.3

4.12.4

4.12.5

4.12.6

4.12.7

4.12.8

4.12.9

4.12.10

4.12.11

CODIGO : GPPR-011

GERENCIA : Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion
SUB GERENCIA

UNIDAD

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Sub Gerencia de Planificacién y Racionalizacién
DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:
Sub Gerencia de Planificacién y Racionalizacién

FINALIDAD:

Realizar el control correspondiente a los documentos de gestion, a fin de que
estos se mantengan actualizados para un correcto desempefio de la
Municipalidad Distrital del Cerro Colorado, de conformidad a las Reglas
Bésicas y Lineamientos que deben observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

e Ley N°28411 N° 30225 “Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto”

Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

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

Ley N° 27972, "Ley Orgénica De Municipalidades".

Ley de Presupuesto del Sector Piiblico del Afio Fiscal en curso.

Otras normas especificas cuando asf lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

e Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

e Planificacién.

e Programacion de necesidades.

¢ Elaboracién de los documentos de gestion

¢ Modificacién y actualizacién de los documentos de gestion
e Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.

DURACION
e Total del procedimiento 57600 Minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
45



CARGO/

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
Sub Gerente de Planificaciéon vy
Suls Gerente (Sub Racionalizacién 1'ecepci.onf1' resolucion
Gerencia de que aprueba .d.lreutlva . 'del
1 ; > ROF/MOF/CAP vy solicita a especialista 480
Planificacién y )
Y elaborar los formatos para recabar
Racionalizacién) : . -
informacién de los procedimientos
realizados en cada unidad orgénica
Especialista Especialista encargado elabora
(Gerencia de formularios y entrega a Sub Gerente de
2 : . : y e iz 960
Planificacion y Planificacién y Racionalizacion para su
Racionalizacién) revision y Opinién
Sub Gerente de Planificacion vy
Racionalizacién revisa formatos y envia
Sub Gerente informe multiple a las unidades orgénicas
3 (Gerencia de de la Municipalidad Distrital de Cerro 960
Planificacién y Colorado  solicitando  llenado  de
Racionalizacién) cuestionario con la finalidad de obtener
informacién. Se realiza diagnéstico de
funciones de cada oficina
Especialista (Sub | Especialista, en coordinacion con el Sub
A Gerencia de Gerente,  comunican formato  de 430
Planificacion y elaboraciéon de ROF/MOF/CAP, para su
Racionalizacion) llenado por cada area
Especialista (Sub | Especialista coordina con oficina de
5 Gerencia de Informética “guardado” de formatos de 15
Planificacién y elaboracién de ROF/MOF/CAP, en el
Racionalizacién) sistema informatico
Encargado de Is unidades organicas
6 Asistentes encargado | proceden al llenado y entrega de la 9600
(Unidades orgénicas) | informacion solicitada, fisica y
virtualmente
Secretarlg kA Asistente técnico — secretaria recepciona
7 Gerencia de informes ; i
PlanAoaRin ¥ , y entrega a especialista 15
Racionalizacion) s
Especialista (Sub Espec'ialis't? recepciona formatos y en
Gerencia de coordinacion con el Sub Gerente de
8 Planificacién Planificacién y Racionalizacién proceden 4800
Racionalizacién) a revisar, evaluar y'vahdar la {nformacmn
brindada por las unidades organicas
Especialista (Sub | Especialista compila y revisa los
9 Gerencia de anteproyectos de ROF y entrega a Sub 4800

Planificacién y

Gerente de  Planificacién y
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Racionalizacion)

Racionalizacién para su revisiéon y V° B®,
con las observaciones que corresponden

Sub gerente recibe expediente, revisa y

da su B° B° devuelve o coordina
10 Sub Gerente anteproyecto de ROF/MOF/CAP 2400
observados a cada oficina para
correcciones y presentacion final
Unidades orgénicas recepcionan
. xpediente,  revisan,  corrigen /o
Asistentes expe ’ > o so & ) Y
1 eriiEadG modifican o dan V° B° a proyecto de 7200
(Uni dacTesg(g)r ssifons) ROF/MOF/CAP y derivan a Sub
EANCAS) | Gerencia de Planificacion y
Racionalizacién
Secretaria (Gerencia | Secretaria recepciona  proyecto  de
12 de Planificacion, ROF/MOF/CAP corregido y/o 15
Presupuesto y modificado de las unidades orgénicas y
Racionalizacion) entrega a especialista
Especialista Especialista consolida ROF/MOF/CAP
(Gerencia de de unidades orgénicas, elabora proyecto
13 Planificacion, final e informe técnico y entrega a Sub 7200
Presupuesto y Gerente de Planificacion y
Racionalizacién) | Racionalizacién para su opinién
Sub Gerent .
remte Sub Gerente revisa, da V° B° y firma
(Gerencia de royecto e informe técnico eleva a
14 Planificacion, | D ovo. rme e y 2400
Gerente de Planificacidon, Presupuesto y
Presupuesto y . "
; T Racionalizacion
Racionalizacion)
Secretaria (Gerencia . ; . .,
. s Secretaria de Gerencia de Planificacion,
de Planificacion, : . .
15 presupuesto y Racionalizacion recepciona 15
Presupuesto y
: iy el documento y entrega a Gerente
Racionalizacion)
Gerente de Ge_re.n,te revisa, aprueba, visa Yy qa
. v opinién favorable. Entrega a secretaria
Planificacion, . ; ,
16 para que mediante informe envie 1440
Presupuesto y i . (. ,
; Ay proyecto e informe técnico a Asesoria
Racionalizacion 2 s o
Juridica para su opinion legal
Secretaria (Gerencia
17 de Planificacién, Secretaria envia informe a Asesoria 15
Presupuesto y Juridica
Racionalizacion)
Secretaria (Asesoria Secretgrla de . Asesoria  Juridica
18 s recepciona y registra. Entrega a asesor 15
Juridica) o
juridico ,
Asesor juridico emite opinién favorable
19 Asesor Juridico de modificacién y/o actualizaciéon de 4800

ROF/MOF/CAP y mediante informe
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deriva a Gerencia Municipal
Gerente Municipal revisa la modificacion
y/o actualizacién del proyecto del
20 Gerente Municipal | ROF/MOF/CAP y otorga su 4800
correspondiente  V° B° y remite a
comision de Regidores para Dictamen
Comisién de Regidores emite dictamen
21 Regidores pe»nra su’debate en el Pleno y remite a 2400
Secretaria General para que sea puesto en
agenda
2 Secretaria General Sfacretarl'a (.}’eneral coloc.,a en agenda y es 1440
visto en sesién de concejo
23 Regidares Conoejo M}Jnicipal ap.rueba. f)rdenanza de 960
actualizacién y/o modificacion
24 Secrotaria General Elabora Ordenanza y entrega a Alcalde 1440
para firma
Alcalde firma Ordenanza que aprueba la
actualizacién y/o  modificacién  del
25 Alealde RORMOF/CAP de la Municipalidad | ¢
Distrital de Cerro Colorado
Secretaria General promulga y gestiona la
publicacién de la Ordenanza que aprueba
26 Secretaria General | el ROF/MOF/CAP y comunica a todas 960
las unidades orgénicas su
implementacién
Jefe de la Oficina de informética procede
27 Oficina de a colgar ROF/MOF/CAP en portal de la 430
informaética Municipalidad  Distrital de  Cerro
Colorado
Sulz}Geler{te (Sub Sub Gerente de Planificacion y
erencia de ; s . L
28 Planificacion y Racionalizacion verifica la publicacion 15
Racionalizacis del ROF/MOF/CAP
acionalizacién)
Duracién Total del procedimiento en minutos 57600
4.12.12 FLUJOGRAMA
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413 FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL - POI

4.13.1

4.13.2

4.13.3

4.13.4

4.13.5

4.13.6

4.13.7

4.13.8

4.13.9

4.13.10

4.13.11

CODIGO : GPPR-012

GERENCIA . Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion
SUB GERENCIA

UNIDAD

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Sub Gerencia de Planificacién y Racionalizacion

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:
Sub Gerencia de Planificacion y Racionalizacién

FINALIDAD:
Realizar el control correspondiente a los documentos de gestion, a fin de que

estos se mantengan actualizados para un correcto desempefio de la
Municipalidad Distrital del Cerro Colorado, de conformidad a las Reglas
Bésicas y Lineamientos que deben observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

e LeyN° 28411 N° 30225 “Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto”

Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

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

Ley N° 27972, "Ley Orgénica De Municipalidades".

Ley de Presupuesto del Sector Piblico del Afio Fiscal en curso.

Otras normas especificas cuando asf lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

¢ Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

e Planificacion.

¢ Programacién de necesidades.

e FElaboracién de los documentos de gestion

e Modificacién y actualizacién de los documentos de gestién
e Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.

DURACION
e Total del procedimiento 73440 Minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

50



CARGO/

PASOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
RESPONSABLE
Sub Gerente de Planificacién vy
Sutz}G;mg;eéSub Racionalizacién recepciona resolucion
1 CIencla que aprueba directiva del POI'y solicita a 2400
Planificacion y —— . 5
. . téenico revisar y analizar el POI del afio
Racionalizacién) . . .o e
anterior para perfeccionar informacion
- . Técnico encargado  inicia  revision
Técnico (Gerencia ) . - .
A 2 exhaustiva del POI del aflo anterior para
2 de Planificacion y ' T 7200
. s iy revisar las metas programadas de cada
Racionalizacion) ; L
unidad orgdnica
Sub Gerente de Planificacién vy
Racionalizacién revisa formatos y envia
Sub Gerente formatos e informe miultiple a las
3 (Gerencia de unidades orgénicas de la Municipalidad 2400
Planificacién y Distrital de Cerro Colorado solicitando
Racionalizacion) llenado de formatos de actividades y
bienes y servicios, con la finalidad de
obtener informacion
Técnico (Sub Técnico, en coordinacién con el Sub
Gerencia de Gerente, comunican formato de
4 ; Iy ” 480
Planificacion y elaboracién de POI, para su llenado por
Racionalizacion) cada area
Técnico (Sub Técnico coordina con oficina de
5 Gerencia de Informéatica “guardado” de formatos de 430
Planificacién y elaboracién de POI, en el sistema
Racionalizacion) informatico
Procede a colgar informacién en sistema
6 Informatica informético de la Municipalidad Distrital 480
de Cerro Colorado
g —— Encargado de Unidades organicas
proceden al llenado y entrega de la
7 encargados : . . g s 2400
; L. informacién  solicitada,  fisica vy
(Unidades orgénicas) | _.
virtualmente
Secretaria (Sub
g Gerencia de Asistente técnico — Secretaria recepciona 430
Planificacién y informe y entrega a técnico encargado
Racionalizacién)
Técnico (Sub Tecmf:o Trecepciona formatos y en
Gerencia de coordinaciéon con el Sub Gerente de
9 : v Planificacién y Racionalizacién proceden 2400
Planificacién y vi I alidar la inf .
Reavionalizasifn) a revisar, evaluar y validar la informacion
brindada por las unidades orgénicas
Sub gerente envia a Gerente Municipal,
10 Sub Gerente los informes con observaciones para que 480

gerencia revise
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~

Secretaria (Gerencia

Secretaria recepciona informes y entrega

11 L . . 480
Municipal) a Gerencia Municipal
Gerencia Municipal revisa los informes y
; - metas programadas, para hacer las
12 Gerencia Municipal prog > P ; 4800
observaciones y enviar a las unidades
orgénicas para su levantamiento
Secretaria (Gerencia . , : (.
13 . ( Registra y envia a las Unidades organicas 960
Municipal9
. Unidades orgénicas recepcionan
Asifonies expediente, revisan,  corrigen /o
14 encargados pe ’ L & y 4800
. . modifican y derivan a Sub Gerente de
(Unidades orgénicas) . . . o
Planificacién y Racionalizacion
Secretaria (Gerencia | Secretaria de Gerencia de Planificacion,
15 de Planificacién, | presupuesto y Racionalizacion recepciona 430
Presupuesto y informe corregido y/o modificado de las
Racionalizacion) unidades organicas y entrega a técnico
Técnico consolida formatos de unidades
organicas, elabora proyecto final e
16 Técnico informe técnico y entrega a Sub Gerente 7200
de Planificacién y Racionalizacién para
su opinion
Su Gerente .
. Sub Gerente revisa, da V° B° y firma
(Gerencia de . L.
. i informe técnico y eleva a Gerente de
17 Planificacion, . o 2400
Planificacion, Presupuesto y
Presupuesto y . .
- Y Racionalizacién
Racionalizacién)
Secretaria (Gerencia . . ;
.( . Secretaria de Gerencia de Planificacion,
de Planificacion, . . ez .
18 Presupuesto y presupuesto y Racionalizacion recepciona 480
. . entrega a gerente
Racionalizacién) y gaag
Gerente revisa, aprueba, visa da
Gerente de . > P ’ y ¢
: g opinién favorable. Entrega a secretaria
Planificacion, . ; ,
19 Presupuesto y para que mediante informe envie 7200
S proyecto e informe técnico a Asesoria
Racionalizacién L il
Juridica para opinién legal
Secretaria (Gerencia
20 de Planificacion, Secretaria envia informe a Asesoria 480
Presupuesto y Juridica
Racionalizacién)
. . Secretaria esori idi
Secretaria Asesoria . i . Asesorfa  Juridica
21 Turidic recepciona y registra. Entrega a Asesor 480
uridica rits
Juridico
Asesor Juridico emite opinién favorable
22 Asesor Juridico de formaulacion del POI y mediante 7200
informe deriva a Gerencia Municipal
23 Gerente Municipal | Gerente Municipal revisa la formulacidn, 7200
52




aprobacién y evaluacion del POI y otorga
su correspondiente V° B°® 'y remite a
Secretaria General

Secretaria recepciona y registra y deriva a

24 Secretaria General . ‘. i 7200
Secretario para elaboracién de resolucion
Alcalde firma resolucién y aprueba el
25 Alcaldia POI de la Municipalidad Distrital de 960
Cerro Colorado
Secretaria General promulga y gestiona la
2% ecretarts Cenoral pubhca_cmn que aprue'ba el P(’)I. y 960
comunica a todas las unidades organicas
su implementacion
Jefe de la Oficina de informatica procede
27 Oficina de a colgar POI en portal de Ia 430
informatica Municipalidad ~ Distrital ~de  Cerro
Colorado
Sub Geren.te (Sub Sub Gerente de Planificacién 'y
Gerencia de . . g . .y
28 : e Racionalizacién verifica la publicacion 480
Planificacién y
) - del POI
Racionalizacién)
Duracién Total del procedimiento en minutos 73440

4.13.12 FLUJOGRAMA
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414 FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONA - PEL

4.14.1

4.14.2

4.14.3

4.14.4

4.14.5

4.14.6

4.14.7

4.14.8

4.14.9

4.14.10

4.14.11

CODIGO : GPPR-013

GERENCIA . Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién
SUB GERENCIA

UNIDAD

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Sub Gerencia de Planificacién y Racionalizacion
DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:
Sub Gerencia de Planificacién y Racionalizacion

FINALIDAD:

Realizar el control correspondiente a los documentos de gestidn, a fin de que
estos se mantengan actualizados para un correcto desempefio de la
Municipalidad Distrital del Cerro Colorado, de conformidad a las Reglas
Basicas y Lineamientos que deben observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

e Ley N°28411 N° 30225 “Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto”

¢ Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

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

e LeyN°27972, "Ley Organica De Municipalidades".

e Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

e Otras normas especificas cuando asi lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

¢ Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

¢ Planificacion.

e Programacion de necesidades.

¢ Elaboracion de los documentos de gestion

¢ Modificacién y actualizacién de los documentos de gestion
e Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.

DURACION
e Total del procedimiento 75880 Minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

55



CARGO/ : .
ESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
PASOS | REgPONSABLE | DroC
Sub Gerente de Planificacién vy
Sub Gerente (Sub | Racionalizacion recepciona resolucion
Gerencia de que aprueba directiva del PEL'y solicita a
1 . . . 2400
Planificacion y Especialista elaborar los formatos de
Racionalizacion) encuesta para elaborar la informacion de
unidades orgénicas
- : Técnico encargado elabora encuesta y
Técnico (Gerencia . .
. s entrega a Sub Gerente de Planificacion y
2 de Planificacion y . . . 7200
. - Racionalizaciéon para su revision 'y
Racionalizacién) s ip
opinién
Sub Gerente de Planificacion vy
Racionalizacién revisa formatos y envia
Sub Gerente . 5 5
(Gerencia de formatos e informe multiple a las
3 ; o unidades orgénicas de la Municipalidad 1440
Planificacion y S
: g . _mg Distrital de Cerro Colorado para
Racionalizacion) .
exposicién y entrega de formatos en
encuestas
Técnico (Sub Técnico, en coordinacién con el Sub
4 Gerencia de Gerente, comunican  formato  de 430
Planificacioén y elaboracién de encuaestas, para su
Racionalizacion) llenado por cada 4rea
Técnico (Sub Técnico coordina con oficina de
5 Gerencia de Informatica “guardado” de formatos de 430
Planificacién y elaboracién de PEI, en el sistema
Racionalizacién) informaético
Procede a colgar informacién en sistema
6 Informatica informatico de la Municipalidad Distrital 480
de Cerro Colorado
Asistentes Encargado de Unidades organicas
proceden al llenado y entrega de la
7 encargados : . .. = . 2400
. ;i informacién solicitada, fisica vy
(Unidades orgéanicas) | _.
virtualmente
Secretaria (Sub
3 Gerencia de Asistente técnico — Secretaria recepciona 430
Planificacién y informe y entrega a técnico encargado
Racionalizacion)
Téenico (Sub Tec;ngo Tecepciona formatos y en
Gerencia de coordinacién con el Sub Gerente de
9 Planificaoion 3 Planificacién y Racionalizacién proceden 2400
R asfonslizacion) a revisar, evaluar y'Vahdar la Enformacmn
brindada por las unidades organicas
Sub gerente envia a Gerente Municipal,
10 Sub Gerente los informes con observaciones para que 480
gerencia revise
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Secretaria (Gerencia

Secretaria recepciona informes y entrega

11 " . i v 480
Municipal) a Gerencia Municipal
Gerencia Municipal revisa los informes y
. .. metas programadas, para hacer las
12 Gerencia Municipal prog > P ‘ - 4800
observaciones y enviar a las unidades
orgénicas para su levantamiento
Secretaria (Gerencia ; v : L
13 . ( Registra y envia a las Unidades organicas 960
Municipal9 i
: Unidades orgénicas recepcionan
Aslstentes expediente re%isan corrigerllj y/o
2 /
14 encargados pe ’ . ’ 4800
. - modifican y derivan a Sub Gerente de
(Unidades organicas) . . g o
Planificaciéon y Racionalizacion
Secretaria (Gerencia | Secretaria de Gerencia de Planificacion,
15 de Planificacion, presupuesto y Racionalizacion recepciona 430
Presupuesto y informe corregido y/o modificado de las
Racionalizacion) unidades organicas y entrega a técnico
Técnico consolida formatos de unidades
orgénicas, elabora proyecto final e
16 Técnico informe técnico y entrega a Sub Gerente 7200
de Planificaciéon y Racionalizacion para
su opinion
Su Gerente .
. Sub Gerente revisa, da V° B° y firma
(Gerencia de . 5 s
. i informe técnico y eleva a Gerente de
17 Planificacién, 3 ., 2400
Planificacion, Presupuesto y
Presupuesto y : Ny
- . i Racionalizacion
Racionalizacidn)
Secretaria (Gerencia : . ; "
.( . Secretaria de Gerencia de Planificacion,
de Planificacion, . ., .
18 presupuesto y Racionalizacion recepciona 480
Presupuesto y entrega a gerente
Racionalizacion) Y gaag
Gerente revisa, aprueba, visa da
Gerente de S » 8P ’ y €
X » opinién favorable. Entrega a secretaria
Planificacién, . : ,
19 ) para que mediante informe envie 7200
Presupuesto y . : 3 ;
: . proyecto e informe técnico a Asesoria
Racionalizacion 2 .
Juridica para opinién legal
Secretaria (Gerencia
20 de Planificacion, Secretaria envia informe a Asesoria 480
Presupuesto y Juridica
Racionalizacion)
. ., | Secretaria  de i idic
Secretaria Asesoria . : Asesoria  Juridica
21 g recepciona y registra. Entrega a Asesor 480
Juridica L
Juridico
Asesor Juridico emite opinion favorable
22 Asesor Juridico de formulacién del PEI y mediante 7200
informe deriva a Gerencia Municipal
23 Gerente Municipal | Gerente Municipal revisa la formulacion, 7200
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aprobacién y evaluacién del PEI y otorga
su correspondiente V° B° y remite a
Secretaria General

Secretaria recepciona y registra 'y deriva a

24 Secretaria General o o 7 "y 7200
Secretario para elaboracién de resolucion
Alcalde firma resolucién y aprueba el
25 Alcaldia PEI de la Municipalidad Distrital de 960
Cerro Colorado
Secretaria General promulga y gestiona la
26 Secretaria General P ubhcgcmn que aprue'ba - PI,EI. Y 960
comunica a todas las unidades organicas
su implementacion
Jefe de la Oficina de informaética procede
27 Oficina de a colgar PEI en portal de la 430
informéatica Municipalidad ~ Distrital ~de  Cerro
Colorado
Bub Gfal‘ell.te L Sub  Gerente de Planificacion vy
Gerencia de . N ..,
28 : . Racionalizacién verifica la publicacion 480
Planificacion y
. . del PEI
Racionalizacion)
Duracién Total del procedimiento en minutos 75880

4.14.12 FLUJOGRAMA
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4.15

FORMULACION DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS — TUPA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CERRO COLORADO

4.15.1

4.15.2

4.15.3

4.15.4

4.15.5

4.15.6

4.15.7

4.15.8

4.15.9

4.15.10

CODIGO : GPPR-014

GERENCIA . Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
SUB GERENCIA

UNIDAD

LUGAR DONDE SE INICIA EL PROCEDIMIENTO:

Sub Gerencia de Planificacién y Racionalizacion

DEPENDENCIA DONDE CULMINA EL PROCEDIMIENTO:
Gerencia Municipal

FINALIDAD:

Realizar el control correspondiente a los documentos de gestion, a fin de que
estos se mantengan actualizados para un correcto desempefio de la
Municipalidad Distrital del Cerro Colorado, de conformidad a las Reglas
Bésicas y Lineamientos que deben observar las entidades del Sector Publico.

BASE LEGAL

e

e Ley N° 28411 N° 30225 “Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto”

e Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

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

¢ LeyN°27972, "Ley Orgénica De Municipalidades".

¢ Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal en curso.

e Otras normas especificas cuando asi lo amerita la naturaleza del proceso
de Seleccion.

e Presupuesto Municipal Vigente.

REQUISITOS

e Planificacion.

Programacion de necesidades.

Elaboracién de los documentos de gestion

Modificacién y actualizacion de los documentos de gestion
Disponibilidad de recursos y fuente de financiamiento.

e ® ©® o

DURACION
e Total del procedimiento 75880 Minutos.
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4.15.11 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

CARGO/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | TIEMPO
PAROS RESPONSABLE
Sub Gerente de Planificaciéon vy
Racionalizacién recepciona resolucion
Sub Gerente (Sub auona‘l acion 1 cep >
o que aprueba directiva del TUPA 'y
Gerencia de . i - )
1 . 9 solicita a Especialista elaborar los 480
Planificacion y ] ) . ap ;
. . 1 formatos para recabar informacién de los
Racionalizacion) . i . .
procedimientos realizados en cada unidad
organica
Especialista Especialista encargado elabora formatos
5 (Gerencia de y entrega a Sub Gerente de Planificacion 960
Planificacion y y Racionalizacién para su revision y
Racionalizacion) opinién
Sub Gerente de Planificacion 'y
Racionalizacién revisa formatos y envia
Sub Gerente . -
(Gerencla d& formatos e informe multiple a las
3 : s unidades orgéanicas de la Municipalidad 480
Planificacion y .
: . Distrital de Cerro Colorado para
Racionalizacion) s )
exposicién y entrega de formatos en
encuestas
Especialista (Sub | Especialista, en coordinacion con el Sub
Gerencia de Gerente, comunican formato de
4 . ., .z 960
Planificacion y elaboracién de encuestas, para su llenado
Racionalizacién) | por cada drea
Especialista (Sub | Especialista coordina con oficina de
5 Gerencia de Informatica “guardado” de formatos de 430
Planificacion y elaboracién de TUPA, en el sistema
Racionalizacion) informético
Procede a colgar informacion en sistema
6 Informaética informatico de la Municipalidad Distrital 480
de Cerro Colorado
Asistentes Encarcglgado 1 dHe (Iijmdadest orgezimcells
7 encargados D itn e g a1 2400
(Unidsdes orggnicas) informacién  solicitada, isica y
virtualmente
Secretaria (Sub
g Gerencia de Asistente técnico — Secretaria recepciona 430
Planificacién y informe y entrega a técnico encargado
Racionalizacion)
Técnico (Sub Técnico recepciona formatos y en
Gerencia de coordinacién con el Sub Gerente de
9 2400

Planificacién y
Racionalizacion)

Planificacién y Racionalizacién proceden
a revisar, evaluar y validar la informacién
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brindada por las unidades orgénicas

Sub gerente envia a Gerente Municipal,

10 Sub Gerente los informes con observaciones para que 480
gerencia revise
1 Secretaria (Gerencia | Secretaria recepciona informes y entrega 430
Municipal) a Gerencia Municipal
Gerencia Municipal revisa los informes y
g .. metas programadas ara hacer las
12 Gerencia Municipal progt » P . 4800
observaciones y enviar a las unidades
orgénicas para su levantamiento
Secretaria (Gerencia . . : , .
13 . ( Registra y envia a las Unidades orgéanicas 960
Municipal9
5 Unidades orgénicas recepcionan
Aplstass expediente 1‘e%is n corri er}: /o
2 a /!
14 encargados pe ’ . ’ & Y 4800
: L. modifican y derivan a Sub Gerente de
(Unidades orgéanicas) - or ; 3 5y
Planificacion y Racionalizacion
Secretaria (Gerencia | Secretaria de Gerencia de Planificacidn,
15 de Planificacion, presupuesto y Racionalizacién recepciona 480
Presupuesto y informe corregido y/o modificado de las
Racionalizacién) | unidades orgénicas y entrega a técnico
Técnico consolida formatos de unidades
orgénicas, elabora proyecto final e
16 Técnico informe técnico y entrega a Sub Gerente 7200
de Planificaciéon y Racionalizacién para
su opinion
Su Gerente :
. Sub Gerente revisa, da V° B° y firma
(Gerencia de . ..
. ) informe técnico y eleva a Gerente de
17 Planificacién, . . 2400
Planificacidn, Presupuesto y
Presupuesto y . . s
. Y Racionalizacion
Racionalizacién)
Secretaria (Gerencia . : g .
. ( .. Secretaria de Gerencia de Planificacion,
de Planificacién, . . .
18 i presupuesto y Racionalizacion recepciona 480
Presupuesto y entrega a gerente
Racionalizacion) Y gaag
Gerente revisa, aprueba, Vvisa da
Gerente de ., » ap ’ y ¢
Planificacion opinién favorable. Entrega a secretaria
19 Precupuesto;/ para que mediante informe envie 7200
P royecto e informe técni sori
Racionalizacién P y ; e i cnico A ASeEOHA
Juridica para opinién legal
Secretaria (Gerencia
20 de Planificacion, Secretaria envia informe a Asesoria 430
Presupuesto y Juridica
Racionalizacion)
. , | Secretaria  de  Asesori idic
1 Secretaria Asesorfa | . . esaria.  Juridica
recepciona y registra. Entrega a Asesor 480

Juridica

Juridico
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Asesor Juridico emite opinién favorable

7200

22 Asesor Juridico de formulacién del TUPA y mediante
informe deriva a Gerencia Municipal
Gerente Municipal revisa la formulacién,
23 Gerente Municipal ap 11?bacién y evalugcién ciel OTUPA.y 7200
otorga su correspondiente V° B® y remite
a Secretaria General
24 Secretaria General Secretar?a TEREpUIGRL Y Fe’gistra‘ Y deri\f? . 7200
Secretario para elaboracién de resolucion
Alcalde firma resolucién y aprueba el
p 5 Alcaldia TUPA de la Municipalidad Distrital de 960
Cerro Colorado
Secretaria General promulga y gestiona la
26 Secretaria General | P ublice}cién que apruel;?a ¢l TUI,)A. Y 960
comunica a todas las unidades organicas
su implementacién
Secretaria (Sub
27 Ge.rencia de Recepciona documento y entrega a Sub 15
Planificacion y Gerente
Racionalizacion)
Consolida informacién y procede a
elaborar informe técnico final el cual es
Sub Gerente (Sub | firmado por Sub  Gerente de
28 Gerencia de Planificacién y Racionalizacién, Asesor 1440
Planificacion y Juridico y Gerente de Administracion y
Racionalizacion) Finanzas. FEleva a Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacién para V° B°
Secretaria (Gerencia
29 de Planificacion, Recepciona y registra documento. 15
Presupuesto y Entrega a Gerente
Racionalizacion)
Gerente de
30 Planificacion, Revisa informe y otorga V° B° envia a 1440
Presupuesto y Gerencia Municipal
Racionalizacién
31 Gerente Municipal ReVi.SE}, Y emi?e informe,‘ delvE @ 480
comisién de Regidores para dictamen
Comisién de Regidores emite dictamen
32 Regidores para su'debate en el Pleno y remite a 960
Secretaria General para que sea puesto en
agenda
33 Secretaria General S_ecretaria Qeneral coloca en agenda y es 1440
visto en sesion de concejo
34 Regidores Concejo Municipal aprueba ordenanza de 480
formulacion del TUPA de |Ia
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Municipalidad ~ Distrital ~de  Cerro
Colorado

35

Secretaria General

Elabora Ordenanza y entrega a Alcalde
para firma

1440

36

Alcaldia

Alcalde firma ordenanza que aprueba la
formulacién del TUPA de la
Municipalidad ~ Distrital ~de  Cerro
Colorado

480

37

Secretaria General

Secretaria General promulga y publica
(en portal web municipal, portal del
estado Peruano, Diario regional) la
Ordenanza que aprueba el TUPA de la
Municipalidad  Distrital ~de  Cerro
Colorado y comunica a todas Ias
unidades orgdnicas su implementacion

1920

38

Informaética

Jefe de Oficina de informatica procede a
colgar TUPA de la Municipalidad
Distrital de Cerro Colorado en el portal
de la Municipalidad y en el portal del
estado

480

39

Sub Gerencia de
Planificacién y
Racionalizacion

Sub  Gerente de Planificacion vy
Racionalizacién verifica la publicacién
del TUPA

15

Duracién Total del procedimiento en minutos

75880

4.15.12 FLUJOGRAMA
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