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PROCEDIMIENTOS:
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12.

ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL (PEI)

. EVALUACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEI)

. ELABORACION PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)

. EVALUACION TRIMESTRAL DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)
. MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO DE

ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)

. MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DEL TEXTO UNICO DE

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

. MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(MAPRO)

. MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DEL TEXTO UNICO DE SERVICIOS

NO EXCLUSIVOS NO EXCLUSIVOS (TUSNE)

\9. ROCESO DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO BASADO EN RESULTADOS
.PROGRAMACION, FORMULACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO

INSTITUCIONAL DE APERTURA (PIA)

CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO PARA LA EJECUCION
DEL GASTO

MODIFICACION PRESUPUESTAL EN EL NIVEL FUNCIONAL
PROGRAMATICO

-EVALUACION PRESUPUESTARIA

’ ‘ “14.CONCILIACION DEL MARCO LEGAL Y EJECUCION DEL PRESUPUESTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

1. ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL (PEI)

11 OBJETIVO:
"Buscar el alineamiento estratégico con los objetivos y politicas
establecidos en los planes territoriales sectoriales y nacionales,
teniendo en cuenta la pre imagen del Perti al 2030, asi como mantener
los lineamientos que guien el accionar de la institucion en el mediano
plazo”

1.2 RESPONSABLE:
- Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

1.3 BASE LEGAL:

- Ley N° 27658 - "Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado”.

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

- Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD. Directiva para la actualizacion
del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional.

- Decreto Supremo 004-2013-PCM, Guia para el Planeamiento
Institucional modificada con resolucién de Consejo Directivo N° 062-
2017-CEPLAN/PDC.

- Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 053-2018-

CEPLAN/PCD
REQUISITOS
- Lineamientos para elaboracion del PEI
DURACION
- 136 dias habiles
Contador de Recursos
/C\ Recursos identificables
DeSCFipCién 5 Personal Directo
N
46 15 Centrode| J [2|2/= 3 g 3
- o 3 Q. [\ O
n7i o © o c
. i3 Actividad | & |2 (S| 2| 2|=z|< 5| <
Actividad AHNHEIFIEIE IR
QO |ole|s|e|hi|e|g|5|5
= |S5(8|8|8|°|E ® | O
20| 8|8 S 3
z, O |ln | O $ N
Elaborar informe para
1 conformar la Gerencia de 10 1
Comisidn Técnica de P.Ppto
Planeamiento.
) !)envarytraslad’arel Aleatdls 5 1
informe a Alcaldia
3 Rec.tbnr, registrary Alcaldia 5 1
derivar exp.
Tiempo de espera por 2
Icald 960
4 | disponibilidad A
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Contador de Recursos

E Recursos identificables
Descripci()n 5 Personal Directo
N
d5la Centrode| S |8]2ls|=| [E] |=
- | 2 sl 2 @
Actividad | 2 || |8|€|2|2|.|3]|s
s 1) B .g = Z < )] 8 O
Actividad £ o S| 3|g|2 2
.g o g = e © 8 © £
Q0 e|le|s|2lu|2|Z|8|¢8
H[E|2|8|&|°|3 2|°
5| 8|2|8 5 3
Evaluar informe y
propuesta del equipo Alcaldia 25 1
técnico PEI
Elaborar resolucion
d f i0 |
ec?r},orrrjaC{on dela Alcaldia 20 1
comision técnica del
PEI
Revi i
evisar yrmar Alcaldia 5 1
resolucion
Derivar, trasladary
notificar a los
integrantes de la Alcaldia 5 1
Comision Técnica de
| Planeamiento.
=~/ TRecibir Resolucién de
conformacién de Comisidn Técnica 5 1
Comisidn Técnica
Tiempo de espera por Gerencia de
10 disponibilidad P.Ppto 0
Programar taller de
capacitaciony
sensibilizacién para la Gerencia de
. 30 1
elaboracidn del PEl y P.Ppto
derivar a Gerencia
Municipal
Elaborar
memorandum Gerencia
i - 10 1
multiple Municipal
comunicando Taller
Revisar y firmar Gerencia
13 X .. 2 1
memorandum Municipal
Derivar y trasladar a Gerencia
14 |las Gerencias de la - 5 1
entidad P
Tiempo de espera por | Gerencias de la
: 2400
15 disponibilidad entidad
16 Desar.rolléftallerde Gerencia de 240 1
capacitaciony P.Ppto
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Pasos

Descripcion
de la
Actividad

Centro de
Actividad

Tiempo (Min)

Contador de Recursos

Recursos identificables

Personal Directo

Asistente de G.P.Ppto

Gerente de P.Ppto
Secretaria de G.M
Gerente Municipal
CEPLAN
Secretaria de Alcaldia
Alcalde
Secretaria General

Comision

sensibilizacion para la
elaboracién del PEI.

Elaborar el Plan
Estratégico
Institucional - PEl, en
base a los
lineamientos del
CEPLAN.

Gerencia de
P.Ppto

43200

[y
00

Remitir propuesta PEI
por correo
electrénico a CEPLAN
para su revision y
validacion.

Gerencia de
P.Ppto

[{=]

N TviofZ

Tiempo de espera por
disponibilidad

CEPLAN

14400

Recibir y socializar
opinion favorable de
CEPLAN a la Comision
Técnica.

Comisién Técnica

60

= | Elaborar informe

solicitando la
aprobacioén del PEI,
adjuntando el
proyecto de
Resolucién de
aprobacion.

Gerencia de
P.Ppto

480

Derivar Resolucion
para V°B° por parte
de los integrantes de
la Comision.

Gerencia de
P.Ppto

DarV°B°ala
Resolucion de
aprobacién del PEI.

Comision Técnica

20

Derivar y trasladar a
Alcaldia para firma de
Resolucion.

Gerencia de
P.Ppto

25

Recibir y registrar
expediente.

Alcaldia
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Contador de Recursos

? Recursos identificables
Descripcién 5 Personal Directo
N
. Centro de o l8lelslx g =
- o : o [
5 -3 ACtiVidadQ%&g%zgm%g
Actividad NI EIFIEIEINAE
O Ilz|9|s Ll s 8| L8|E
— e8|l 2|lw | 2|ZF| 8|0
(5|5 |8|&|°]|8 ° | O
2| 5|88 & 8
'z, Oo|ln| O 3 17}
Tiempo de espera por Alcaldia 960
disponibilidad
Revisar y firmar
Resolucién de Alcaldia 240 1
aprobacion del PEL.
Derivar y trasladar a
Gergncna .d,e Alcaldia 5 1
Planificaciény
Presupuesto.
Recibir y registrar Gersnciade 5 1
yreg P.Ppto
Tiempo de espera por Gerencia de 960
disponibilidad P.Ppto
Coordinar con las
oficinas de Imagen y
31 | Institucional e \GRPEHCA: 25 1
; ~ P.Ppto
informatica para su
difusion y publicacidn.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

2. PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL (PEI)

21 OBJETIVO:
- "Evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos estratégicos
establecidos en el PEI, para cumplir con la misién y objetivos de la
politica institucional "

2.2 RESPONSABLE:
- Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

2.3 BASE LEGAL:

- Ley N° 27658 - "Ley Marco de Modernizacién de la Gestiéon del
Estado”.

- Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema WNacional de
Planeamiento Estratégico.

- Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD. Directiva para la actualizacion
del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional.

- Decreto Supremo 004-2013-PCM, Guia para el Planeamiento
Institucional modificada con resolucién de Consejo Directivo N° 062-

2017-CEPLAN/PDC.
- Resolucién de Presidencia de Consejo Directivo N° 053-2018-
CEPLAN/PCD
REQUISITOS:
- Plan estratégico Institucional
DURACION
- 30 dias habiles.
Contador de Recursos
— Recursos identificables
L= Personal Directo
eii? Centro = [ o
Descripcion de la A ol2lel=|® S
Vi . Qo |& 088 lw|s
Aliiad Actividad| € || |5|2|8|E|8 |8
O |5|z(5/2/88|g| 8
—|5|8|8|8/2|7 %
218188 2
< »
Determinar la necesidad de ;
. = Gerencia de
1 |cumplimiento de objetivosy P.Ppto
acciones estratégicas 180 1
Elaborar informe conteniendo los
2 lineamientos de a cuerdo al Gerencia de 10 1
CEPLAN y conformacion del P.Ppto
comité PEI
Elaborar carta multiple solicitando
3 avances a las gerencias con Gerencia de 10 1
respecto al PEl, deriva a gerencia P.Ppto
para revision y firma

010




o
O
o
o
L
N
g
O
g
o D
Q | . Conta
Scr'pCié - - dor de Recu
9 A n de I C = cursos id e
! a e = identifi
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n ad de s Personal Di =
ire
: Activid g E% 4F Cto
o ad| € AHE : :
(6] c 8 g
" (Ij)erivaryTra g-) § | g é ‘g | g
- g .=
" e la entid sladar a las |_ 5 : i ‘9: % w |
@ ad gerencias E | i% il | |
Recibir, regi u: | T | | | g
et nciad ! i
- - rar y deriv E e |
- .Ppto o
a diSpo?'t?b?ﬁdespera por it iy 5 | $
., Elaborar 'l ad ; entidad a
: - Pg"forme e erencias de | ;
@ Trasladar e b G — a
x de planifi y derivar - e o |
‘ nificacié . . . -
' = s — entidad
\ ecibir y reg | :
‘ Q - registrar ent!as -
; |.empo de : . 1
: ‘ o erencia =
" ponibilid o :
Consolid o & |
Q ki :;' I_a informacio TEe” 5
n e e o g |
‘ ucion d i )
: e oyect :
’ probacid °| ©
} : rove erenci
r | ciad
" rareli P |
sk informe de .
Q D evaluacion ’
eriva .
‘ ry trasladar — |
- Recibir y regi 10
" : registrar exp =
iempo d ' |
: disponibf - Gerencia 5
- ilidad e =
16 Revisar G E 5 |
, e
Q fustead Ilaborar info Merenda
: o — unici 1
— rivar a Al 5 2
- caldia et -
9 a nc
raslad an |a
9 : . unicipal
: Recibir i = .
y regis =
. trar e o
19 - N nicipal 1
A dismpo de esper A 5
" ; ponibilidad e = |
" 20 irmar
_ y deriv 5
: publicacién e .
) 1440 :
Q caldia
Q 5
)
1
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—~~
é Personal Directo
L Centro | =
Descripcion de la 2lols|g 3
i de | 8|5|&|5|8 5| |3
; : = 8 <
Actividad Actividad| £ 1812825 el
cluviaa w%,gEggvg
D 52| 5leg|3|els
z ©
Flzl2lg|8(e| |
s | O 0| O )
< »n
Derivar y trasladar a G. P. Ppto .
. o Alcaldia
para que coordine publicacion 5 1
_ . Gerencia de
Recibir, registrar exp P.Ppto < 1
Tiempo de espera por Gerencia de
disponibilidad P.Ppto 960
Coordinar con las oficinas de :
- : s Gerencia de
Imagen Institucional e informatica P.Poto
para su difusion y publicacion P 30 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

3. PROCEDIMIENTO: ELABORACION PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)
3.1 OBJETIVO:
"Operativizar el Plan Estratégico Institucional a través de actividades
productos, proyectos y metas programadas por cada unidad organica |

en el marco de la politica nacional, objetivos y acciones estratégicas
del PEI"

RESPONSABLE:
- Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

BASE LEGAL:

- Ley N° 27658 - "Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del
Estado".

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

- Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD. Directiva para la actualizacion
del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional.

- Decreto Supremo 004-2013-PCM, Guia para el Planeamiento
Institucional modificada con resolucién de Consejo Directivo N° 062-
2017-CEPLAN/PDC.

REQUISITOS:

- Directiva para la elaboracion del POI.

- Informes de las Unidades Organicas.

DURACION
- 60 dias habiles.

Contador de Recursos
Recursos identificables
= Personal Directo
» . = =
2 Descripcion de la Centrode | 5 |&/g|=|38 s
.. " i "la|lo|ls] el
P 2N Actividad Actividad | & /5/a|g|5 £/ 3|
®|3(°|el2|5|C°|%8
o) 21 i |G| &|=8
e 2 i [g|E|8|E|E|5|<
7 15|88 |%|8
~d B|O|B|O 4
< n
1 Formular los lineamientos para la Gerenciade
elaboracion del POI P.Ppto 1,180 1
Elaborar informe adjuntando los Gerenciade |
2 |, . . 10 1
lineamientos para su remisién a G.M P.Ppto
3 Derivar y trasladar el Expediente a Gerencia de
Gerencia Municipal. P.Ppto 5 1
- . . Gerencia
4 | Recibir, registrar y derivar exp. Municipal | 5 1
i : i Gerencia
5 | Tiempo de espera por disponibilidad Murilcinal 2400
6 Evaluar administrativamente el Gerencia
expediente y aprobar lineamientos Municipal 20 1
7 Elaborar resolucion de aprobacién de Gerencia 1 |
lineamientos del POI Municipal 15
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Contador de Recursos
Recursos identificables
£ Personal Directo
L 2 s g
Descripcion de la Centrode| J |£/g|=|3 =
o s . "la|lolE|ald
Actividad Actividad | 2 |G| |g|S|2|2| e
g 2| 8|=|2|5|3|3
= lolo|lms|e|c|s|2
|€|5|®|5|S|8|<
I
§ O|lo|o 5.;
Revisar y firmar resolucion Gerency
y Municipal 10 1
Derivar y trasladar el Expediente Gerejn.ua 1
Municipal 5
Recibir y registrar expediente Gevencis de
yree P P.Ppto 5 1
Tiempo de espera por disponibilidad ¥ nncia de
P bl P P.Ppto 480
Programar taller de socializacion con Gerencia de
todas las unidades organicas P.Ppto 30 1
Elaborar memorandum mdltiple Gerencia de
. comunicando socializacién P.Ppto 10 | 1
: - " Gerencia de
Revisar y firmar memorandum
P.Ppto 5 1
Derivar y Trasladar a las gerencias de la | Gerencia de
entidad P.Ppto 5 1
Recibir y registrar UHIDADES
yreg ORGANICAS | 5 1
: 5 = UNIDADES
Tiempo de espera por disponibilidad ORGANICAS | 7200
Desarrollar taller y dar a conocer ;
e N " Gerencia de
objetivos y finalidad de la elaboracion P_Poto
del POI 8 480 1
‘ - ity UNIDADES
19 | Tiempo de espera por disponibilidad ORGANICAS | 7200
; _ UNIDADES
20 | Elaborar POI (cada unidad organica) ORGANICAS | 1440 .
21 Elaborar documento para remision de UNIDADES
POI ORGANICAS | 10 1
. UNIDADES
22 | Derivary trasladar ORGANICAS g 1
—_— . Gerencia de
23 | Recibiry registrar exp. P.Ppto g i
24 | Tiempod ¢ disponibilitad. [ T oA de
iempo de espera por dispo P.Ppto 480
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g
®
g
~ Contador de Recursos
Q Recursos identificables
—
— ersonal birecto
- ; P | Direct
X 2 - L N 2 S
) 9 Descripcion de la Centrode | 5 &/ g|=|8 |3
: 5 T o 03 : Ol 5| o
~ © Actividad Actividad | 2 (5o |g| 2| €|,
n— E o o = (0] [0} o
T |33 |e|=|5|°|w
® = |lo|le| S| 2|5 8|2
o H|€|5|9|5|S|8&
g 2 3
(] Consolidar la informacién remitida de Gerencia de
) cada drea P.Ppto 2400 1
® Verificar techo presupuestal y realizar Gerencia de
'Q ajustes P.Ppto 1440 1
) 27 Priorizar el POI con las unidades Gerencia de
O organicas P.Ppto 1440 1
0 78 Elaborar el informe de aprobacion del Gerencia de
'3 N POI, proyectar resolucion y derivar P.Ppto 10 1
. %29 | Revisar y firmar Qerenda ge
' P.Ppto 5 G 1
&) 30 | Derivary Trasladar documento Ge;e:;:tzde g i
0 Recibir y registrar ex Gevendia
] yreg p: Municipal 5 1
o . SR Gerencia
m
‘ Tte po de espera por disponibilidad Municipal idao
Q 33 Revisar, elaborar informe de Gerencia
-~ aprobacion y derivar a Alcaldia Municipal 480 1
O Recibir y trasladar Gergn.ua
Municipal 5 1
‘ Q Recibir y registrar Alcaldia . g
o Tiempo de espera por disponibilidad Alcaldia
g 960
M 37 | Firmar y derivar para publicacién Alcaldia 5 1
® Derivar y trasladar a G.de P y Ppto para ,
(] 38 . N Alcaldia
gue coordine publicacion 5 1
. . . Gerencia de
® 39 | Recibiry registrar exp. P.Ppto . 1
. 2 ’ gz Gerencia de
é 40 | Tiempo de espera por disponibilidad P Ppto 480
' Coordinar con Secretaria General y sus
g a dependencias de imagen Institucional Gerencia de
Q para su difusion, e informdtica para su P.Ppto
~ publicacion 30 1
®
]
g 016
@




LTO

uppesjignd ns esed
Jeap A Jewul ey
» R m
ugi2e3|gnd aujpicod epraaag
anb esed 03dg A ‘g ap'D Jeauap Asens|Bay
e.epejsesn A Jeapaq v
Jeiap
L sensiBai Augiay SYONRD 2
£Pe3) (04 JLloge3 m
SSENSIE - SRS S S = _ S RS e — —i W
z
Q
ypedly upponjosa s g
£ JeAuap A upieqoide ap Jeul Alespay g
‘u auuoyul Jeloqepd ‘esinay m
A : o
| T M %
suapatl 104 p scwaweauy| | 0@ Jenip 5
Jepe|sen Jenuop AJeasiBoy 2 4epejsen ap upppeqode ap Asensiai euRaneg 0
Ao Asenuag ugponjosal sexoqe;3 19y w
- I 3
i e :
A H
GNP ™ pepRua e uperepos z
Jepejsen ﬁw.m__zg apsepuaiBseie | —| opuEDUWO) A ».,_a._ae .:N.g,s ayuols(s euosiag m
Aleuag ) Jepejseiy AJeauaq WpuEIOWAW J&IOGe[3 19122y IeAaq §
A | z 8| 2
nsesed B.&E&s IR 3
: 10429 Upioogep e g
a‘ugisnyip ns eed 1eAuap A ugianjosal 10d 13p kit 3p sajqesuodsas sojuRJweau)
M uopmasuvatew 3p | | sewalud‘seouptio spepun e s opunn st e S RPEES | || saweunp sojuaaugpezepos cpounfe aunp R |, gy i
sejauapuadap sns A |esauag 58|02 (0d 12 Jezuiouq 8 1eioqe)3 Iy A sesinay apJa)le) JewesSosg 104 [3p Ugioes0qea e <
oupa)seaan 3 saia|e ejouesag T SoHpURO] 5 PR

SIND0T 30 VAYABYIA

e .

!
N D Ea =,
o000 CoCO0OCOCOOCOOCECOOOCOCOOCOOOCOOOOOOOOCOEONOOSEOTOROOOTOT




20000000000 0000000000000000PRPFRPOPOCPRPOROIOPOROPOPOOROIIYIPOIIDPIITYY

P T

ME

Y

\e

2220
SZADAD
w

( Gerencia %24
o o
12 Municipal 2,

Ve Bo

&
.cS7
MAREZ

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

4. PROCEDIMIENTO: EVALUACION TRIMESTRAL DEL PLAN OPERATIVO

A
VO:\\

9

i

)

INSTITUCIONAL (POI)
41 OBJETIVO:
el POI"

RESPONSABLE:

BASE LEGAL:
- Decreto Legislativo N°
Planeamiento Estratégico.

- Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

1088, Ley del

Sistema Nacional

" Determinar el grado de cumplimiento de las metas establecidas en

de

- Directiva N° 001-2017-CEPLAN/PCD. Directiva para la actualizacion

del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional.

- Decreto Supremo 004-2013-PCM, Guia para el Planeamiento
Institucional modificada con resolucion de Consejo Directivo N° 062-

2017-CEPLAN/PDC.

4.4 REQUISITOS:

- Memorandum a las Unidades Organicas.
- Informes de las Unidades Organicas.

DURACION
- 30 dias habiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos

Recursos identificables

~
é Personal Directo
(o] ©
_— > Centrode | 7 |2/ 2|= |3 =
Descripcion de la Actividad - Qla|&|o|8|g|8
Actividad slelg|e|lf|<|e
E ) (] © s c % ke
Q| ° |0 |% 2 8
i— ([e|2(8|2lg|5]<
F15/8|8|e|ld|s
<
1 Determinar la necesidad de cumplimiento Gerencia de
de metas P.Ppto 180 1
Elaborar carta multiple solicitando ;
. Gerencia de
2 | avances a las gerencias con respecto al 10 1
P.Ppto
POI
3 Derivar y Trasladar a las gerencias de la Gerencia de
entidad P.Ppto 5 1
4 | Recibi ist deri Gerencias de la
ecibir, registrar y derivar exp. entidad 5 1
: : S Gerencias de la
5 | Tiempo de espera por disponibilidad entidad 4800
6 Elaborar informe de cumplimiento de Gerencias de la
metas en base al POl de cada area entidad 1440 1

018
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Contador de Recursos

Recursos identificables

—~
£ Personal Directo
Centro de | = | £ s
. v entro de A AE: 2
Descripcion de la Actividad . Qg |&|lo|g|g|8
Actividad | & |G| |g|E| €| <
& O 1%|°|5|8|o|S8
o8 3|e|2|5(°|w
= lol2|S|8|2|8|2%
F1S8|8|e|2|8
2. 8186 2
< n
Trasladar y derivar a la gerencia de Gerencias de la
planificacién y presupuesto entidad 5 1
- Gerencia de
R ]
ecibir y registrar P.Ppto 5 1
; : G Gerencia de
Tiempo de espera por disponibilidad P.Ppto e
Consolidar la informacidn de las dreas Gerencia de
usuarias P.Ppto 1440 1
Elaborar el informe de evaluacién del POI, .
> : Gerencia de
proyectar resolucion y derivar para P.Poto
aprobacién s 10 1
o Gerencia de
Recibir y trasladar P.Ppto 5 5
oo . Gerencia
Recibir y registrar exp. Municipa] 5 "
! - T Gerencia
Tiempo de espera por disponibilidad Municipal 1920
Revisar y aprobar informe de evaluacion Gerencia
de POl y derivar a Alcaldia Municipal 240 1
Derivar y trasladar Gergqcua
Municipal 5 1
Recibir y registrar Alcaldia
30 1
18 | Tiempo de espera por disponibilidad Alcaldia ae
19 | Firmar y derivar para publicacion Alcaldia 1 "
20 | Derivary trasladar Alcaldia = "
. : Gerencia de
21 | Recibir y registrar exp. P.Ppto s 1
22 | Tiempo de espera por disponibilidad Gerencia de P.Ppto -
Coordinar con Secretaria General y sus
23 dependencias de imagen Institucional Gerencia de
para su difusion, e informatica para su P.Ppto
publicacién 30 1
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5.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

PROCEDIMIENTO:

MODIFICACION  Y/O  ACTUALIZACION DEL

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF)
5.1 OBJETIVO:

"Regular el funcionamiento de la entidad Municipal de manera integral
logrando el desarrollo de las capacidades institucionales "

RESPONSABLE:

Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

BASE LEGAL.:

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, TUO de la ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General".

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

Decreto Supremo 004-2013-PCM, Guia para el Planeamiento
Institucional modificada con resolucién de Consejo Directivo N° 062-
2017-CEPLAN/PDC.

Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972.

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los "Lineamientos
para la Elaboracion y Aprobacion del Reglamento de Organizacion y

Funciones — ROF”
REQUISITOS:

- Informes sustentarios solicitando la actualizacién y/o modificacion, por
parte de las unidades organicas.
- Memorando de la Alta Direccion.

DURACION:
- 65 dias habiles.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Contador de Recursos
= Recursos identificables
E .
s Centro s Personal Directo
o Descripcion de la de - oslsl = 5 2
2 . e .. Q Qd.gw.g‘m (D<~_l
© Actividad Actividad| & |8 2[9/g 83| |50 <
o E | 2% o 585 8oL
= © | O ©
Q |5 L2832 8«‘2.93
- — -— 4 Y= %)
o ol 8" 5P |8l 20O
Ol | O (&) n| £
Identificar la necesidad de
1 | formulacién, modificacién y/o Area usuaria
actualizacion del ROF 15 1
Elaborar el Proyecto del Reglamento Sorciigiaile
2 | de Organizacion y Funciones - ROF de P Poto 1440
la Municipalidad. b 0 1
Elaborar la nueva estructura orgdnica | Gerencia de
3 -
de acuerdo a las funciones. P.Ppto 480 1
Solicitar la validacion de funciones .
: . Gerencia de
4 | por parte de los funcionarios, P.Poto 1
mediante informe P 10

021
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Contador de Recursos

Recursos identificables

E
Centro | = Personal Directo
Descripcion de la de N REEEERE 7 2/
Actividad Actividad| 2 |8 %02 8 g3 |&o<
BEEEEEEHEEE
=R k-
2 o 5| © 2 3 e
"1888°18° |33
<
Revisar y firmar. Sersntiaie
P.Ppto 2 1
. Gerencia de
Recibir y trasladar P.Ppto - 1
Tiempo de espera por disponibilidad Unida.d =
orgénicas 3840
Revisar y emitir informe de validacién Unidades
del ROF organicas 2400 1
Recibir y registrar los informes de Gerencia de
25 ke 1
validacion P.Ppto 5
_Elaborar el proyecto de ordenanza Gerencia de
‘| que aprueba el ROF P.Ppto 20 1
Elaborar el informe técnico -
sustentario de la necesidad de Gerencia de
formulacién, modificacién y/o P.Ppto
actualizacion del ROF 180 1
Visar y derivar a Gerencia de Asesoria | Gerencia de
Juridica para opinion legal P.Ppto 20 1
; Gerencia de
Derivar y trasladar P.Ppto 3 1
Gerencia de
Recibir y registrar Asesoria
Juridica 3 1
Gerencia de
15 | Tiempo de espera por disponibilidad Asesoria
Juridica 900
Revisar y elaborar informe de opinién | Gerencia de
16 | legal. Visar y derivar a Gerencia Asesoria 1
Municipal Juridica 45
Gerencia de
17 | Derivar y trasladar Asesoria
Juridica 5 1
18 | Recibir y registrar Si:]ei:;::' 3 1
- e Gerencia
19 | Tiempo de espera por disponibilidad Mimnicipal 1440
20 Revisar, visar y derivar a Sec. General Gerencia
para aprobacion en concejo. Municipal 25 1
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Contador de Recursos

Recursos identificables

< .
Centro = Personal Directo
Descripcion de la de M EEEERE 8 2 -
s . e =, = [} :
Actividad Actividad| 2 |8 2|02 88| |50
E Q ® Tl 3| ® 3 (:B o ) 'qU,
) 5“'?%5%%8.‘!«:
= | 8 C oS o T ©
= 132255838 <35
‘ o 8 o/ %] § @ gl 2| @
O|ln|l O O n| <
Gerencia
21 | Derivary trasl
erivar y trasladar Municipal 5 1
. Secretaria
Recibir y regist
ibir y registrar General . 1
Secretaria
Tiempo r i ibili
empo de espera por disponibilidad oot A5
Revisar, visar y agendar la aprobacion
de la formulacién, modificacién y/o ,
s g » Secretaria
actualizacién del ROF en sesidn de General
concejo, donde el Gerente de P.Ptto
- | sustenta. 30 1
~,| Tiempo de espera para elaboracién ;
. L. Consejo
del dictamen y aprobacién por el .. 4800
- < e Municipal
concejo municipal
Consignar en acta de concejo la .
o Secretaria
aprobacion y/o proyectar acuerdo de 120
. General
concejo 1
Proyectar la ordenza que aprueba el Secretaria
ROF de la entidad General 15 1
Derivar para firma del alcalde reGrEtatia
General 5 1
Recibir y derivar para firma Alcaldia . ¥
30 | Tiempo de espera por disponibilidad Alcaldia Ao
31 Vasar, Flr‘r’nary derivar para Alcaldia
publicacién 30 1
32 | Derivar y trasladar Alcaldia . 1
33 | Recibir y registrar ex Secreiatia
yreg P General 5 1
: E Secretaria
34 | Tiempo de espera por disponibilidad il ok
Coordinar Gerencia de Planificacion y
35 Pptoy las oficinas de Imagen Secretaria
Institucional para su difusion, e General
informatica para su publicacion 30 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

6. PROCEDIMIENTO: MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DEL TEXTO UNICO
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO:
"Compilar los procedimientos administrativos a iniciativa de parte y
servicios prestados en exclusividad establecidos previamente
mediante Ley, Decreto Legislativo, Decreto Supremo y Ordenanza
Municipal; promoviendo la formalidad y la estandarizacién "

RESPONSABLE:
- Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

6.3 BASE LEGAL:

- LeyN° 27658 - "Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado”

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, TUO de la ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General".

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

- Decreto Supremo 004-2013-PCM, Aprueba la Politica Nacional de

Modemizacion de la Gestion Publica.

Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972.

REQUISITOS:

- Informes sustentarios solicitando la actualizacién y/o modificacién, por
parte de las unidades organicas.
- Memorandum de la Alta Direccion.

6.5 DURACION:
- 150 dias habiles.

6.6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

T
7N ordes ] TON
14 oy 2 1)
SUPE, 0 2]
o ~ J,
§
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MARCOS

7. PROCEDIMIENTO: MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

OBJETIVO:
- "Regular el funcionamiento de la entidad Municipal de manera integral
logrando el desarrollo de las capacidades institucionales "

RESPONSABLE:
- Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

BASE LEGAL:

- Ley N° 27658 - "Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado”

- Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, TUO de la ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General".

- Decreto Supremo 004-2013-PCM, Aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestiéon Publica.

- Ley Orgéanica de Municipalidades Ley N° 27972".

REQUISITOS:

- Informes sustentarios solicitando la actualizacién y/o modificacion, por
parte de las unidades organicas.
- Memorandum de la Alta Direccion.

DURACION:
- 120 dias habiles.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Contador de Recursos
Recursos identificables
= Personal Directo
c
L Centro = | £ = -2 _E
Descripcion de da =1 f E‘i | E|,|8 3 5 <2
la Actividad ez Q. PO - M T = ElE|<| ]| 8|lole
Actividad | €& |g(g|5 (2|82 |8|2|S| 2|3
- |e|le|s|2lc|el8|lZ|&|C|S
F |2/5|®8|5|5|8|=s 56|82
2ls|8|l8|%|5|8 clZ|3
B