“ANO INTERNACIONAL DEL TURISMO SOSTENIBLE PARA EL DESARROLLO"
“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO"

MURNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
LEY ORGANICA 27972 DEL 26-05-2003
LEY 8230 DEL 03-04-1936

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIRAL N° 32 ] - 2017-GMIMPMN

Moquegua,

VISTOS:

El Informe legal N° 071-2017-GAJ/MPMN, Informe N°13-2017-JMMB -SPPPRIGPPIGMIMPMN, Informe N° 070-2017-
SPPPRIGPP/GMIMPMN, Informe N° (72-2017-GPPIGM/MPMN: ¥

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con el articulo 194° de la Constitucién Politica del Perli, concordante con los articuics | v Il del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, es el érgano de gobierno
prometor del desarrollo focal, con personeria juridica de deracho pubiico y plena capacidad para el cumplimiente de sus fines, que goza de
aulonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, siendo el Alcalde su representante legal y maxima
autoridad administrativa.

Que, conforme 2 lo dispuesto en el inciso 6), del articule 20°, concordante can lo dispuesto en el articulo 43° de la Lay
N® 27572 Ley Organica de Municipalidades, prescriben como una de ias atribuciones de! Alcalde la de dictar Resciuciones de Alcaldia, por
as cuales se aprueba y resuelve, los asuntos de caracter administrativo; sin embargo, también e} articulo 74° de Ia Ley N° 27444 Ley de
rocedimiento Administrativo General le permite desconcentrar competencias en los drganos jerdrquicamente dependienies de dicha
Alcaldia,

Que, conforme al articulo 39° de la Ley N° 27972, “Ley Organica de Municipalidades’, estatlece que las Gerencias
resuglven {os aspestos administrativos a su cargo, a través de Resoluciones y Directivas.

Que, segln la Ley N° 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General", establece en el articulo 72° numeral
72.1° “Los titulares de los drgancs administrativos pueden delegar mediante comunicacién escrita la firma de actos y decisiones de su
compeltencia en sus inmediatos subaltemos, o a los Hitulares de los brganos o unidades administrativas que de ellos dependan, salvo en
£aso de resoluciones de procedimientos sancionadores, o aquéllas que agotan fa via adminisirafiva™

Que mediante Informe N° 13 - 2017 - JMMB-SPPPR/GPP/GM/MPMN, de fecha 26 de enero del 2017, el Area de
Racionalizacién de la Sub Gerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacion, ha sefialado que el presente Manual de
Procedimientos Administrativos en adelante MAPRO de Ia Gerencia de Planeamiento y Presupuesto (GPP) ha sido revisada, magificado y
actualizado, del proyecto que fuera proporcionado en medio digital, y que no fuera aprobado en su debida oportunidad, en coordinacion con
cada uno de los responsables de sus procedimientos o 1o que fusron designados para tal fin y que en sefiat de conformidad procedieron a
las visaciones correspondientes, por lo que ha solicitado la aprobacion del Manual de Procedimientos Administrativos, ¢ mismo que
contempla los siguientes procedimientos administrativos que a continuacion se detallan:

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS AREA DE RACIONALIZACION

- 01-SPPPR/GPP: FORMULACION , ELABORACION , ACTUALIZACION Y APROBACION DE DIRECTIVAS
INSTITUCIONALES

- 02-3PPPRIGPP: FORMULAGION , ELABORACICN , ACTUALIZACION Y APRCBACION DEL REGLAMENTO
DE ORGANIZACION Y FUNCICNES (ROF) INSTITUCIONAL

- 03-SPPPRIGPP: FORMULAGION, ELABORACION, ACTUALIZACION ¥ APROBACION DEL CUADRO PARA
ASIGNACION DE PERSONAL (CAP) - PROVISIONAL

- 04-SPPPR/GPP: FORMULAGCION, ELABORACION, ACTUALIZACION Y APROBACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

- 05 SPPPRIGPP: FORMULACION, ELABORACION, ACTUALIZACION Y APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

- 06-SPPPR/GPP: FORMULACION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION DEL TEXTO UNICO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

- G7-SPPPRIGPP: ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL PLAN DE DESARROLLO INSTITUCICNAL (PDI)
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- 08-SPPPRIGPP: FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)

- 09-SPPPR/GPP: EVALUACION DEL PLAN CPERATIVO INSTITUCIONAL (PO

- 10-SPPPR/GPP: ELABORAC!ON DE LA MEMORIA ANUAL DE GESTION DE LA MUNICIPALIDAD

- 11-SPPPR/GPP: ELABCRACION DEL INFORME RENDICION DE CUENTA DEL TITULAR A LA CONTRALORIA
- 12-SPPPRIGPP: CREACION DE MUNICIPALIDADES DE CENTRQS POBLADOS

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS: AREA DE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO;

- 13-5GPPPRIGPP: Proceso de Presupuesto Participativo

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS: SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y HACIENDA

- 01-SPH/GPP: FORMULACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA {PIA)

- 02-SPH/GPP: CONSCLIDACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE
APERTURA A NIVEL PROVINCIAL

- 03-SPH/GPP: INCLUSION DE SALDOS DE BALANCE EN EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA

- 04-5PH/GPP: MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL - FUNCIONAL PROGRAMATICO

- 05-SPH/GPP: CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

- 0B-SPH/GPP: REGISTRO PRESUFUESTAL Y FINANCIERO DEL GASTO

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS: SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES:

- 001-SPUGPP: EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA FASE DE PRE iNVERSION (NIVEL
DE ESTUDIO: PERFIL SIMPLIFICADO

- 002-SPI/GPP: EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA FASE DE PRE INVERSION (NIVEL
DE ESTUDIO: PERFIL)

- 003-SPI/GPP: EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA, FASE DE PRE INVERSION (NIVEL
DE ESTUDIO: FACTIBILIDAD)

- 004-5PI/GPP: REGISTRO DEL INFORME DE CONSISTENCIA ENTRE EL ESTUDIO DEFINITIVO Y EL PIP
VIABLE

- 005 -SPI/GPP: VERIFICACION DE VIABILIDAD (PERFIL SIMPLIFICADO, PERFIL Y FACTIBILIDAD)

- 008-SPI/GPP: ACTIVACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA EN EL BANCOS DE PROYECTOS

- 007-SPI/GPP: REGISTRO DE VARIACIONES EN LA FASE DE INVERSION

- 008-SPIGPP: REGISTRO DE LAS MODIFICACIONES NO SUSTANGIALES DE LOS PROYECTOS EN LA
FASE DE INVERSION SIN EVALUCION

- 0D9-SPI/GPP: REGISTRQ DE LAS MODIFICACIONES NO SUSTANCIALES DE LOS PROYECTOS EN LA
FASE DE INVERSION POR ACTUALIZACION DE PRECIOS Y PROCESOS SELECTIVOS

- 010-SPI/GPP: SEGUIMIENTO A LA RELACION DE PROYECTQS PRIQRIZADOS

- 011-SPIGPP: CAMBIO DE UNIDAD EJECUTORA

Que, mediante Informe N° 07G-2017-SPPPRIGPP/GMIMPMN, de fecha 30 de enero del 2017, del Sub Gerente de
Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacion, ha remitido dos anillados del Manual de Procedimientos Administrativos de la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto, en los cuales se describen las actividades y flujogramas de cada una de las dreas que pertenecen a dicha
gerencia, en alencion a ello con Informe N° 72-2016-GPP/GMIMPMN, de fecha 31 de diciembre del 2017, la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto ha remitido la propuesta del MAPRO para su aprobagion, el misme que indica que ha sido formulado bajo los lineamientos y
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nomas vigentes, contemplando el procedimiento administrativo y flujogramas del Area de Racionalizacion, Area de presupuesto
Participative, Sub Gerencia de Presupuesto y Hacienda, sub Gerencia de Programacioén e Inversiones.

Que, mediante Informe Legal N° 071-2017-GAJ/MPMN, de fecha 03 de febrero del 2017, del Gerente de Asesoria
Juridica, es de opinion: procedente aprobar el "Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO" de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto;

Que, el Manual de Procedimientos {(MAPRO), es un documento descriptivo y de sistematizacion normativa, que
ademds tiene un caracter instructivo e informative, contiene en forma detallada, as acciones que se siguen en la ejecucion de los
procesos generados para el cumplimiento de las funcionas y deberan guardar coherencia con los respectivos dispositivos legales yio
administrativos, que regulan el funcionamiento de la entidad. Ademas sirven como elementos de anilisis para desarrollar estudios de
racionalizacion, asimismo, el Manual incluye los cargos o puestos de trabajo y fas Unidades Organicas que intervienen en el proceso,
precisando su responsabilidad y participacion.

Que, e Manual de Procedimientes Administrativos (MAPRQ) tiene como objglivo 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 establecidas en e Reglamento ¢e Organizacion y Funciones ROF, Manual de
Organizacion y Funciones y la Ley Organica da de Municipalidades, siendo de cumplimiento obligatorio para tadas las unidades organicas
confermantes de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto en lo que les corresponda.

Que, el presente caso el Manual de Procedimientos Administrativo MAPRO, es un instrumento interno de caracter
normativo de la MPMN, el misme que ha sido revisado verificado por las areas competentes (Gerencia de Planeamiento y Presupuesto) tai
como se evidencia con los vistos correspandientes, y estando de acuerdo con las opiniones favorables en el Informe N° 13 - 2017 - JMMB-
SPPPR/GPPIGM/MPMN, del Area de Racionalizacion de la SPPPR, el Informe N° 070-2017-SPPPR/GPPIGM/MPMN, del Sub Gerente de
Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacién, y el Informe Legal N° 071-2017-GAJMPMN,;

Que, ef numeral 20° del articulo 20° de la ley N° 27972- Ley Orgéanica de Municipalidades, sefiala que el Alcalde
puede delegar sus atribuciones adminisirativas en el Gerente Municipal, bajo cuya direccidn y responsabilidad ests la sdministracion
municipal; facultades que se ha delegado a través de la Resolucion de Alcaldia N° 1283-2015-A/MPMN de fecha 23 de noviembre el 2015,
la misma que en su articulo 1° numeral 28°, establece la facultad de aprebar las Direclivas y documentos de caracter normativo necesarios
para conducir la gestion técnica, financiera y administrativa de fa Municipalidad, por [0 que como mejor proceda en Derechc.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el “MANUAL DE PROCEDIMIENTCS ADMINISTRATIVOS" de la Gerencia De
Flaneamiento y Presupuesto.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia de la Informacion y Estadistica |a publicacion de la
presente Resolucién en la pAgina WEB de |a Municipalidad.

ARTICULO TERCERQ.- NOTIFICAR |a presente Resalucién acompafiada de dos anillados al Area de Ragionalizacion
y deméas unidades Organicas de dependientes de |z Gerencia de Planeamiente y Presupuesto, ademés de notificar a las gerencias
administrativas para su conocimiento,

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO} es un documento basico de gestion
interna que uniforma, reduce, simplifica y unifica la informacidn relativa al tramite de peticion de los
servidores de la institucién y de los procedimientos internos. Al ser documento de gestion, asume el
caracter de guia para todas las actividades dentro de ella. Su formulaciéon ha requerido de la
participacion directa de los gerentes, subgerentes y personal técnico involucrado en los
procedimientos administrativos del area de su competencia y deben ser conscientes que las
actividades reguladas en el MAPRO para la realizacidon de sus procedimientos no son de caracter
indefinido sino de caracter temporal; por cuanto los cambios tecnoldgicos y la legislacion variante nos
obliga a redisefiarlo en sus etapas, actividades, tiempo y competencias resolutivas; por ello debe
existir un constante compromisoc de seguir trabajando conjuntamente ya que mejorado e
implementado los procedimientos administrativos  contribuimos a potencias la administracion
municipal, contribuyendo asi a alcanzar los fines y objetivos gque la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto.

En el Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO, se han establecido e identificado
las denominaciones funcionales de los cargos del personal, sin importar su modalidad contractual o
laboral, por lo que los mismos responden a responsabilidades y funciones declaradas en documentos
complementarios como el Manual de Organizacion y Funciones — MOF y genéricamente en el
Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF

El presente Manual de Procedimientos Administrativos contiene en forma detallada y secuencial Iis
etapas, instancias, acciones que se realizan en los procedimientos administrativos, buscando elimi@

los tramites innecesarios, pérdida de tiempo y plazos excesivos; es decir, tratando de superar algun

ALEA

debilidades existentes y mejorar las fortalezas de acuerdo a los cambios y necesidades

GO | ABEA DF BACION
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OBJETIVOS:

»

»

>

Normar y orientar el proceso, para la elaboraciéon del Manual de Procedimientos en ta Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto

Proporcionar a la entidad de un instrumento descriptivo y de sistematizacién nomativa que contribuya al
logro de una gestién agil, moderna y eficiente.

Estandarizar la realizacién de las actividades y los pasos, proporcionando mayor seguridad en los tramites
0 gestiones que se realicen en la entidad vy |a seguridad juridica necesaria para la toma de decisiones

ALCANCE:

El presente manual de procedimientos es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades organicas
conformantes de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto en lo que les corresponda

BASE LEGAL

»

Y V. ¥V ¥V VY

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N°® 27658, ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
Ley Marco del Emplec Pablico N° 28175

Ley N° 29060, ley del Silencio Administrativo

Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Crganigrama Estructural y el Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, Aprueba la directiva N° 002-77-INAP/DNR, que norma el
proceso de formulacion, aprobacion, difusién y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de las
Entidades de la Administracién Publica.

Resolucién de Alcaldia N° 00378-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de
fa Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

Resolucién de Gerencia Municipal N° 421-2009-GM/MPMN que aprueba la directiva “Normas
Procedimientos para la Formulacion, Elaboracién, Actualizacién y Aplicacion del Manual
Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

0 | ARER DE RACIONALIZACION: ..
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VIGENCIA
El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacion, dispuesta por Resolucion de Alcaldia
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS AREA DE RACIONALIZACION

> 01-SPPPR/GPP: FORMULACION , ELABORACION , ACTUALIZACION Y APROBACION DE
DIRECTIVAS INSTITUCIONALES

> 02-SPPPR/GPP: FORMULACION , ELABORACION , ACTUALIZACION Y APROBACION DEL
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF) INSTITUCIONAL

> 03-SPPPR/GPP: FORMULACION, ELABORACION, ACTUALIZACION Y APROBACION DEL CUADRQ
PARA ASIGNACION DE PERSONAL (CAP) - PROVISIONAL

» 04-SPPPR/GPP: FORMULACION, ELABORACION, ACTUALIZACION Y APROBACION DEL MANUAL
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES {MOF)

> 05- SPPPR/IGPP: FORMULACION, ELABORACION, ACTUALIZACION Y APROBACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO)

> 06-SPPPR/GPP: FORMULACION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION DEL TEXTO UNICO DE

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

07-SPPPR/GPP: ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL PLAN DE DESARROLLO

INSTITUCIONAL (PDI)

08-SPPPR/GPP: FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL {POI)

09-SPPPR/GPP: EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)

10-SPPPR/GPP: ELABORACIGN DE LA MEMORIA ANUAL DE GESTION DE LA MUNICIPALIDAD

11-SPPPR/GPP: ELABORACION DEL INFORME RENDICION DE CUENTA DEL TITULAR A LA

CONTRALORIA

12-SPPPR/GPP: CREACION DE MUNICIPALIDADES DE CENTROS POBLADOS

YV VY A7
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s Municipalidad Provincial

3 MARISCAL NIETO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Gerencla de Planeamiento y Presupuesto FORMULACION , ELABORACION , ACTUALIZACION Y
Area de Racionalizacidn APROBACION DE DIRECTIVAS INSTITUCIONALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

FORMULACION, ELABORACION, ACTUALIZACION Y APROBACION Cadigo:
DE DIRECTIVAS INSTITUCIONALES 01 SPPPR/GPP

Organo GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
SUBGERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO Y RACIONALIZACON

Denominacion :

Competente : AREA DE RACIONALIZACION

Estado : Actual | | Propuesto X
Tiempo de Duracién : |3 dias, 6 horas, 15 minutos

Clasificacion : Sustantivo | Adjetivo X

» Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

> Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General.

» Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Organigrama Estructural y el
Reglamento de Organizacién y Funciones de {a Municipalidad Provinciat de Mariscal Nieto.

Base Legal : > Resolucion de Alcaldia N° 00379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manuat de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

» Directivaz NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, ACTUALIZACION,
TRAMITACION Y APROBACION DE DIRECTIVAS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
MARISCAL NIETO" aprobada mediante Resolucion de Gerencia Municipal N® 012 -2007-GMMPMN

Objetivo Establecer el Procedimiento para la Formulacién, Elaboracién y Actualizacion de una Directiva Interna
Anteproyecto de directiva presentada por las diferentes Unidades Orgénicas de 1a Municipalidad
Requisitos Provincial de Mariscal Nieto, adjuntando sustento técnico - legal que respalde al anteproyecto
Elaborado por: AREA DE RACIONALIZACION
CARGO DIAS
N? DESCRIPCION MINUTOS
RESPONSABLE
1 UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

Remite propuesta o anteproyecto de directiva via documento (informe,
Memorandum) segin comesponda elaborado de acuerdo a los lineamientos

gelr)entel J Jefe d contemplados en la Directiva Normas y Procedimientos para la Formulacion
U:ic?aedre(')‘rt-; éniec: € | Actualizacion y Actualizacién y Aprobacion de directivas, para su evaluacién y

revision

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTYO
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GERENCIA DE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO

Recepciona, registra en el sistema de tramite y pone a consideracion del

Secretaria Gerenle 5
Gerente de Toma conocimiento del contenido de la propuesta o anteproyecto de directiva y
Planeamiento y mediante proveido deriva a la Subgerencia de Planes, Presupuesto 10
Presupuesto Participativo y Racionalizacitn
Secretaria Registra proveido en el sistema de trémite y deriva al Subgerente de Planes,
Presupuesto Participativo y Racionalizacion 5
SUBGERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTC PARTICIPATIVO Y
RACIONALIZACION
Secretaria Recepciona, registra en el sistema de tramite y pone a consideracion del
subgerente 9
Subgerente de L . o o
Planes, Presupuesto Toma conocimiento y deriva a especialista de racionalizacién
Paricipative y 5
Racionalizacion
Secretaria
Recepciona, registra y deriva a especialista de racionalizacidn 5
AREA DE RACIONALIZACION
Recepciona documento, toma conocimiento y procede a realizar la revision,
andlisis y a realizar las coordinaciones que sean necesarias para la
Especialista compatibilizacion correspondiente del contenido de la propuesta de directiva o
anteproyecto, emite informe dande conformidad del mismo o indicando las
observaciones que resulten de la evaluacién a fin de que la Unidad Solicitante
subsane observaciones, elabora informe a subgerente
SUBGERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTOQ PARTICIPATIVO Y
RACIONALIZACION
Secretaria
Recepciona, registra informe de especialista y deriva a subgerente 5
Subgerente de Toma conocimiento del informe de especialista, elabora informe y deriva a
Plan'es"., Pfesupuesto Gerente de Planeamiento y Presupuesto 10
Participativo y
Racionalizacién
Secretaria
Recepciona, registra en el sistema de trdmite y deriva al Gerente 5
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Secretaria Recepciona, registra informe de subgerente  y pone a consideracion del 5
Gerente

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Toma conocimiento del informe del subgerente y del especialista sobre la
Gerente de propuesta o anteproyecto de directiva lo evallia y de ser conforme lo visa y
Pianeamiento y dispone fa visaciones de por parte de las areas involucradas, y mediante 60
Presupuesto informe Io eleva a la Gerencia Municipal, en caso de encontrar observaciones

es devuelto al especialista para subsanacion de las mismas
Secretaria Elabora informe segtn indicaciones del Gerente, hace firmar , registra y remite

a la Gerencia Municipal 10

5 GERENCIA MUNICIPAL

Recepciona, registra en sistema y pone a consideracion del Gerente Municipal 5

Secretaria

Toma conocimiento del informe del Gerente de Planeamiento revisay evalda
Gerente Municipal | dispone con proveido o memorandum que la Gerencia de Asesoria Juridica

proyecte la Resolucidn de Gerencia Municipal de aprobacién de la directiva 15
solicitada

Secretaria Registra proveido o0 memorandum , en el sistema de tramite y deriva a la
Gerencia de Asesoria Juridica 5

6 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Secretaria
ecretan Recepciona, registra en e! sistema y pone a consideracién del Gerente 5

TJoma conocimiento y  procede a elaborar proyecto de resolucion de
aprobacién y mediante informe deriva afa Gerencia Municipal y dispone la

Gerente N . " . 120
visacion de las &reas involucradas, solicitando ejemplares del proyecto de
directiva debidamente visadas i

Secretaria Registra en el sistema y deriva documento ala Gerencia Municipa! 5

1 GERENCIA MUNICIPAL

Secretaria Recepciona, registra y pone a consideracion del Gerente 5
Recibido el proyecto de Resolucion de aprebacidn visado por las dependencias

Gerente . ) . \ . e
comespondientes procede a visar  dicho proyecto, disponiendo su difusion, 10
publicacién y aplicacion

Secretaria Deriva 01 Resolucidn original adjunto directiva con todos los antecedentes e

informes técnicos sustentatorios, para su archive y custodia por el drea de 5
tacionalizacién

TIEMPO TOTAL U8 mi 3
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ANEXO

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, TRAMITACION , ACTUALIZACION Y
APROBACION DE DIRECTIVAS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO”

Codigo: N° 01-2010- SPPPR-GPP-GM/MPMN | Aprobada por:
o GERENC'A Dz PLANZAMIENTO Y PRESURUZSTO
Municipalidad | Elaborada por:
Provincial Subgerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacidn

Mariscal Nieto

MOQUEGUA Area de Racionalizacion
Areas involucradas:
Fecha de Aprobacion Folios |06 | Anexos 02 ;2:;: 06

Directiva de Codigo Resolucidn Gerencia Municipal
Sustituye Aprobada por o
d N° 01-2007- SPPPR-GPP-GM/MPMN N* 012-2007-GMIMPHN
1. OBJETIVO:

Nermar el contenido y el procedimiento, para la formulacion, tramitacién, actualizacion, y aprobacion de directivas, que|

expida la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

Il. FINALIDAD

Uniformizar criterios y procedimientos para la elaboracion, framite, aprobacion y actualizacién de las directivas emitidas por

la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

1. BASE LEGAL

31

3.2  Ley N®27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.3 Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo

34 Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Organigrama Estructural y el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

3.5 Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.

36 Decreto Supremo N° 005-90-PCM. que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa

3.7 Resolucion de Alcaldia N° 00379-2009-AMPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de ia
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

IV. ALCANCE:

La presente Directiva es de aplicacion en todas las unidades organicas que conforman la Municipalidad Provincial
Mariscal Nieto. Entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion y publicacion en el portal institucional,

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

V. DISPOSICIONES GENERALES

DEFINICION:

técnica, concordante con los dispositivos legales vigentes

S
DIRECTIVAS: Son documentos normativos intemos elaborados y expedidos por la Alta Direccién, Gerencﬁ
Subgerencias, Oficinas y Unidades Operativas de la Municipalidad Provincial, precisando politicas mshtumonale&
determinando los procedimientos que deben realizarse en la gjecucién de una determina accion admmlstratlv@

g
N
5
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Se debe tener presente:

o Las directivas seran expresadas en forma clara, precisa y sencillay deberan referirse a un solo asunto.

¢ Las politicas contenidas en las directivas, en su concepcidn y formulacion, guardaran concordancia con
los instrumentos de gestion de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto (Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), Manua! de Organizacion y Funciones (MOF), Planes Operativos
Institucionales y la normatividad legal y administrativa vigentes.

FORMULACION:

Para que la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, emita una directiva interna, es a propuesta de cualquier unidad
organica conformante de la Municipalidad; asi como por disposicion de la Alcaldia o la  Gerencia Municipal. La]
propuesta debe guardar relacién con algin campo funcional de la dependencia que propone, para tal efecto debe
incluirse el informe correspondiente que justifique el pedido. Las unidades organicas, al formular los proyectos de
directivas deberan remitir en el informe de envio, la justificacion correspondiente acompariando la base legal, asi como
la conformidad de los érganos cuya competencia funcional se encuentra involucrada en las normas que contienen|
dichos proyectos.

La estructura de la directiva se sujetara al esquema e instrucciones de los Anexos N° 01 y 02, que forman parte de la|
presente directiva,

VISACION:

Los respetivos proyectos de Directiva, una vez elaborados por el area de racionalizacion en base a las propuestas de
fa unidades organicas, seran visados por el drgano quien lo formulo también deberén de contar con el visto bueno dej
la Gerencia de Asesoria Juridica y la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

APROBACION:

Los requisitos para que la directiva sea aprobada son los siguientes:

» Informe de la unidad organica solicitante, por el cual se propone la directiva

Revision y opinion favorable de la Subgerencia de Planes, Presupuesto Participative y Racionalizacion,

a través del area de racionalizacion

Informe y/o proveido de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto con opinién favorable

Visacion de la Gerencia de Asesoria Juridica

Visacion de las Gerencias inmersas en la directiva

La aprobacién de la directiva se concretara mediante la expedicién de la correspondiente Resolucion

que la aprueba y autoriza su difusion

¢ En la parte Resolutiva de la Resolucion se indicara el ndmero, nombre de la directiva y nombre de la
unidad organica que genero la directiva

x
DISTRIBUCION: 3

N
La reproduccion y difusion de las directivas se realizara dentro de los cinco (05) dias contados a partir de la fecha%
su aprobacion yfo notificacion de la misma mediante la resolucién respectiva. %

8

Dicha responsabilidad, le correspondera a la Unidad Organica que género la propuesta de directiva, remitiendo
ejemplar de la directiva adjuntando copia de la resolucion de aprobacién a las siguientes unidades organicas:

Alcaldia, Gerencia Municipal, Oficina de Control Institucional, Gerencia de Pilaneamiento y Presupuesto, (area
racionalizacion) Gerencia de Administracién, Gerencia de Administracion Tributaria, Gerencia de Desarrollo Economi

. GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Cia
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vl. PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION:

VIGENCIA.:

Social, Gerencia de Desarrollo Urbano Ambiental y Acondicionamiento Territorial, Gerencia de Servicios a la Ciudad
JGerencia de Infraestructura Publica y Unidades Operativas {(grifo Municipal, Planta de Prefabricados, Asfalto y
Agregados, Servicios de Maquinaria y Equipos).

Para actualizar o modificar una directiva las unidades organicas haran llegar la propuesta correspondiente a Ia
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para su afencion a través del area de racionalizacion, de acuerdo al
esquema metodologico descrito en el Anexo N° 01 y N° 02, Al actualizar una Directiva se dejara expresamente sin
efecto |a Directiva a 1a que esta (ltima esta actualizando

Una directiva tiene vigencia hasta que sea modificada, ampliada o reemplazada por otra directiva de igual, mayor nivel
o categoria, en la que se mencionara expresamente el nimero y el titulo de la directiva que se modifica, amplié o
reemplace

CUSTODIA Y ARCHIVAMIENTO:

6.1 Las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, elaboraran los proyectos de directivas por,
6.2 Los proyectos de directiva que involucren unidades organicas diferentes, para su aprobacién mereceran la

6.3 La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a través del area de racipnalizacion revisara y analizara fas normas

6.4 La Gerencia de Asesoria Juridica una vez revisado y visado tanto el proyecto de directiva como el proyecto §er

VIl DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

La Directiva Intera, como documento de consulta de carcter permanente debera ser custodiada y archivada en 13
Area de Racionalizacion {Subgerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacion), acompafiada de los
antecedentes e informes t&cnicos los cuales seran remitidos por la Gerencta Municipal una vez aprobada, afin de que
se elabore el compendic correspondiente

SEGUIMIENTO:

Los 6rganos y/o unidades organicas que elaboren las directivas realizaran las evaluaciones periddicas sobre €l
cumplimiento de las normas contenidas en las directivas vigentes, proponiendo las medidas pertinentes a las unidades
organicas competentes.

iniciativa propia o por disposicion de la Alta Direccion, para luego derivarlo obligatoriamente a la  Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto para su atencion a través del Area de Racionalizacion.

conformidad de éstas; expresado mediante la visacion correspondiente, colocada en el margen izquierdo de cada una
de las paginas del proyecto.

propuestas en el proyecto de directiva compatibilizandolas con los documentos de gestidn vigentes; asi como, con la]
finalidad y objetivos de la institucién, y las normas de los sistemas administrativos velande que se respete los campos
funcionales de los unidades organicas y del perscnal, entre otros aspectos de su competencia, emitiendo opinion de
conformidad. Los proyectos de directivas, gue tengan alguna implicancia sobre el presupuesto o alguna otral
consecuencia presupuestal seran remitidos previamente a la subgerencia de Presupuesto y Hacienda para la opi
correspondiente, posteriormente sera remitido el proyecto definitive de directiva a la Gerencia Municipal para (g.
autorice la expedicion de la resolucién, cuyo proyecto de resolucién lo elaborara la Gerencia de Asesoria Juridica N

Resolucién aprobatoria, lo devolvera a la Gerencia Municipal para su firma y registro respectivo remitiéndolosg!
proyecto definitive acompafiada de su resolucion de aprobacion e informes técnicos al Area de Racionalizaciép“
través de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto parael registro, custedia y archivamiento. S

B s
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o Las propuestas de las directivas deben ser canalizadas al Area de Racionalizacion a través de la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto, para su visacion y /o numeracién remitiendo una copia en CD/DVD.

s El area de Racionalizacién, brindara la Asescria correspondiente mediante reunicnes de trabajo y/o
coordinacién en lo relacionado a la formulacién y actualizacion de directivas.

+ Las Gerencias, Sub gerencias, oficinas y Unidades Operativas, se encargaran de difundir las directivas en
sus respectivos dmbitos, de ser posible hasta el nivel de cargo.

o Toda directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién, asi como también se publicara
en el portal electronico de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

Viii. RESPONSABILIDAD

+ Son responsables del cumplimiento de la presente directiva las Gerencias, Sub gerencias, Oficinas y Unidades
Operativas conformantes de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

» LaOficina de Control Institucional sera responsable de cautelar el fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas en
la presente directiva

Moquegua, Enero del 2010

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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ANEXO N° 01
ESTRUCTURA DE LA DIRECTIVA

Denominacién de la Directiva (1)

Codigo (2) Aprobada por

Elaborada por: (3)

Areas involucradas:
Municipalidad
Provincial

Mariscal Nieto : H
MOQUEGUA Fecha de Aprobamén (4) folios Anexos

Total
Pags.

Sustituye Aprobada por

l.- OBJETIVO (5

{l.- _FINALIDAD (6}

-  BASELEGAL (7)

IV. _ALCANCE (8)

V.. _DISPOSICIONES GENERALES (9)

V.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS (10) (*)

VIi.- DISPOSICIONES TRANSITORIAS {11} (*)

VHiI.- RESPONSABILIDAD (12)

IX- ANEXOS (13)

IREA OF RACIONALIZACION

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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ANEXO N° 02
CONTENIDO DE LA DIRECTIVA

Denominacién (1)

Determinar el nombre de la directiva para facilitar su identificacion y que debe guardar cierta relacién con fos fines y objetivos
que se persigue

Cadigo (2

Consignar el niimero comelativo que corresponda, seguido del afio en que se aprueba y las siglas del (los) Organo(s) que
formule(n) la(s) Directiva(s), dela Gerencia Municipal y la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

Se codificara las directivas de la siguiente forma

DirectivaNo ....... 2007/SGPPR/GPP/GM/MPMN

Como antecedente y para los casos de reemplazo se consignara la numeracion o ¢odigo de la norma anterior.

Formulado por (3)

Consignar la unidad organica que formula la directiva

I. OBJETIVO (5)
Indicar en forma concreta y precisa que es lo que se quiere alcanzar con las disposiciones de |a directiva

Il. FINALIDAD (6
Describir en forma concreta y precisa los fines que se pretende lograr para el cumplimiento de los objefivos institucionales

. BASE LEGAL (7}

Considerar las disposiciones legales y administrativas que sustentan la directiva que se formule, consignandolas en orden
de jerarquia.

Constitucion Politica del Pert
Tratados Internacionales
Leyes

Decretos Legislativos
Decretos Leyes

Resolucién Legislativa
Decretos de Urgencia
Ordenanzas Municipales
Decretos Supremos
Resolucion Supremas
Resolucion Ministerial
Resolucion Gerenciales, Directorales, Jefaturales

Iv. ALCANCE (8}

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

S| dner or sacionazacion
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Determinar el &mbito funcional y/o estructural de aplicacién de la directiva, precisando los 6rganos o dependencias

V. DISPOSICIONES GENERALES (3)

En éste rubro se indicara el procedimiento a seguir en el desarrollo de las acciones normas, indicando los responsables
para su gjecucion y los medios que se cuenta para cada procedimiento.

VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS (10} (*)
En este rubro se indicara las disposiciones que serviran de complemento para el logro de los  objetivos. Asi mismo,
también servira para dejar sin efecto directivas o disposiciones que se estén modificando.

Vil DISPOSICIONES TRANSITORIAS (11) ()
En este rubro se precisaran disposiciones de caracter no permanente, las mismas que una vez producida su efecto dejaran
de ser vigentes

Vill. RESPONSABILIDAD ({12}

Determinar las autoridades o funcionarics a nivel de cargo del organismo o dependencias encargadas del cumplimiento de
la directiva a nivel de ejecucion, coordinacién evaluacion y control de fas normas dictadas.

IX. ANEXOS (13}

Considerar los formatos a utilizar 0 modelos de documentos para su mejor operatividad

{*) Uso opcional

Moquegua, Enero del 2010

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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" Municipalidad Provincial
3 MARISCAL NIETO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto
Area de Racionalizacién

FORMULACION , ELABORACION , ACTUALIZACION Y APROBACION DEL
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF) INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTOQ

ENTIDAD : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
FORMULACION, ELABORACION, ACTUALIZACION Y Codigo:
Denominacién : APROBACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y 02 SPPPRIC;PP
FUNCIONES (ROF) INSTITUCIONAL ’
Organo : GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
Competente : SUBGERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO Y RACIONALIZACON
P ' AREA DE RACIONALIZACION
Estado : Actual Fropuesto | X
Tiempo de Duracién : | 67 dias, 6 horas, 15 minutos
Clasificacion : Sustantivo | | Adjetivo | X
» Constitucion Politica del Peru
> Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.
% Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General.
% Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion,
> Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacidn de la Gestibn del Estado
Base Legal : % Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Organigrama Estructural y el

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nigto.
Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba Reglamento de la Ley Marco de Modemizacion de
la Gestién del Estado.
» Decreto Supremo N°043-2006-PCM, que aprugba los Lineamientos para la Elaboracién y
Aprobacion del Reglamento de Qrganizacion y Funciones - ROF.
Establecer normas y procedimientos para la elaboracién y aprobacion del proyecto de nuevo
Reglamento de Organizacion y Funciones de 1a Municipafidad Provincial de Mariscal Nieto asi como
Objetivo formalizar una estructura orgénica flexible, eficiente eficaz e integrada; orientada a una gestion
administrativa por objetivos

A4

%» Declarar en reestrucluracion a la Municipalidad mediante Resolucién de Alcaldia en cumplimiento del
Acuerdo de Concejo. En la misma Resolucién se debe designar a la Comision de Reestructuracion %

Requisitos > Plan de Trabajo de la Comision de Reestructuracion.

> Reuniones de trabajo durante en la diferentes etapas del proceso de reestructuracion

1era Etapa. Formulacién
2da Etapa. Evaluacién de !a propuesta del ROF por la Alta Direccién.
3ra Etapa Aprobacion por el Concejo Provingial.

4ta Etapa. Actualizacidn yfo Medificacion.
AREA DE RACIONALIZACION

CIOMALIZACT

Etapas

Elaborado por:

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

& ARER \DE RA

N
Ly




WP Munfeipatidad Pravinclat
MARISCAL NIETO

" CARGO DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES MINUTOS| DIAS
RESPONSABLE
1 CONCEJO MUNICIPAL
Regidores de Ia D;sigpa Cgmisic’m Técnif;g eqcargada (.Iel.proceso dg reesta.'ucluracién
Municipatidad administrativa de |a Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto 30
Provincial
) SECRETARIA GENERAL
Transcribe Acuerdo de Concejo y proyecta Resolucién designando Comisién de
Reestructuracion Administrativa 30
| 3 COMISION DE REESTRUCTURACION
e Recepcionan Resolucion que los designa como miembros de la Comisién
Técnica de Reestructuracidn.
¢  Elaboran plan de trabajo
« Formulan el diagnostico organizacional.
+ Disefan organigrama estructural
Miembros de la s Realizan reuniones de trabajo 30
Comision Técnica » Elaboran nueva propuesta del Reglamento de Qrganizacidn y Funciones
en base a lo que remitan las diferentes unidades organicas con e
respectivos sustento técnico y legal
* Remiten anteproyectc del Organigrama Estructural y del Reglamento de
Organizacién y Funciones  a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,
para su revisién, consolidacion vy elaboracidn del informe técnico
sustentatorio, para su aprobacién por el Pleno del Concejo Municipal
E 4 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Recépciona Informes yio Memorédndum remilidos por las unidades orgénicas
Secretaria sobre propuestas de ROFs, registra en €l sistema de tramite documentario vy 5
deriva al Gerente
Gerente de Toma conocimiento del contenido de las propuestas de ROFs de las diferentes
Planeamiento y unidades crganicas y deriva al subgerente de Planes, Presupuesto Participativo 1
Presupuesto y Racionalizacion
Secretaria Reg!s?ra Proverdo y der!va a la Subgerencia de Planes, Presupuesto 5
: Participativo y Racionalizacién
i 5 SUBGERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO Y
! RACIONALIZACION
. Recepciona, registra informes y/o Memorandum y deriva a Subgerente de
Secretaria L NS 5
Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacién =
Subgerente de g
Planes, Presupuesto | Toma conocimiento del contenido de la documentacion y deriva mediante N
Participativo y praveido a especialista(s) en racionalizacion 60 §
Racionalizacién S
S
Secretaria Registra proveido y deriva a especialista (s) de racionalizacion 5 :
6 AREA DE RACIONALIZACION

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Especialista(s) en
Racionalizacion

Recepcionan propuestas de ROFs de la diferentes unidades orgénicas, toman
conocimiento y proceden  a realizar la revision, andlisis y realiza(n) las
coordinaciones que sean necesarias para la compatibilizacion  del contenido del
anteproyecto, del Reglamento de Organizacion y Funciones, y procede(n) a
elaborar el Informe Técnico Sustentatorio del ROF: El Informe Técnico
Sustentatorio, comprendera;

« La“Justificacion” de la nueva estructura y funciones de la Entidad,

« El Andlisis funcional,

« El Andlisis de Estructura y el Andlisis de no duplicidad de funcicnes.

« El Andlisis de consistencia®, referido a la coherencia enfre la estructura
orgénica propuesta y los objetivos institucionales contemplados en
documentos de planeamiento de caracter multianual y ofros instrumentos que
expresen las politicas sectoriales, regionales o locales;

« Los “Efectos Presupuestales™ en el que sustentard la coherencia entre la
estructura organica propuesta y el financiamiento con gue cuenta la entidad
De existir observaciones al anteproyecto de ROF conforme se devolverd ala
Comisidn de Reestructuracidn para la subsanacidn correspondiente de estar

conforme se remita el informe técnico sustentatorio al Subgerente

20

SUBGERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVOY
RACIONALIZACION

Secretaria

Recepciona, registra informe del especiafista en Racionalizacién conjuntamente
con gl anteproyecto definitivo del ROF, e Informe sustentatorio, poniéndolo a
consideracion de! Subgerente,

Subgerente de
Planes, Presupuesto
Participativo y
Racionalizacién

Revisa y evallla informe del Especialista en racionalizacién, deriva al Gerente
de Planeamiento y Presupuesto mediante informe

120

Secretaria

Recepciona, registra informe y deriva al Gerente de Planeamiento y Presupuesto

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Secretaria

Recepciona, registra informe de la Subgerencia de Planes, Presupuesto
Participativo y Racionalizacion sobre el anteproyecto definitivo del Reglamento
de Organizacién y Funciones, adjuntando el informe sustentatorio, poniéndole a
consideracion del Gerente

Gerente de
Planeamiento y
Presupuesto

Toma conocimiento del contenido del Proyecto del Reglamento de Organizacion
y Funciones , revisa informe sustentatorio  elabora informe y presenta la
propuesta de nuevo ROF y el Informe Técnico Sustentatorio a Gerencia
Municipal para conformidad

60

Secrelaria

Registra Informe y deriva a la Gerencia Municipal

/

GERENCIA MUNICIPAL

Secretaria

Registra informe y pone a consideracion de! Gerente Municipal el anteproyecto
del Reglamento de Qrganizacitn y Funciones, con el respectivos informe técnico
sustentatorio

Gerente Municipal

Efectia la revisidn de! proyecto del ROF y antecedentes en reunién de Comité de
Gerencia, para su conformidad ylo reformulacién si ef caso ameritara,

El Gerente Municipal presenta al Alcaldia el Informe de conformidad y opinién
favorable para la aprobacién de! ROF; mencionando que el proyecto de ROF,

N
AREA DF RACIONALIZ
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ha cumplido con la aplicacién de los criterios y normas para la aprobacion del
ROF establecido en la Ley Orgénica de Municipalidades y el Decreto Supremo
N° 043-2006-PCM.
Secretaria Registra informe y deriva con todos los actuados a Alcaklia 5
10 OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Secretaria Registra informe y pone a consideracion del Alcalde Provincial 5
El Alcalde, de no tener observaciones al proyecto de ROF, remite el proyecto al
Alcalde presidente de la Comision de Regideres que corresponda, para que emita el 1
dictamen comespondiente
Secretaria Registra informe y deriva a Presidente de Comisién de Regidores que ;
corresponda
14 CONCEJO MUNICIPAL
Secretaria Registra informe y pone a consideracion del Presidente de Comision de
Regidores que corresponda 3
12 COMISION DEL CONCEJO MUNICIPAL
. La Comisién del Concejo Municipal correspondients emite su dictamen sobre el
Presidente de la . :
Comisién Ordinaria anteproyecto del ROF y lo remiten para sea puesto en (a agenda de la préxima 7
sesidn del Concejo Municipal
13 CONCEJO MUNICIPAL
Regidores de la . . . .
s El Concejo Municipal, en la sesibn correspondiente, debate el proyecto del ROF
Municipalidad o L 1
Lo para su aprobacion via Ordenanza Municipal
Provincial
14 ALCALDIA
El Alcalde, luego que el Conceje Municipal aprueba el proyecio definitivo del
Alcalde ROF, emite el documento oficial y dispone su registro, publicacién y difusién a 3
las diferentes unidades orgénicas conformantes de la Municipalidad
15 * GERENCIA MUNICIPAL
El Gerente Municipal y el funcionario a cargo de la Administracidn Municipal,
. disponen la publicacion de fa Ordenanza y el texto integro del ROF, segin lo 1
Gerente Municipal | oqianiecido en la normatividad vigente y distribucion respectiva
16 GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
Gerente Dispone la distribucién del ROF a todas las Gerencias de la Municipalidad y 1
Unidades QOperativas para su conocimiento y Aplicacion %
TIEMPQ TOTAL 365mi | 67 difg
S
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ANEXO 01 .
PROPUESTA DE REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ROF
FICHA TECNICA

1. INFORMACION GENERAL

DATOS DE LA ENTIDAD

Nombre de la entidad

Sector al que esta adscrita

INSTRUMENTQS DE ORGANIZACION Y FUNCIONES: BASE LEGAL

BASE LEGAL

Norma de creacién

Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF

Cuadre de Asignacion de Personal - CAP

Clasificador de cargos

Escala de Remuneraciones

DATOS CONTACTO

Organo responsable de la elaboracion de! ROF

Nombre de funcionario a contactar

Correo electrénico

Teléfono

. RESUMEN DE PR A DE CAMBIO

2.1 ESTRUCTURA ORGANICA

ROF VIGENTE ROF PROPUESTO

N° de Organos (total)

Alta Direccidn

Linea

Asesoramiento

Apoyo

Desconcentrados

Otros

N° de Unidades Organicas (total)

Alta Direccidn ANEXO 02

Linea

Agesoramiento

Apoyo

Otros

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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. . ANEXO 02
2.2 DESCRIPCION DE ORGANOS A SER CREADOS/ELIMINADOS

A. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS NUEVOS
N° Nombre Nivel Jerarquico Base Legal N¢ de cargos Presupuesto
Previsto

B. ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS ELIMINADOS
N© Nombre Nivel Jerarquico Base Legal N°C de cargos Presupuesto
Previsto

2.3 FUNCIONES DE LA ENTIDAD Y DE SUS ORGANOS DE LINEA
Funciones Generales de la entidad:

1|Nombre de la Entidad: Base Legal (**) Clase de cambio
)
Funcién vigente: Funcion propuesta:(*)
= Sustento técnico:
b.

Sustento técnico:

{*}  En cada funcion propuesta debera resaltarse con negrita el cambio propuesto en el proyecto de ROF.
(**} Se debera senalar las normas de las que se desprendan cada funcion propuesta.
(**} Colocar la letra que comresponda por cada funcidn propuesta:
N = Nusva
M = Modificado
D = Derogado
S = Sin cambio

Funciones de [os 6rganos de linea ¥ sus unidades organicas:

1|Nombre del érgano o unidad orgéanica: Base Legal {**) Clase de cambio
)
Funcidn vigente; |Funcién propuesta:(*)
a.
Sustento técnico:
.
Sustento técnico:
(" Las entidades plblicas deberan esforzarse para desarrollar no mas de 8 funciones por drgano o
{**) Se debera sefialar la{s) norma(s) de la que se desprenda cada funcion propuesta.
{**) Colocar la letra que coresponda por cada funcién propuesta;
N = Nueva
M = Medificado
D = Derogado

S = Sin cambio

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPLESTO
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ANEXO 03

3. INFORMACION PRESUPUESTAL

PRESUPUESTO POR TIPO DE GASTO

A Vigente Propuesto
(en miles de nuevos soles) 9 P

Presupuesto total (5/.)

Pagos al personal y obligaciones sociales* (%)

Resto** (%)

Presupuesto de la Alta Direccion (5/.)

Pagos al personal y obligaciones sociales* (%)

Resto** (%)

Presupuesto de los Organos de Asesoramiento (S/.)

Pagos al personal y obligaciones sociales* (%)

Resto** {%)

Presupuesto de los Organos de Apoyo (S/.)

Pagos al personal y obligaciones socialas* (%)

Resto** {%)

Presupuesto de los Organos de Linea (S/.)

Pagos al personal y obligaciones sociales*  {%)

Resto** {%)

Presupuesto de los Organos desconcentrados (S/.)

Pagos al personal y obligaciones sociales* (%)

Resto** (%)

Presupuesto de otros 6rganos (5/.)

Pagos al personal y obligaciones sociales*  {%)

Resto** (%)

* Incluye el grupo genérico de gastos Personal v Obligaciones Sociales (5-1) segun el
clasificador de Gasto y el total de honorarios por servicios no personales.
** Incluye todo lo excluido en *.

GERENCYA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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@ MARISCAL NIETO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

FORMULACION , ELABORACION , ACTUALIZACION Y

Plancamiontoy Prosupueso APROBACION DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE
Area de Raconalizacién PERSONAL (CAP)- PROVISIONAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
o FORMULACION, ELABORACION, ACTUALIZACION Y APROBACION Codigo:
Denominacion : DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL {CAP) - 03-SPPPRIGPP
PROVISIONAL
Organo : GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
Competente : SUBGERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO Y RACIONALIZACON
AREA DE RACIONALIZACION
Estado: Actual Propuesto X

Tiempo de Duracion ; | 30 dias, 2 horas, 05 minutos
Clasificacion : Sustantivo Adjetivo X

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrative General.

Ley N° 27658-Ley Marco de Modernizacion de |a Gestion del Estado

Ley N° 28175-Ley Marco del Empleo Plblico

Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Organigrama Estructural y el

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

Ordenanza Municipal N° Ordenanza Municipal N° 005-2008-MPMN, que aprueba el Cuadro para

Base Legal : Asignation de Personal de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

» Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°® 152-2014-SERVIR/PE, que aprueba la directiva N* 001-
2014-SERVIR/GPGSC, Reglas de Aplicacion progresiva para la aprobacion del Cuadro de Puestos
de la Entidades, y su modificatoria Presidencia Ejecutiva N® 234-2014-SERVIR/PE

> Resolucion de Alcaldia N° 379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

> Resolucion de Alcaldia N° 130-2008-A/MPMN, que aprueba el Clasificador de Cargos del Cuadro de
Asignacion del Personal de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

Establecer mecanismos de planeamiento administrativo a través de la previsidn racional de las

necesidades de cargos y que contenga los cargos necesarios que la Alta Direccion, prevé como

Objetivo necesarios para ! normal funcionamiento de la institucion en base a la estructura de la organizacitn

vigente paraun periodo definido

L A A A

v

» Formular el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional -~ CAP, a partir de la estructu
organica aprobada en el Reglamento de Organizacidn y Funciones — ROF de la Entidad

» La modificacion del Cuadro para Asignacion de Personal -CAP, se realizara por efectos de un.
Reorganizacion Estructural y/o Funcional de la Municipalidad la puede darse en los siguiente

Requisitos casjs

Reorganizacion Institucional
v Reestructuracitn o reordenamiento aprobado conforme a la normatividad vigente y qu
consecuentemente conlleve a un reordenamiento de su estructura de puestos co
afectacién del presupuesto analitico de personal correspondiente
v Cambios estructurales ylo funcionales de la organizacién por accién de un proceso de

2]
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racionalizacion yfo mejora de procesos.

v Cambios especificos de la estructura de puestos por accion de un proceso de racionalizacion
ylo mejora de procesos que conlleva al reordenamiento de puestos comespondiente y
consecuentemente a una afectacidn del Presupuesto Analitico de Personal

Elaborado por : AREA DE RACIONALIZACION

N RES}C’g':IggBLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |MiNUTOS DIAS

1 SUBGERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL

1. La conduccién del proceso de elaboracion y formulacion del CAP Provisional
de la entidad corresponde a la Subgerencia de Personal y Bienestar Social

2. Parala elaboracion del CAP Provisional, se debera seguir los criterios y
disposiciones que se detallan a continuacion:

» Se formula a partir de la estructura organica debidamente aprobada por
e ROF de la Entidad.

» Elaberar un informe en el que especifica !as razones por las cuales se
deben realizar medificaciones al instrumento existente, estableciendo
con ¢laridad la metodologia utilizada y la justificacion para realizar
modificaciones en la dotacién de personas de la entidad.

» Debe observarse las disposiciones sobre clasificacion de cargos que se
encuentren vigentes. Los cargos son clasificados en los grupos

Subgerente de gg:gzcionales previstos en la Ley Marco del Empleo Plblico- Ley N°

> Debe consignarse los cargos calificados como de confianza, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes

» Laclasificacion y nimero de los cargos asignados al Organo de Control
Institucional, diferentes de la jefatura, son determinados por el titular de
la Entidad con opinién de la Contraloria General de la Republica en caso
de variacién.

» Deben incluirse todos los cargos de |as sedes u érganos
desconcentrados de [a Entidad.

» Deben elaborarse conforme a los formatos anexos a los presentes
lineamientos, los cuales seran publicados en el portal electrdnico de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil- SERVIR, www.senvir.gob.pe.

3.Elabora informe adjuntando proyecto de CAP provisional y remite a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Personal y
Bienestar Social

15

Recepciona, registra, en el sistema de tramite y deriva informe técnico
Secretaria adjuntando proyecte de CAP provisional a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto

2 GERENCIA DE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO

Recepciona, registra, en el sistema de tramite y deriva informe técnico adjuntando

Secretaria proyecto de CAP provisional a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Gerente de
Planeamientoy | Toma conocimiento del contenido del expediente y mediante proveido derivaala

Presupuesto Subgerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacion 10

Secretaria Registra proveido en el sistema y deriva al subgerente de Planes, Presupuesto

3 RACIONALIZACION

Recepciona, registra, en el sistema de tramite y pone de conocimiento al

Secretaria subgerente J

participativo y racionalizacién 5
SUBGERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO Y
25

Q!BGERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPLUESTO

%
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Subgerente de

Planes, Toma conocimiento del contenido del expediente y mediante proveido deriva at

Presupuesto y drea de racionalizacion 10

Ractonalizacion

Secretaria Registra y deriva , al especialista en racionalizacitn 5

AREA DE RACIONALIZACION
L Recepciona documento, toma conogimiento, revisa, evalla y emite opinién

Especialista técnica favorable, si ests de acuerdo a normatividad vigente, y deriva a

subgerente
SUBGERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO Y
RACIONALIZACION

Secretaria Recepciona, registra, en el sistema de tramite y pone de conocimiento al 5
subgerente

Subgerente de

Planes, Toma conocimiento evalia informe técnico de especialista y antecedente y 15

Presupuestoy | geriva al gerente adjunto informes y proyecto de CAP provisional

Racionalizacion

Secretaria Recepciona, registra, en el sistema de tramite y deriva informes técnicos a la 5
Gerencia

" GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Secretaria Recepciona, registra informe y proyecto de Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP) Provisional acompafiado de los sustentos técnicos y pone de 5
conocimiento de! Gerente

glerente ‘_’et Toma conocimiento del informe de los especialistas, revisa proyecto de CAP

P aneam:ert\ oy Provisional de encontrario conforme visa y mediante informe lo remite a la 30

resupuesto Gerencia Municipal, en caso de encontrar observaciones es dewuelto al

especialista para subsanacién de las mismas

Secretaria Flabora informe acompanado de! proyecto de CAP, segin indicaciones del
Gerente, hace firmar , registra y remite a la Gerencia Municipal 5

B T 'GERENCIA MUNICIPAL

Secretaria Recepciona, registra y pone a consideracion del Gerente Municipal 5
Recepciona y revisa proyecto definitivo de CAP Provisional Si es conforme deriva

Gerente Municipal | expediente a la Alcaldia para su conccimiento y sea derivado a Comisién
Ordinaria correspondiente

Secretarla Elabora informe segin indicaciones del Gerente, hace firmar , registra y remite a
Alcaldia 5

"~ ALCALDIA

Secretaria Recepciona, registra expediente y pone a consideracion del Alcalde 5
Recepciona y revisa proyecto definitivo de CAP. si no es conforme devuelve a la
gerencia de planificacién y presupuesto. si es conforme deriva expediente a la

Alcalde

Comisién Ordinaria de Regidores correspondiente para elaboracion de! dictamen
respectivo

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Secretaria Elabora informe segun indicaciones del Gerente, hace firmar , registra y remite a
Comision Ordinaria de Regidores 5
9 COMISION ORDINARIA DE REGIDORES
La Comisién Ordinaria de Regidores de encontrarlo conforme el proyecto de
. CAP Provisiona! emite su dictamen y lo envia al alcalde para gue el mismo sea
Presidente de la . . i cL
Comision puesto en la Agenda de la proxima sesion del Concejo Municipa!; y distribuye el
L dictamen, informes y documentos de la propuesta a tedos los miembros del 5
Ordinaria . . , .
Concejo. En caso contrario lo devuelve a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto
10 CONCEJO MUNICIPAL
Regidores dela | El Concejo Municipal, en la sesion cormespondiente, debate la propuesta del
Municipalidad proyecto de CAP Provisional y se somete al voto [a ordenanza de aprobacidn del 1
Provincial CAP Provisional
1 ALCALDIA
El alcalde, luego que el Concejo Municipal aprueba la ordenanza del CAP
Alcalde provisional, emite el documento oficial y dispone su registro, publicacion y 1
difusién.
12 GERENCIA MUNICIPAL
El Gerente Municipal y el Gerente de Administracion, disponen la publicacion de
Gerente la Ordenanza y el texto integro del CAP provisional, de acuerdo a la normatividad 1
Municipal vigente y remisidn a SERVIR a través de la Gerencia de Desarrollo del Sistema
de Recursos Humanos.
13 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Dispone la distribucién del CAP a todas las Gerencias de la Municipalidad y
Gerente Unidades Operativas para su conocimiento y Aplicacidn 2
TIEMPO TOTAL 125mi | 30 dias

MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2016,

ARER DE RACIONALIZACION
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ANEXOS

RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA

tima, §§ AGD 2044 ne {§ 2 -2014-SERVIR/PE

VISTOS; el informe Técnico N* 411-2014-SERVIR/GPGSC de la Gerencia de
Politicas de Gestion del Servicio Civil y el informe Legal N® 176-2014-SERVIR/GG-0A de
la Oficina de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, con Decreto Legislativo N® 1023 se cred la Autoridad Nacional de! Servicio
Civil - SERVIR, como organfsmo  técnico especializado, rector del Sigterns
Administrativo de Gestidn de Recursos Humanas, ejerciendo la atribucion normativa,
que comprende fa potestad de dictar, en el dmbito de su competencia, normas
técnicas, directivas de alcance nacionat v otras normas referidas a ia gestién de los
recursos humanos del Estado; '

Que, mediante la Ley N* 30057, ley del Servidio Civil, se establece en s Cuarta
Disposicién Complementaria Final que el Cuadro para Asignacion de Personal — CAP y
el Cuadro Analitico de Pérsonal — PAP serdn sustituidos por el Instrumento de Gestidn
denominado Cuadro de Puestos de la Entidad —CPE;

Que, el Reglamento General de la Ley N® 30057, tey del Servicio Civil, aprobado
mediante Decreto Suprermo N° 040-2014-PCM, en &3 Duodécima Disposicion
Complementaria Transitoria sefala que mediante Directiva de SERVIR se establecerd la
progresividad de la implermentacidn de la aprobacion de ios Cuadros de Puestos de las
Entidades, y de utro lado, en la Unica Disposicion Complementaria Derogatoria, derogd
e Decreto Supremmoe N° 043-2004-PCM, que aprobd los lineamientos para la
elabaracién y aprobacién del cuadro para asignacién de personal — CAP asi como su
modificatoria, el Decreto Supremo N° 105-2013-PCM;

Que, mediante Informe Técnico N* 411-2014-5ERVIR/GPGSC la Gerencia de
Politicas de Gestion de! Servicio Civil, Organc encargado de disefiar vy desarroliar el
marco politico y normativo del sistema administrativo de gesticn de los recursos
humanos al servicio del £stado, en coordinacidn con la Gerencia de Desarrolio del
Sistama de Recursos Humanus, propone la Direstiva “Regles de aplicacién progresiva
para la aprobacién del Cuadro de Puestos de las Entidades”, {a cual permitird que las
entidades pidblicas cuenten con instrumentos de gestidn actualizados para operar
adecuadamente;

Que, asimismo, en & marco de b rectoria del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanas, establecido en el Decreto Legislativo N* 1023 asi como
en el marco de la implementacién de la Ley N* 30057, con la finalidad de vizbilizar la
transitoriedad del pase de tas entidades al nuevo Régimen del Servicio Civil se requiere

1
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establecer las reglas para la aprobhacidn de un Cuadrp para Asighacidn de Persanal
Provisional, splicable para supuestos de excepcidn v sélo en tanto las entidades
comprendidas en los mismos cumplan con los requisifos y condiciones requeridas para
aprobar su Cuadro de Puestos de Ia Entidad;

Que, el Consejo Direttivo en la Sesidén N2 025 aprobs la propuesta presentada
por la Gerencia de Poiiticas de Gestiér del Servicio Civil, encarganda al Presidente
Ejecutivo emitii la- Resolucidn respectiva;

Con I3 visacion de la Gerencia General, de fa Gerenciz de Politicas de Gestion
del Servicio Civll, de la Gerencia de Desarrolio dél Sistema de Recursos Humanos v de
la Oficing de Asesodia Juridica;

De conformidad con el Decreto Legislative N2 1023, la Ley N2 30057 — Ley del
Servicio Civil y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N 040-2014-PCM,
y en uso de lis facuftades establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones
de fa Autoridad Nacional del Servicio Civil, aprobade mediante Decreto Supresno N2
062-2008-PCM y madificstorias;

SE RESUELVE:

Articulo Primers.- Aprobar la Directiva N 001-2014-5ERVIR/GPGSE “Reglas de
aplicacion progresiva para la aprobacién del Cuadro de Puestos de las Entidades” asi
como los siguientes Anexos, documentas que forman parte de fa presente Resofucidn.

Anexo 1.- instrucciones para Henar ef Cuadro para Asignacidn de Personal — CAP
Provisional,

Aneid 2.- Formiato N° 1 Cuadro pare Asignacion de Personal Provisional.

Anexo 3.- Formato N° 2 Resumen cuantitative del Cuadro pare Asignacion de
Persanal Provisional.

Anexo 4.- Instrucciones para Hlenar ef resumen cuantitative del Cuadro para
Asignacién de Personal Provisional ' ’

Anexa 5.- Contratos sujetos a modatidad.

Articulo Segundo.- Disponer la publicacion de [z presente Resolucion y de la
Directiva en el Dlario Oficial £] Perusno vy en el Portal Institucionai de SERVIR

(www.servir.gob. pej.

Registrase, ecomuniguede y publiquese,
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DIRECTIVA N2 001-2014-SERVIR/GPGSC

REGLAS DE APLICACION PROGRESIVA PARA LA APROBACION DEL CUADRO DE PUESTOS DE
LAS ENTIDADES

1. Ohbjetivo

Establecer los tineamientos generales que todas 13s entidades del Sector Pablico indicadas
en ef articulo 1° de {3 Ley N* 30057, Ley det Servitio Civil, concordado con el articulo 3* daf
Decreto tegislativie N* 1023, que crea la Autoridad Nactonal det Servicio Civil como rectora
del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, deben seguir para la
aplicacion progresiva de la Duodécima Disposicion Complementaria Transitoria del
Decrete Supremo N* 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N* 30057, durante ef
proceso de implementacion de fa Ley N° 30057, Asimismo, comprende las reglas bisicas
para a aprobacion del Cuadro para Asignacitn de Personal Provisional ~ CAP Provisional,

2. Baselegal

2.1. Ley N* 28175, Ley Marco del Empieo Piblico.

2.2, Ley N° 29158, Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo.

2.3. Decreto Legislativo N* 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil —
SERVIR,

2.4. Ley N* 30057, tey det Servicio Civil.

2.5. Ley N” 30113, tey de Presupuesto del Sector Piblico para el afic fiscat 2014.

2.6. Decreto Supremo N® 062-2008-PCM vy sus modificatorias, que aprueba el Reglamanto
de Organizacidn y Funciones de la Autoridad Naciona! ded Servicio Civil ~ SERVIR.

2.7. Resolucidn de Presidenciz Ejecutiva N* 160-2013-SERVIR/PE “Lineamientes para el
trénsito de una entidad piblica al régimen del servicio civil, Ley N2 30057",

2.8. Decreto Supremo N® 040-2014-PCM, qgue aprueba el Reglamento General de Ia Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil.

2.9, Decreto Supremo N° 041.2014-PCM, Repglamento del Répimen Especial pars
Gobiernos Locales. ‘

Ambito de Aplicacion
Se encuentran comprendidas dentro de los slcances de lz presente Directiva, las
siguientes entidades:

3.1. Los Ministerios y sus organismos publicos, programas y proyectos adscritos.

3.2. £l Poder Lepisiativo, Poder Judicialy Organismos Constitucionalmente Autdnomos.

3.3. Los Gobiernos Regionales y sus programas y proyectos adscritos.

3.4. Los Gobiernos Locales v sus programas y proyectos adscritos,

3.5. las universidades piblicas,

3.6. Las empresas del £stado pertenecientes = 1os tres niveles de gobierno,

3.7 Entidades Administradoras de Fondos Intangibles de la Seguridad Social de acuerdo
con la Ley N® 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Cuando la presente nprma utilice log términos Entidad Pdblica o Entidad, se entenderd
que se refiere a la definicion contenida en el Articulo 1V del Titulo Preliminar det Decreto
Suprema N° 040-2014-PCM v las adicionales contempladas en e presente numeral.

AREA DF RACIONALIZACION

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




&

Municipalided Provincial
MARISCAL NIETO

4,

Disposiciones Generales

4.1. tas entidades del Gobierno Nacional creadas antes del 14 de junio de 2014, que no

42,

43.

se encuentren en operacion y no cuenten con Cuadro para Asignacidn de Personal
aprobado, podrin iniciar et trédmite de aprobacién de una version provisionat del
misma ante SERVIR hasta 15 de septiembre de 2014,

ia vigencia del CAP Provisional aprobado no podrd exceder de seis {08) meses, plazo
en el cual fa entidad deberd adecuarse y tramitar Iz aprobacion de su Cuadro de
Puestos de ia Entidad para ingresar al régimen de fa Ley N* 30057,

tas entidades del Gobierno Nacional que se encuentran en operacion pero no
cuentan con Coadro pata Asignacion de Personal deberdn aprobar 12 conformacién
de la Comision de Transito al Régimen det Servicio Civil prevista en 1a Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N* 160-2013-5ERVIR/PE en un plazo que no exteda ef 15 de
septiembre de 2014, con el fin de adecuarse a la Ley N” 30057

Durante el proceso de Implementacitn de fa Ley N* 30057, previsto en fa Primera
Disposicion Complementaria Transitoria de la misma, cuando una norma sustantiva
ordene la asignacidn de nuevas funciones o lz reasignacién de funciones existentes,
tas entidades involucradas estdn autorizadas a tramitar la adecuacién parcial de su
CAP vigente mediante un CAP Provisional en un plazo mdximo de tres (03) meses
contados a partir de la entrada en vigencla de ta norma publicada.

Las entidades que hoasta el 13 de junic 2014 hubleren iniciado el tramite de
aprobacién de modificacidn total o parcial de su Reglamento de Organizacién v
Funciones — ROF ante Ia Secretaria de Gestidén Pdblica de g Presidencia del Consgjo
de Ministros, deberdn tramitar en un plazo maximo de tres {03} meses, contados a
partir de {a entrada en vigencia de la modificacidn total o parcial del ROF, la
aprobacitn de un CAP Provisional con base en el proyecto de CAP incluido en el
informe sustemtatorio del ROF. .

£n todos fos casos, la propuesta de CAP Provisional deberd respetar las reglas
previstas en la seccidn 5 de la presente Directiva.

%. Disposiciones Especificas pard la aprobacién dei Cuadro de Asignacién de Personal
Provisional - CAP Provisional en el marco de la Ley N® 30057

5.1.

Definiclones: Para !a adecuada aplicacidén de fas presentes reglas, se deben
considerar las definiciones siguientes;

~— CARGO: Es €} elemento basico de una organizacion. Se deriva de la clasificacion
prevista en el CAP Provisional de atuerdo con la naturaleza de las funciones y
nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos vy
calificaciones para su cobertura.

- CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL Provisional ~ CAP Provisional:
Documento de gestion institucional de cardcter temporal que contiens los
cargos definidos y aprobatdos de la Entidad, sobre 13 base de su estructura
orgdnica vigente prevista ¢n su ROF, cuya finalidad es viabilizar Ia operacidn de
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las entidades puiblicas durante [a etapa de transicién del Sector Publico al
Régimen del Servicio Civil previsto en la Ley N° 30057,

ESTRUCTURA ORGANICA: Es un conjunto de Grgancs interrelacicnados
racionalmente entre sf para cumplir funciones preestablecidas que se orientan
ers refacion a objetivos derivados de la finalidad asignada a fa Entidad,
ORGANOS: Son las unidades de organizacién que conforman ia estructura
argdnica de ta Entidad.

NIVEL ORGANIZACIONAL: E5 Ja cateporia dentro de la estructura organica de la
Entidad que. refleja ia dependencia entre los 6rganos o unidades erganicas
acorde con sus funciones y atribuciones.

NIVEL JERARQUICO: Refleja Ia dependencia jerdrquica de los cargos dentro de la
estructura organice de la Entidad.

UNIDAD ORGANICA: £s la unidad de organizacion en gue se dividen los drganos
contenidos en 1a estructura orgdnica de fa Entidad.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ ROF: Es el documento

técnico normativa te gestién institucional que formaliza la estructura orgédnica

de [2 Entidad, orientada al esfuerrzo institucional y al logro de su misidn, visidn y
objetivos. Contiene las funciones generales de ia Entidad v las funciones
especificas de los Grganos y unidades organicas, estableciendo sus relaciones v
responsabilidades.

5.2. De las disposiciones generales para la elaboracidin del CAP Provisional
5.2.1 La conduccién del proceso de elaboracion y formulacion del CAP Provisional de

las Entidades &5 responszbilidad del érgano de recursos humanos con opinién
téenica favorable del drgano encargado de racionalizacion o de los que hagan
SUus veces.

5.2.2 El CAP Provisional es un documento de gestiGn institucional cuya finalidad es

habilitar temporalmente el funcionamiento de las entidades. Contiene los
cargos clasificados de la Entidad en base a la estructura orgdnica vigente
prevista an su ROF, .

5.2.3 Los cargos contenidos en el CAP Provisional son aprabados por SERVIR. La

ol S

clasificacidn de cargos debe contar con los requisitos de fos cargos y se realiza
de confarmidad con la normativa vigente,

5.2.4 Los cargos contenidos en el LAP Provisional podridn ser asignados 2 personal

de diferente nivel remunerativo de acuerdo ton §a necesidad de la Entidad,
siempre gue se cumplan con los requisitos exigidos para el cargo.

5.3. Criterios para la_elaboracion del CAP Provisional: Para la elaboracion del CAP
Provisional, fas entidades deberan seguir fos criterios y disposiciones gue se detallan
a continuacion:
5.3.1 Se formula a partir de iz estructura orgdnica debidamente aprobada por el ROF

de 1a Entidad.

5.3.2 Laentidad elabora un informe en el que especifica las razones por 1as cuales se

deben realizar modificaciones al instrumento existente, sujetdndose a los
casts previstos en el gunto 4 précedente, estableciendo con dlaridad la
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54.

—BPGES

el

533

53.4

535

336

5.3.7

538

5.3.9

metodologia utilizada vy fa justificacion para realizar modificaciones en la
dotacidn de personas de la entidad.

Debe observar las disposiciones sobre clasificacidn de cargos que se
encuentren vigentes. Los cargps son clasificades en los grupos ocupacionales
previstos en la Ley Marco del £mpleo Poblico — Ley N” 28175,

Debe consignar los cargos calificados como de confianza, de conformidad con
las disposiciones legales vigentes hasta el 13 de junio de 2014.

La dasificacion y nimero de los cargos asignados al Organo de Control
Institucional, diferentes de la jefatura, son determinados por ef titular de Ia
Entidad ¢on opinién de 1a Contralorfa General de la Repablica en caso de
variacin.

Deben incluirse todos fos cargos de las sedes u drgenos desconcentrados de fa
Entidad.

En el caso de entidades que por la naturaleza de sus funciones o para el
cumplimiento de las mismas deban contar con personas de permanente
rotacién en sus diferentes sedes u drganos desconcentrados, cuya reubicacion
no afecte la estructura de los drganos o unidades orgdnicas de las entidades,
se debera sustentar la calificacién de grupos de rotacion permanente en el
informe técnico. Para fines del CAP Provisional, la Oficing de Recursos
Humanos o guien haga sus veces, debe elaborar un anexo de grupos laborales
de rotacidn permanente con una clasificacién por grupos ccupacionales y
cargos de los mismaos.

En el casc de ios drganos de todas fas entidades pablicas nacionales, sean o no
del Poder Ejecutivo, entidades regionales o locales, cuyas funciones se
enmarcan en sisternas funcionales 0 administrativos, el CAP Provisional debe
respefar las disposiclones que para el efecto haya emitido el ente rector del
Sisterna, cuando las hublera.

Deben elaborarse conforme a los formatos anexos a los presentes
lineamientos, jos cuales serdn publicados en el portal electrdnico de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil -~ SEAVIR, wunw servir.gob.pe.

Informe Técnico de Aprobacién del CAP Provisional emitido por SERVIR

Las entidades comprendidas en los supuestos del punto 4 de la presente Directiva
deben acompafiar s propuesta de CAP Provisional con un informe en el que se
establezca con claridad como la propuesta cumple con lo dispuesto en esta Directiva.

Para ello:

541

£l proyecto de CAP Provisional debe estar debidamente visado por el drgano
responsable de su elaboracién, asi como por el drgano de asesoria juridica,
adiuntando la opinién técnica favorsble del Organo encargado de
racionalizacidn o del que haga sus veces, e informe a que se refiers ef punto
5.3.2 de la presente Directiva, el Reglamento de Organizacidn y Funciones y su
organigrama. Todo elfo debe seér remitido para informe Téenico de Aprobacion
del CAP Provisional a fa Gerencia de Desarrolio del Sistema de Recursos
Humanos de SERVIR. El informe Técnica de Aprobacidn verificars, entre otros
aspectos técnicos, ja razonabilided de la dotacion de personal y el
cumplimiento de ias reglas contenidas en la presente Directiva y otras normas
que sean aplicables. SERVIR estd facultado para solicitar informacion
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sastentatoria adicional v para realizar obitervaciones sustantivas y de forma a
fa propuesta de CAP Provisional 0 a los documentos sustentatorios.

5.4.2 El informe Técnico de Aprpbacidn del CAP Provisional constituye fa opinién
técnica previa de SERVIR.

5.4.3 Para el cast de entidades con regirmenes laborales especiales, la Gerencia de
Desarrolle del Sistema de Recursos Humanos de SERVIR podrd autorizer la
presentacidn de la informacidn relacionada con los cargos de acuerdo a
formatos especificos,

5.5. De ta Aprobacién del CAP Provisional

Para la aprobacidn del CAP Provisional se cumpliré lo siguiente:

5.5.1 ta aprobacién del CAP Provisional por las entidades estd condicionada al
informe Técnico de Aprebacitn que emita SERVIR,

$.5.2 ta aprobacidn det CAP Provisional de las Entidades se realiza como sigue y sélo
an los supuestos previstos en ios puntos 4.1. al 4.4, de la presente horma:

Por Resolucidn Ministerial
det Titwlar del Sector

Gobierno National, gue incluye Ministerios, Organlsmos Publicos,
gntidades Administradoras de Fondos intangibles de I3 Seguridid
Social Empresarial y fas empresas del Estado pertenecientes al
Gobierne Nacional.

Por Resolucion de Fitular
del pliego

Poder legisiative, Poder Judicial, Organismos Constitocionaimente
Autdnomos ¥ Universidades Piblicas.

Por Ordenanza Reglonal

Gobiemo Regional, sus programas y proyectos adscritos y las empresas
pertenecientes al Goblerno Regional.

Por Ordenanza Municipal

Goblerno Local, sus programas y proyectas adscritos y {as empresas
perten ecientes al Gobierno Local.

grupos.

5.5.3 El CAP Provisional debe ser presentado en el formato que se incluye en los
anexos adiuntandose el resumen cuantitativo que consigna la clasificacion por

5.5.4 Las entidedes mencionadas en el cuadro precedente podrdn aprobar CAP
Provisionales er tanto no hayan iniciado el trdnsito a la Ley N* 30057,

0 5.6. Reordenamiento de cargos

et El reordenamiento de cargos contenidos en el CAP Provisional qua se genere por la
ik £ efiminacidn o creacitn de cargos, gue no incidan en un Incremento del presupuesto
e de fa Entidad, no requerird de un nuevo proceso de aprobacién del CAP Provisional.

El recrdenamiento de cargos podrd aprobarse mediante Resolucidn o dispositivo
legal que corresponda al Titular de la Entidad, previo informe del drgane responsable
a que se refiere of punto 5.2.1 de la presente Directiva. En estos casos, la Entidad
deberd actualizar su CAP Provisional y publicarlo mediante Resolucian de su Titular

W
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durante el primer bimestre de cada afio bajo responsabilidad del titular del 6rgano
responsable de la elaboracitn del CAP Provisional.

5.7. Publicacion del CAP Provisional

las Entidades deberin cumplir con publicar a resolucién que aprueba su CAP
Pravisional en e! Diario Oficial “El Peruana”, asi como con publicar Iz resolucidn y el
CAP Provisional en el portal institucional y Portat del Estado Pervano, de acuerdo con
lo establecido en la Ley N°® 29091, Ley que modifica ef pdrrafo 38.3 del articulo 38° de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y establece la
pubficacidn de diversos dispositivos legales en el Portal de! Estado Peruano y en
portales institucionales, bajo responsabilidad de fos funcionarios responsables
conforme al Texto Unico Ordenado de la Ley N* 27806, Ley de Transparentia y
Acceso & la informacién Piblica, aprobado por Decreto Supremo N2 043-2003-PCM.
Dentro de los treinta {30) dias calendario siguientes a la aprobacién del CAP
Provisional o sus modificaciones parciales, ia entidad debera remitir a SERVIR por via
elactréndca el archivo digital del documento vigente.

Los gobiernos locales que no cuenten con portal institucional deberdn publicar los
documentos, en el diarioc encargade de los avisos judiciales en {3 capital de la
provincia, conforme lo establetido en ef articulo 4 de la Ley N* 28091,

6. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
6.1 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Primera: De ka regulacidén por parte del FONAFE

£l Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial del Estado — FONAFE,
previa coordinacidn con SERVIR, para las empresas bajo su &mbito, establecerd el
instrumento equivalente al Cuadro de Asignacién de Personal y las reglas de aprobacidn
por parte de FONAFE, sin perjuicio de las disposiciones que pueda emitir SERVIR en el
marco de sus competencias para efectos de registra, informacién u otros requerimientos
derivados del Decreto Legislativo N° 1023 y sus normas de desarroflo. :

Segunda: Vinculacién entre Reglamento de Organizacidn y Funciones y CAP Provisional
Cuando en los Lineamientos para la elaboracidn y aprobacion del Reglamento de
Grganizacion y Funciones - ROF por parte de las entidades de la Administracion Pablica,
aprobado mediante el Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, se refiera al proyecto de
Cuadro para Asignacion de Personal, deberd entenderse que dicho requisito se cumple
con la presentacién de un cuadro de necesidades de personal.

¥
3
g
?

No proceders Ja aprobacion de (AP Pravisional de aquellas entidades que carezcan de un
ROF vigente.

6.2 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

Primera: Modificaxciones al CAP durante el proceso de trinsito al régimen de la Ley N*
30057

Cuando una entidad calificada como Tipo B, de acuerdo con lo dispueste en ef régimen de
la Ley N° 30057, realice el transito a &ste antes de la Entidad Yipo A a la que pertenece, la
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Gitima debe realizar la modificacion parcial de su CAP vigente, incluso en el caso de ser un
CAP Provisional, para eliminar def mismo los cargos pertenecientes a Ia entidad Tipo 8.

Segunda; Prérroga de CAP Provisionales
SERVIR podra prorrogar la vigencia de jos CAP Provisionales, en casos excepcionales
debidamente sustentados por la entidad.

Yercera: Entidades creadas con posterioridad a fa publicacidn del Decreto Supremo N2
040-20i4-PCM

Las enfidades creadas a partir del 14 de junio de 2014, se adecuardn de manera general 3
Ia normativa vigente y especificamente a las disposiciones gue sobre el particalar apruebe
SERVIR en su oportunidad.
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ANEXD %
INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL
CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONALPROVISIONAL - CAP Provisionsl

8y Encaberado

2, Nombre de la Entidad, . Ministerio, Goblerno Regionat, Local olros, Consignar denominacidn completa.
b. Seclor (2810 en caso de entidades adscrilas » Ministerios)

b) Se anotard of nimero o paging desde et 001 of que serd seguido del ndmero fotal da paginas que contiene &) CAP Provisional
{1} Inthicer of nombee del dryeno segdn ROF E}. Oficing General de Adminislrecién.

{i.1) Oe ser af caso, indicar &f nombre de a unidad orgénics que se despraade del dmana esiahietide en ol ROF Bj. Ditina de persbral

{{} N*OEORDEN
En esta columna s& colocard ¢n {orma correlativa & N° det Cargo. Elemplo: 001, 002, 003, akc. Cuando se irale

de dos o mas cargos similares se consignara los nimerss iniclal y final. Ejemplo: 005/009, ¢O10/020, 002 1030,
ain.

(2} CARGOESTRUCTURAL
Esta colsmna dobe contener |a denominagién def carge segim clasificacion v en orden de jerarquin de ser ¢l caso.

@ conGo
Se Indicars el codigo def cargs 2l mismo s tenara coma maximo 5 dighos.
Diche coige detie permitir identificar ef nomero ge piago, &rgeno, unidad orginica y siasificicion

4] CLASIFICACION
Se lonaed consigramds 1as sigss de acusrdo coft
FP: Funcionario Publion
EC: Empiloado de Confianza
SP.DS:  Senvidor Piblico — Dinctivo Superior
SPEs Serdidor Pibhes — Ejecutive
BP-ES: Servidor Publico ~ Especialista
BP-AP:  Servidor Publico - Be Apoyn
RE: Régimen Eupecial- Aplicable 3 magistrados, dipiomilicas, décentes universitarnos., parsonat mifllar y policial,
profesianalers de | salud, mogisterio, caréra especial piblica penfienciaria y Ley Oménica del Minsierio Piblico

&) TOTAL

En esta cokmna se consianard el niimern de camos considerando pouoados v previsios.
SITHACION DEL CARGO

Condicide de: Ocoosde (O « Previsto (PY marcar con una 0 o indicer admerns de sor ef caso,
CARGO DE CONFIANZA

Marcar con X' o indicar nomer de ser e caso,

TOTAL UNIDAD ORGANICA

Se consignard el tofal de cargos de cada pagina por Unidad Oigénica.
Tota) de cargos Coupados (O de cada pagina por Unidad Orpénics,
Total de cargos Fievislos (P) de cada péging por Unidad Diodnica,
Total ge cargos de confianza de cada péging por Unided Orgdnica.

Nela: Este Tormato debe enarse por cata trgang y unitfad grgdnica de o entidad,

V4
j L2 AUNIDAD ORGANICA
#a unidad de organization en que se dividen log drganos contenidos en & estiuciona orgdnica de fa enlidad.

E AREA DE RACIONALIZACION
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ANEXO 2
FORMATON" 1
N° de Pégina 001 de OXX
l CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL |
[ENTIDAD
{SECTOR:
I DENOMINAGION DEL ORGANO:
[.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD QRGANICA:
N CARGO ESTRUCTURAL conigo | AP 2ot ggugféosg CARGO DE
ORDEN ! CAGION ELCARGO | conFaNzA
() {2} {31 4 {9) € 10 {8)
TOTAL UNIDAD ORGANICA - 6] {10y {(11) {12)
i DENOMINAGION DEL ORGAND:
11 IDENOMINACION DE LA UNIDAD GRGANICA: -
W " CARGOESTRUCTURAL coniso | SASF 1 rorar gnaugggg CARGO D&
ORDEN CACION LU0 | coNFiANzA
TOTAL UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DPE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

#oquss
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ANEXO 3
FORMATON®2
' de Féglne 604 de 0XX
RESUMEN CUANTITATIVC
DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL
[ENTIDAD
ISECTOR
ORGANOS O UNIDADES ORGANICAS CLASIFICACION (2}
TOTAL (8
" £ EC | SPOS | SRE! | SPES | SP-AP RE
T (]

]
(]
[1]
[]
[1]
[2]
]
[]
]
4]

[TOTAL (4) 0 0 0 0 0 0 0

(5} TOTAL OCUPADOS

i} TOTAL PREVISTOS

It TOTAL GENERAL

@ ARER DE RACIONALIZACION
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ANEXO 4

INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL RESUMEN CUANTITATIVO DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL
Encabezado.
Entidad Nombre de {a Entidad Ej. Ministerio, Goblerno Regional, Local otres, consignar denominaciin compiela.
Sector (S0l en caso de entidades adscritas a Ministerios)

{1} Consignar of drgano o unidad arganica de ser ef caso

(2} Colocar & niimera de cargos por drgano o unidad orgénica de acuerdo 5 1a clasificacidn sigulente;

FP : Funcionario Piblico

EC H Empleade de Confianza

SP-DS Bervider Pablico — Direclive

SPEY Servidor Pablico - Ejecutivo

8P-ES . Servidor Publice - Especialista

SPAP Setvidor Piblico - De Apoyo

RE : Régimen Especial: Apiicable a maglstrades, diplomaticos, dacentes

universitarios, personal mifitar y policlal, profasionates de ta salud,
magistens, Carrera especial publca penitencigda y Loy Orgédnica de
Ministerio Publico

(3) Colocar ef totai de cargos por drganc o unidad orgénics

[4) Colocar o tolal de camos por clasificacion

{5) Colocar el nimero total de carges ocupados de la Entidad

{8) Colocar of nimero total de cargos previstos de 1a Entivad

{7} Colacar e lotal de cargos ds ia entidad que debe coincidir con la siimatoria ge cargos confenidos en el Cuadrs para Asignacin de Personal.

RENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

AREA DE RACIONALIZACION
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ANEXO 5

CONTRATOS SUJETOS A MODALIDAD

ENTIDAD :
SECTOR :
CLASIFICACION:
{t)
FP EC SP-DS | SP-EJ | SP-ES | SP.AP RE
| TOTAL GENERAL (2) i 0 i

INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL ANEXO 1 CONTRATOS SUJETOS A |

MODALIDAD
Encabezado.
a. Enfidad Nombre de la Entidad Ej. Ministerio, Gobierno Regional, Local olrog, consignar
denominacién completa.

b.  Sector (Solo en caso de entidades adscrifas a Miriisierios)

{1} Colocar et numen: de contralos por ¢lasificacion, de acuerde a lo siguients:

FP : Funcionaria Piblico

EC : Empleade de Confianza

&P-DS : Servidor Piblico — Directivo Superior

SP-EJ ; Servidor Publico ~ Ejecutivo

SPh.ES : Servidor Piblico — Especialista

SP-AP : Servidor Piblico ~ De Apovo .
RE

Régimen Especial Aplicable a magistrados, diplométicos, docentes
upiversitarios, personal militar y policial, profesionales de la salud,
magisterio, carrera especiat piblica penitenclaria v Ley Orgdnica del
Ministerio Plblico

2
* \g . . _ .

512) Consignar el nimero total de contratos sujetos a modalidad en Iz enlided que equivale a la sitina
“’*’ e los valores sefialados en el punio (1),

2\ =

7/

ARER DE RACIONALIZACION
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RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA

Lima, 2 | WAR 7016 NeJ$Z -2016-SERVIR-PE

Vistos, los Informes N2 0192016 y 022-2016-SERVIR/GDSRH de la Gerencia de
Desarrolio de! Sistema de Recursos Humanos;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legisiativo N* 1023, se cred {a Autoridad Nacionat det
Servicio Civil - SERVIR, como Organismo Técnico Especializadu, rector de! Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, que comprende 2! conjunto de
normas, principlos, recursos, métodos, procedimientos y téenicas utilizados por fas
entidades del sector piblico en la gestidn de los recursos humanos;

Que, mediante {2 tey N* 30057, tey del Servicio Civil, se aprobé un nuevo
régimen del Servicio Chvil, con la finslidad que las entidades piblicas del Estado
alcarcen mayores niveles de eficacia y eficiencia, y presten efectivamente servicios de
calidad a I ciudadanis;

Que, el articulo 134 del Reglamento General de la Ley N* 30052, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, establece que cada entidad aprueba su
respective Manual de Perfiles de Puestos {MPP), en el que se describen de manera
estrurtyrada todos los perfiles de puestos de ia Entidad, de acuerdo con la directiva
que establezca SERVIR para dicho fin;

Que, mediante los Informes N° 019-2016 y 022-2015-SERVIR/GDSRH, ia
Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos, drgano encargado dof
desarrollo de herramientas que contribuyan al proceso de implementacidn de las
politicas de los recursos humanos, en coordinacion con fa Gererncia de  Politicas de
Gestion del Servicio Civil, drgano encargado de disefiar y desarrollar el marco politicoy
normativo del Sistema Administrative de Gestidgn de los Recursos Humanos al servido
dul Estado, propone a Directiva "Normas para la Gestién def Proceso de Disefia de
Pusstos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP” y sus dos anexos, que
desarrollan Ias normas que regufan fa formulacidn del instrumeénto de pestién para of
nuavo régimen de la Ley N2 30057, v Ia elaboracidn de perfites de puestos aplicable 2
regimenes distintos al regulado por fa Ley N® 30057;

Que, asimismo solicitz la derogacion de |z Directiva N® 001-2013-
SERVIR/GDSRH “Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos [MPP)", sus tres
anexas, v & Anexo 02 denominado "Glosaric de Términos para fa Contratacion
Administrativa de Servicios” de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N? 107-2011-
SERVIR/IE;

LN+

AREN DE RACIONALIZACION
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Que, el Consejo Directive en i¥ Sesidn N2 005-2016 aprobod ia propuesta
presentada por fa Gerencia de Desarrollo del Sisterna de Recursos Humanos en
coordinacion con fa Gerencia de Politicas de Gestidn de! Servicio Civil, encargando al
Previdente Ejecutivo emitir 1a resolucidn respectiva;

Con el visto de [a Gerentia General, la Gerencia de Desarcolio det Sistemna de
Recursos Humanos, la Geréncia de Politicas de Gestidn del Servicio Civil y de fa Oficina
de Asesorfa juridica; v,

De conformidad con el Decreto Legislativo N2 1023, a Ley N2 30057 - Ley del
Servicie Civil, y su Reglamento General, aprobado por Decreto Supremo N¢ 040-2014-
PCM v, en uso de las facultades establecidas en e literal p) del articule 10 del
fieglamentoc de Organizacién y Funciones de la Autoridad Nacional del Serviclo Civil,
aprobato mediante Detreto Supremo N2 062-2008-PCM y madificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Formalizar el acuerdo del Consejo Directivo de aprobar fa Directiva
“Normas para la Gestidn del Proceso de Disefio de Puestas y Formulacion del Manual
de Perfites de Puestas - MPP” asi como Tos anexos gue forman parte de la misma;

« Anexo N2 01: Guia MetodolGgica para el Disefio de Perfiles de Puestos, aplicable 2
regimenes distintos a la Ley N¢ 30057,

- Anexo NE 02 Gula Metodolégita para fa efaboracién del Manual de Perfiles de
Puesto ~ MPP, aplicable al Régimen de la Ley del Servicio Chil — Ley N 30057,

Articulo 2*.- Formalfizar el acuerdo de Consejo Directive de delar sin efecto la
Directiva N2 001-2013-SERVIR/GDSRE, "Formulacion del Manua! de Perfiles de Puestos
(MPP}* y sus anexos; y, en consecuencia dejar sin efecto 1a Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N® 161-2013-SERVIR-PE.

Articulo 3°.- Formalizar el acuerdo de Consejo Directivo de dejar sin efecto el
Anexe 02 “Glosaric de Términos para la Contratacién Administrativa de Servicios™ que
forma parte de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107.2011-SERVIR/PE.

Articulo 4°.- Disponer la publicacion de la presente Resolucidn v Ia Directiva, en
el Diario Oficial “El Peruano”; y de la Resolicidn, la Directiva y anexos, en el Portal
Institucional de SERVIR {www.servir.gob.pe).

Registrese, comunigu publiquese,

Fi?
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§ MARISCALNIETO| bR cEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Goroncia de FORMULACION , ELABORACION,,
Planeamionto y rosupussto | ACTUALIZACION Y APROBACION DEL MANUAL
frea de Raclonalizscion DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD: | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
FORMULACION, ELABORACION, ACTUALIZACION Y Codino:
Denominacion : APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y oLSPPPRIGPP
FUNCIONES (MOF)
Organo ; GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO

SUBGERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO Y RACIONALIZACON
AREA DE RACIONALIZACION

Estado : Actual Propuesto X
Tiempo de Duracion : |44 dias, 2 horas, 10 minutos

Competente

Clasificacion : Sustantivo Adjetivo X

+ Ley N 27972 Ley Organica de Municipalidades.

o Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General.

+ Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOCQ, que aprueba e Organigrama Estructural y el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provingial de Mariscal Nieto.

+ Resolucion de Alcaldia N* 0130-2008-A/MPMN, que aprueba el Clasificador de Cargos del

Base Legal : Cuadro de Asignacion del Personal de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

» Resolucién de Alcaldia N° 00379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organizacidn y
Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

e Directiva: “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION , APROBACION ,
DIFUSION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) DE
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO” aprobada mediante Resolucion de
Gerencia Municipal N° 0 -2007-GM/MPMN

. Contar con un instrumento de gestidn institucional, que criente hacia una gestion municipal eficiente ,
Objetivo moderna y fransparente

» Contar con una directiva aprobada
» Plan de trabajo

« Reuniones de trabajo para evaluar las Propuestas de MOF de las Unidades Organicas de la ?

Municipalidad Provincial

Los MOFs., se evaluaran y revisaran por lo menos una vez al afic. Asi mismo también podra
ser actualizados con la sustentacion justificatoria, en los siguientes casos:

Por disposicion de la Alta Direccién de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto,

A solicitud del Jefe del érgano interesado.

A solicitud de la Subgerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacion
Cuando se apruebe o modifique una disposicion que afecte las funciones generales y

atribuciones de la unidad organica respectiva.

Requisitos
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1da Etapa Formulacién por el Area de Racionalizacién y otras Dependencias
2da Etapa Evaluacion de la propuesta del MOF por el &rea de racionalizacion

Etapas Jra Etapa. Evaluacion del MOF por la Alta Direccién.
4ta Etapa. Aprobacion del MOF | por Alcaldia
Sta Etapa Implementacién por la Alta Direccidn
Elaborado por : AREA DE RACIONALIZACION
CARGO
N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD MINUTOS | DIAS
RESPONSABLE
1 UNIDADES ORGANICAS SOLICITANTES
Son responsables de  elaborar sus comespondientes Manuales de
Gerente / Organizacién y Funciones, en base a 1os lineamientos y orientaciones que
Subgerente! Jefe de | S€ precisan en la Directiva ” Normas y Procedimientos para la Elaboracion , 7
Unidad Organica Aprobacidn , Difusibn y Actualizacion del Manual de Organizacién y
Funciones (MOF} de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto”
2 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Recepciona propuestas de MOFs de las diferentes unidades organicas de la
Secretaria Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, registra y pone a consideration 5
del Gerente
Gerente de Toma conocimiento de los contenidos de las propuestas de MOFs
Planeamiento y mediante proveido deriva a la Subgerencia de Planes, Presupuesto 1
Presupuesto Participativo y Racionalizacitn
Secretaria Registra proveido en el sistema de trmite y deriva a 1a Subgerencia 10
T SUBGERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVOY |~
RACIONALIZACION
Secretaria Recepciona y registra en el sistema propuesta de MOFs y pone de
conocimiento al subgerente 5]
Subgerente de
Planes, Presupuesto | Toma conacimiento, revisa propuestas de MOFs y deriva a especialista de
Participativo y racionalizacion 30
Racionalizacién
Secretaria Registra y deriva propuestas al especialista de racionalizacion 5

AREA DE RACIONALIZACION

Especialista(s)

Recepcionan documentos, toman conocimiento y proceden a realizar la
revisién, andlisis de las propuestas de MOFs, realizan las coordinaciones
que sean necesarias a fin de que las observaciones sean subsanadas.

El 4rea de racionalizacidn es responsable de la elaboracibn definitiva del
MOF, dispondra la recopilacion de la informacién relacionada a cada cargo
o puesto de trabajo (ubicacion, funciones, lineas de autoridad y
responsabilidad y perfil del cargo) a través del “Formulario de Descripcion
del Cargo (ANEXO N° 01 de la directiva).

Formulades y consolidados los anteproyectos del MOF de cada una de las
unidades organicas, en un solo documento { 03 originales), los cuales se
remiten a la Subgerencia de Planes

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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SUBGERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO Y
RACIONALIZACION
Secretaria Recepciona y registra informe técnico de especialista y proyecto de MOF, y
pone de conocimiento &l subgerente 9
Subgerente de L . .
Pianes, Presupuesto Toma conocimiento, revisa proyecto de MOF y deriva al gerente de
Participativo y planeamiento y presupuesto 30
Racionalizacion
. Recepciona y registra en el sistema de tramite informe técnico y proyecto
Secretaria de MOF y deriva al Gerente 5
4 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO -
Secretaria Recepciona y registra en el sistema de tramite proyecto definitivo de MOF,
adjunto informes de especialista y pone a consideracién del Gerente 5
glerente ?et Toma conocimiento del informe de los especialistas sobre el proyecto del
P aneam e't' oy MOF, evallta y de ser conforme visa y mediante informe lo remite ala 10
resupuesto Gerencia Municipal, en caso de encontrar observaciones es devuelto al
especialista para subsanacion
Secretaria Elal?ora informe sggt’m ipqicaciones del Gerente, hace firmar |, registra y
remite a la Gerencia Municipal 5
5 GERENCIA MUNICIPAL
Secretaria Recepciona, registra y pone a consideracion del Gerente 5
El  Gerente Municipal efectia la revision del anteproyecto del MOF en
reunién de Comité de gerencia, para su conformidad y/o reformulacion del
Gerente Municipal | documento.
El gerente municipal presenta al alcalde informe favorable parafa 3
aprobacién del MOF; sefialando que se ha cumplido con la aplicacion de
Jos criterios y normas vigentes para la elaboracion del MOF institucional
Secretaria Elat?ora informe segin indicaciones de! Gerente, hace fimmar , registra y
remite ala Alcaldia 5
i 6 " ALCALDIA™ o T
Secretaria Registra informe y pone a consideracién del Alcalde Provincial 5
El Alcalde, de no tener observaciones al proyecto de MOF, remite a la
Gerencia de Asesoria Juridica para que elabore Resolucidn de Alcaldia que
Alcalde apruebe el MOF institucional , una vez aprobado dispone que la Gerencia y)
de Planeamiento y Presupuesto realice la difusidn, publicacion y distribucién
a todas unidades organicas conformantes de la Municipalidad Provincial
7 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Gerente Dispone la distribucién del MOF a todas las Gerencias de la Municipalidad y 4
Unidades Operativas para su conocimiento y Aplicacitn
TIEMPO TOTAL 130 mi 44 dias

MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2016 §

GERENCIA DE PLANEANIENTC Y PRESUPUESTO
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@) FLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXC

Titulo:

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION , APROBACION ,
DIFUSION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
(MOF) DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO”

Municipalidad Provincial

MARISCAL NIETO
Codigo:
DIRECTIVA DE APQOYOQ
N° - 2008- GM-MPMN
Fecha: Preparado por: Paginas 06
--05-08 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Subgerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacién Anexos 03
Area de Racionalizacion Formatos
TOTAL 09

OBJETIVO:

Establecer normas que permitan orientar ¢l proceso de formulacién del Manual de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

li  FINALIDAD

2.1. Establecer criterios técnicos y orientaciones para la adecuada elaboracion del Manual de Organizacion y
Funciones de ta Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

2.2. Lograr que el Manual de Organizacion y Funciones se constituyan en un instrumento efectivo de gestion
institucional, acorde con las exigencias de la modernizacion administrativa.

Il BASE LEGAL

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N° 27658 Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado
Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.

Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba e! Organigrama Estructural y el Reglamego
de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.
Ordenanza Municipal N* 005-2008, que aprueba el Cuadro para la Asignacién de Personal dei

VVVVVYY

10;

\d

Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

» Acuerdo Municipal N° 002-2007-MUNIMOQ, Declara en Reestructuracion y Reordenamiento a
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

» Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Lineamientos para la Elaboracién y Aprobacién del Cuadro p
Asignacion de Personal - CAP de las entidades de la Administracién Publica.

» Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-95-INPA/DNR “Normas p@.
la Formulacién del Manual de Organizacién y Funciones’.
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» Resolucién de Alcaldia N° 0130-2008-A/MPMN, que aprueba el Clasificador de Cargos del Cuadro de
Asignacion del Personal de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

IV ALCANCE:

La presente Directiva es de alcance a todas las unidades organicas establecidas en el erganigrama estructural vigente
de fa Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto de Mogquegua

V DISPOSICIONES GENERALES

5.1 El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un documento técnico- normativo de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto, que describe la estructura, objetivos y funciones y precisa las interrelaciones
jerarquicas, funciones internas y externas, etc. De cada una de las dependencias de la Municipalidad. El
MOF determina los cargos dentro de la estructura organica y las funciones que les compete

5.2 El MOF, no sera utilizado para crear nuevas unidades organicas distintas a las contenidas en ROF.
Tampoco se utilizara crear cargos al margen de los establecidos en el CAP

5.3 Utilidad del MOF:

» Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos
dentro d la estructura organica de cada dependencia

» Proporciona informacién a los funcionarios y servidores pablicos, sobre sus funciones y ubicacion
dentro de la estructura general de la organizacién, asi como las interrelaciones formales que
corresponda

» Facilita el proceso de induccion de personal nuevo y el de adiestramiento y orientacion del personal en
servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo al que hanj
sido asignados, asi como aplicar programas de capacitacion.

El proceso de formulacién del MOF. Abarca las siguientes etapas:

» Elaboracién.

> Aprobacion.

> Difusién

» Actualizacién.

5.4 El Contenido del Manual de Organizacién y Funciones presentara el siguiente esquema:

ESQUEMA.:
INDICE (Enumerado).

. PRESENTACION

Il. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Finalidad

Vision, Mision, Objetivos, Competencias y Funciones Generales de la Municipalidad
Alcance

Base Legal

Aprobacion y

Actualizacion

Organigrama Estructural de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto
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lll. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO (Segun corresponda)

a. ORGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR
Coneejo Municipal

h. ORGANOS DE ALTA DIRECCION

Alcaldia
Gerencia Municipal

¢. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Oficina de Control Institucional

d. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
Procuraduria Piiblica Municipal

e. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

» (erencia de Asesoria Juridica
» Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Subgerencia de Presupueste y Hacienda

Subgerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacién
Subgerencia Programacién e Inversiones

Oficina de Cooperacién Técnica y Mercado Exterior

f. ORGANOS DE APOYO

Oficina de Secretaria General

Cficina de Imagen Institucional

Cficina de Defensa Civil :
Oficina de Supervision y Liquidacién de Cbras
Oficina de Tecnologla de la Informacion y Estadistica.
Oficina de Promocidn y Desarrollo Turistico
Cficina de Seguridad Ciudadana

Gerencia de Administracion

Subgerencia de Contabilidad

Subgerencia de Tesoreria

Subgerencia de Logistica y Servicios Generales
Subgerencia de Personal y Bienestar Social

VVVVVVYYVYVVYYY

g. ORGANOS DE LINEA

» Gerencia de Servicios a la Ciudad
Subgerencia de Servicios Plblicos

Subgerencia de Abastecimiento y Cemercializacion

» Gerencia de Desarrollo Econémico y Social
Subgerencia de Desarrollo Econdmico

Subgerencia de Desarrollo Social

e
uf.‘
»
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» Gerencia de Administracion Tributaria
Subgerencia de Recaudacion Tributaria

Subgerencia de Fiscalizacion y Control Tributario
Subgerencia de Ejecucion Coactiva

» Gerencia de Desarrollo Urbano Ambiental y Acondicionamiento Territorial
Subgerencia de Planeamiento, Control Urbano y Acondicionamiento Territorial

Subgerencia de Transporte y Seguridad Vial
Subgerencia de Gestion del Medio Ambiente

» Gerencia de Infraestructura Piblica
Subgerencia de Estudios de Inversion

Subgerencia de Obras Plblicas

h. ORGANOS DESCONCENTRADOS EJECUTIVOS
» Unidad Operativa Grifo Municipal Moguegua
» Unidad Operativa de Servicio de Maguinaria y Equipo
> Unidad Operativa Planta de Prefabricados, Asfalto y Agregados

IV. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS POR UNIDAD ORGANICA
COMPONENTE

DESARROLLO DEL ESQUEMA:

indice: Describe la relacién ordenada del contenido del MOF, sefialando su respectiva ubicacion con un
numero en cada pagina

Presentacion: Describe a importancia del MOF, los dispositivos legales que sustentan su formulacion y algunas
recomendaciones para su aplicacion.

Manual de Organizacién y Funciones: Describe la finalidad, alcance, base legal, aprabacion y actualizacion del MOF

Organigrama Estructural del Organo: Representa al rgano, objeto de la formulacién del Manual, considerando el
nivel de direccién del cual depende y las unidades sobre las que tiene mando, a efecto de tener una visidon general
sobre la ubicacidn del drgano dentro de la estructura de la entidad

Cuadro Organico de Cargos: Consigna los cargos estructurales y su condicién de ocupado o previsto, comprendidos
en el Cuadro para Asignacion de Personal, aprobado y vigente

Descripcion de Funciones Especificas a nivel de Cargos: Describe las funciones especificas de los cargos
previstos y presupuestados, segtin orden de importancia.

Se debera considerar, en todos los casos, come lltima funcién, la siguiente;
‘Las demas que le asigne... (Colocar el nombre del carge del jefe inmediato)

Si existen carges iguales en una misma unidad organica y con similares funciones, basta describir un solo carg
anotar en la parte superior derecha, el total de cargos, en caso de existir diferencia de funciones, describir cada
por separado.

AREQ DE FATIONALIZACION
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Lineas de autoridad y responsabilidad: Se describira de la siguiente forma

Requisitos Minimos: Se anotard los requisitos minimos que cada cargo requiere para el desempefio en sus
funciones, en términos de educacion formal, capacitacion adicional y experiencia. Los requisitos seran mas exigentes,
en la medida que aumente €l nivel de la complejidad de las funciones, para ello se debera tener como base, los
requerimientos minimos anotados para cada clase de cargo en el Manual Normative de Clasificacion de Cargos,
pudiéndose anotar mayores exigencias segln requerimiento de cada unidad

VI PROCEDIMIENTO:

6.1 ETAPA DE ELABORACION.-

a)

b)

d)

Las Jefaturas de cada una de las Unidades Organicas del Segundo Nivel Organizacional u otras
de menor Nivel establecidas en el Organigrama Estructural vigente de la Municipalidad Provincial
de Mariscal Nieto, son respeonsables de elaborar sus correspondientes Manuales de Organizacion
y Funciones, en base a los lineamientos y orientaciones que se precisan en la presente Directiva y
tomando en consideracion los anexos 01y 02

Para el mejor cumplimiento de sus funciones las unidades organicas podran si lo ven por
conveniente constituir intemamente areas no estructuradas,( a las ya contempladas en el RCF), lo
cual no implicara la creacion de jefaturas o cargos adicionales a los establecidos en el CAP y por|
ende incrementos presupuestales a los establecidos, salvo disposiciones de la Alta Direccion

El &rea de racionalizacién responsable de la elaboracion definitiva del MOF, dispondra la
recopilacion de la informacion relacionada a cada cargo o puesto de trabajo (ubicacion, funciones,
lineas de autoridad vy responsabilidad y perfil del cargo) a través del denominado “*Formutario de
Descripcion del Cargo (ANEXC N° 01).

La informacién recopilada podra verificarse y complementarse a través de:

» La investigacion documental de los archivos.

» Entrevistas a los trabajadores; y

» La observacion directa del desarrollo de los trabajos.

Después de analizada la informacién, las funciones de los cargos serén descritas, teniendo en
cuenta los siguientes elementos:

» La accibn a realizar, expresada en verbo infinitivo.
» Asunto sobre el que trata la accién; y

» El ambito formal del asunto cuando una mejor comprensién de la funcién lo hace necesario.

EJEMPLO: Redactar (ACCION) el reporte Mensual de Denuncias en Materia de Simplificacion g,
Administrativa (ASUNTO) en las entidades de la Administracién Publica (AMBITO
FORMAL).

Con la informacién recopilada debera consolidarse en el Anexo DESCRIPCION DE FUNCION%
ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO, (ANEXO N° 02} la misma que es parte integrante &l
Manual de Organizacion y Funciones.

g
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6.2 ETAPA DE APROBACION -

a. Formulados los anteproyectos del MOF por cada una de las unidades organicas conformantes de
la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto, deberan remitilo a la Subgerencia de Planes,
Presupuesto Participativo y Racionalizacion (Area de Racionalizacién} en medio impreso
magnético) , para que se efectué el analisis técnico correspondiente, formule las|
recomendaciones a que hubiere lugar y lo devuelva para su correccion final de ser el caso o para
su aprobacion.

b. Elestudio del MOF buscara establecer |2 consistencia y coherencia de las funciones especificas a}
nivel del cargo en relacion a las denominaciones de los cargos considerados en el CAP y a las
funciones generales establecidas en el ROF.

6.3 _ETAPA DE ACTUALIZACION.-
Los MOFs., se evaluaran y revisaran por lo menos una vez al afio. Asi mismo también podran ser|
actualizados con |a sustentacion justificatoria, en los siguientes casos:

» Pordisposicion de la Alta Direccién de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

» A solicitud del Jefe del érgano interesado.
» A solicitud de 1a Subgerencia de Planes, Presupuesto Participative y Racionalizacién
>

Cuando se apruebe o modifique una disposicion que afecte las funciones generales y
atribuciones de la unidad organica respectiva.

64 CRONOGRAMA DE ELABORAC!ON DEL MOF:

El proceso de elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones se realizara de acuerde al siguiente
cronograma, bajo responsabilidad de cada jefatura, a partir de la solicitud de elaboracion, en coordinacion
directa con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a través del &rea de racionalizacién

1ra- 2da Semana: Remision de propuestas de Funciones de las diferentes Unidades Organicas
Jdra- 4ta Semana:  Revision y evaluacion de las propuesta remitidas por parte de las diferentes Unidades
Organicas.

+ 5ta Semana: Remision de las propuestas revisadas y evaluadas por las diferentes Unidades
Organicas.

o GtaSemana: Revision de propuestas remitidas por parte del Areade  Racionalizacion, para su
compatilizacion y consolidacion.

+ 7ma Semana: Subsanacion de observaciones a las propuestas remitidas.
s 8va Semana: Consolidacion del proyecto definitivo de MOF,

s SYva Semana: Aprobacidn del Manual de Organizacion y Funciones

¢ 10ma Semana: Distribucién y Difusion del MOF institucional

VIl.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 La Subgerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacién de la Municipalidad Provincial
Mariscal Nieto, sera la responsable de la consolidacidn y formulacién Integral del Manual de Organizacié
Funciones (MOF) de ia Institucion.

7.2 Las jefaturas de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, deberén asignar funciones a
personal bajo su dependencia, cuyo cargo no figurase en el Cuadro de Asignacion de Personal.

7.3 Una vez aprobado el Manual, es responsabilidad de la Subgerencia de Planes, Presupuesto Participativ,
Racionalizacion, de su distribucion, remitiendo obligatoriamente:
o Unejemplarala Alcaldia
* Unejemplarala Gerencia Municipal.

/]
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» Un ejemplar a la Oficina de Control Institucional

« Un ejemplar a cada Organo de segundo Nivel de la Entidad para su difusion interna a nivel de cada
cargo bajo responsabilidad

Viil. RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento de la presente directiva los Jefaturas de fas diferentes Unidades Organicas
conformantes de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

Moquegua, Mayo del 2008

@ AREA DE RACIONALIZACION
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ANEXO N° 01

FORMULACION DE DESCRIPCION DEL CARGO
1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

1.1 UNIDAD ORGANICA
{GERENCIA/SUBGERENCIA/QFICINA/UNIDAD)

1.2 TITULO DEL CARGO

1.3 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR

2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES:

{Descripcion de las funciones que desarrolla el trabajador durante un ciclo normal de trabajo y en orden de importancia o en la
secuencia que se desarrolla, asi como describir las funciones menos frecuentes, periddicas o eventuales que se desamollan en el|
gjercicio del cargo)

2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS % TIEMPO

Enumerar y describir

2.2 FUNCIONES EVENTUALES Y PERIODICA FRECUENCIA

Enumerar y describir

3.- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Indicar el ndmero y denominacion de los cargos de servidores que se supervisa asi como de que nivel superior se recibe la supervision

3.1 EJERCIDA

3.2 RECIBIDA

4.- PERFIL DEL PUESTO:

(Valido como Declaracién Jurada)

4.1 ESTUDIOS:

4.2 ESPECIALIDAD

4.3 EXPERIENCIA

4.4 OTROS ESTUDIOS

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO FIRMA DEL SERVIDOR
MOQUEGUA, de del 20
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ANEXO N° 02
(MODELO)

ORGANO DE APOYO
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

MUNICIPAL

GERENCIA ]

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y

HACIENDA
GERENCIA DE " SUBGERENCIA DE PLANES,
PRESUPUESTO PARTICIPATIVO Y
PLANEAMIENTO Y RACIANAL [7801N

PRESUPUESTO

SUBGERENCIA PROGRAMACION E
INVERSIONES

OFICINA DE COOPERACHIN TECNICA
Y MERCADO EXTERIOR

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENDMINACIGON DEL DRGAND: GERENGIA DE PLANEAMIENTO Y PREEUPUESTD (GPR}
Vi
DENDMINACIGN DE LA UNIDAD ORBANICA:
N DE BITUACION DEL
ORDEN CARGD EETRUCTURAL o lallcls] CLASIFICACION TOTAL B 5 CARGO DE BONFIANZA

21 DIRECTOR DE BISTEMA ADMINISTRATIVO Il [D4-05-295-3 (EC 1 1 1

22 ASISTENTE ADMINIBTRATIVO H Pa-05-066-2 |SPEJ 1 1

TATAL UNIDAD ORGANICA 2 2 1] 1

9 | 01 or Rocionmizaciow
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

N® DE CARGO 021
DEPENDENCIA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
CARGO ESTRUCTURAL GERENTE DE PLANEAM. Y PPTO.
CARGO CLASIFICADO EC
conico D4-05-295-2
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, dirigir y evaluar las actividades que competen a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto de acuerdo al
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad.

2. Dirigir y supervisar la ejecucion, formulacion y evaluacion del Plan Integral de Desarrollo Provincial, Programa de
Inversiones, Presupuesto Participativo y el Presupuesto Municipal.

Participar en las reuniones del Comité de coordinacion interna de la Institucion
4. Proponer y asesorar a los 6rganos de la Alta Direccion en la formulacién de politicas de gestién municipal

Dirigir, coordinar y supervisar la aplicacién de normas y procedimientos relativos a los sistemas de Cooperacién Técnica
Internacional, Planificacion, Presupueste, Desarrollo Organizacional e informatica

6. Coordinar, dirigir y controlar las actividades técnicas que desarrolle el personal a su cargo
7. Asesorar a la Alta Direccidn y demas dependencia en el campo de su competencia,

8. Participar en la formulacién de los proyectos de Ordenanzas, acuerdos y mociones de Alcaldia, asi como en la propuestal
legislativa a ser presentadas por la Alcaldia y la municipalidad, en las acciones que competen a su especialidad.

9. Absolver consultas emitiendo los informes respectivos,

10. Dirigir la ejecucion de estudios integrales de diagndstico y evaluacion, relacionadas al desarrollo provincial en coordinacion
con las municipalidades Distritales y las organizaciones de |a Sociedad civil, afin de identificar y priorizar las necesidades|
de inversion.

11. Supervisar y evaluar las acciones de Cooperacidn Técnica y Financiera Nacional e Internacional, en el marco de las
politicas y Planes de desarrollo Provincial,

12. Evaluar actividades del Sistema y determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento del misme.
13. Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos para la correcta aplicacian del Sistema,

14. Revisar y emitir opinién sobre proyectos e informes técnicos de planificacion y presupuesto asi como lo relacionado con elf
desarrollo provincial

15. Participar en las comisiones internas de trabajo que encomiende la Alta Direccidn.

16. Velar para que todos los tramites administrativos que lieguen a su oficina, sean resueltas dentro de los plazos y termi
establecidos en la Ley N° 27444,

17. Informar mensualmente a la Gerencia Municipal sobre fas actividades o trabajos que realiza.

LIZACIONE

@ AREA DE RACIONA

18. Formular y emitir resoluciones de acuerdo a su competencia.
19. Resolver en primera instancia Administrativa o resoluciones emitidas por su Gerencia.
20. Otras funciones inherentes a su cargo y las que se le encomiende el Gerente Municipal o estén previstos por Ley.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

e Depende directamente del Gerente Municipal.

» Tiene mando sobre los siguientes unidades organicas:
» Sub Gerencia de Presupuesto y Hacienda
» Sub Gerencia de Planes, Presupuesto Participative y Racionalizacion
> Sub Gerencia de Programacitn e Inversiones
» Oficina de Cooperacion Técnica y Mercado Exterior

REQUISITOS MINIMOS

» Titufo Profesional Universitario de Economista colegiado y Habil y/o Licenciado en Administracion

« Amplia experiencia en direccién de programas administrativos relacionados con la planificacion en la gestion.

* Haber laborado como Planificador en la Administracion Plblica

ALTERNATIVA

» Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia

ARER DE RACIONALIZACION
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4 Municipalidad Provincial

Aol MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto
Area de Racionatizacién

FORMULACION , ELABORACION ,
ACTUALIZACION Y APROBACION DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
(MAPRO)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
FORMULACION, ELABORACION, ACTUALIZACION Y Codiao:
Denominacion : APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 05- SPPPRQIG.PP
ADMINISTRATIVOS (MAPRO}
GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
Organo :
Competente - SUBGERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO Y RACIONALIZACON
P ' AREA DE RACIONALIZACION
Estado : Actual Propuesto X
Tiempo de Duracién : | 70 dias, 55 minutos
Clasificacién : Sustantivo ] l Adjetivo X
> Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.
> Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General.
> Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Organigrama
Estructural y el Regtamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad Provincial de Marisca! Nieto.
%> Resolucién de Alcaldia N* 379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de
Base Legal : Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

Resolucion de Alcaldia N° 130-2008-A/MPMN, que aprueba el Clasificador
de Cargos del Cuadro de Asignacién del Personal de la Municipalidad
Provincial de Mariscal Niete

Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/ONR, que aprueba la Directiva N°
002-77-INAP/DNR, Normas para la elaboracion de Manuales de
Procedimientos - MAPRO

Dar a conocer a las Unidades Organicas una Herramienta de Gestién util para el
Objetivo desempenio eficiente en sus procedimientos administrativos a través del Principio de
Simplicidad y Celeridad.

Requisitos

VVVVY

Directiva de Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO
Estructura Organica vigente

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) vigente

Manual de Organizacién y Funciones (MOF) vigente

Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) vigente

Elaborado por :

AREA DE RACIONALIZACION
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> El Area de Racionalizacion conducirda el proceso hasta la
formulacion del Proyecto de MAPRO de fa Municipalidad Provincial,
asesorando a los responsables de ias unidades organicas en el
llenado correcto de los formatos que forman parte de la_directiva.

CARGO
N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD MINUTOS | DIAS
RESPONSABLE SCRIPC ¢
1 UNIDADES ORGANICAS SOLICITANTES
Las unidades organicas a través del equipo de trabajo designado o el
encargado de elaborar el MAPRO de su 6rgano, en coordinacion directa
con el jefe, efectuaran las siguientes acciones:
a} Inventaric de procedimientos y servicios
b) Descripcion de actividades.-
Gerente / ¢) Andlisis y simplificacién de los procedimientos administrativos..
Subgerentef Jefe de d) Propuesta de procedimientos simplificados.- 15
Uni:a d Orgénica La elaboracién y actualizacién del MAPRO esta a cargo de los jefes y
personal de cada érgano y unidad organica, es decir de los usuarios
intemos, que diariamente realizan las actividades del procedimiento, a
iniciativa propia o por disposicion del superior, bajo el asesoramiento,
grientacion y apoyo técnico de la  Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, a través del Area de Racionalizacién
2 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Recepciona propuestas técnicas de Manuales de las diferentes
Secretaria unidades organicas de la Municipalidad, registra y pone a consideracion| 5
del Gerente
Gerente d Toma conocimiento de los contenidos de fas propuestas de los
ereme ce Manuales de Procedimientos y mediante proveido deriva al Area de
Planeamiento y R , ! 10
Presupuesto Racionalizacién, a través de |la Subgerencia de Planes, Presupuesto
Participativo y Racionalizacion
) Registra proveido en el sistema de tramite y deriva a la Subgerencia de
Secretaria Planes, Presupuesta Participativo y Racionalizacion 5
SUBGERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO Y
3 RACIONALIZACION
_ Recepciona y registra en el sistema de tramite propuestas técnicas de
Secretaria Manuales y pone de conocimiento a subgerente
Subgerente de Toma conccimiento de los contenidos de las propuestas de los
Planes, Presupuesto | Manuales de Procedimientos  y mediante proveido deriva al Area de
Participativo y Racionalizacion,
Racionalizacién
) Registra proveido en e! sistema de tramite y deriva a especialista en
Secretaria racionalizacion
4 AREA DE RACIONALIZACION
» Recepcionan documentos, toman ¢conocimiento y procede a realizar
. la revision, analisis de las propuestas de los manuales, realizan las
Especialista(s) coordinaciones que sean necesarias a fin de que las observaciones
en racionalizacion sean subsanadas. 45
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» El Area de Racionalizacion consolidara la informacion remitida por
las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Provincial, en
el proyecto de MAPRO, con las propuestas de racionalizacion
{simplificacién) de los procedimientos que amerilan para hacer mas
eficiente los servicios que presta la institucion.

> El area de racionalizacion es responsable de |a elaboracion definitiva
del MAPRO, de acuerdo al cronograma y plazos establecidos en la
directiva o plan de trabajo.

> Especialistas elaboran el proyecto definitive del MAPRG institucional
y elevan informe técnico solicitando aprobacién via Resolucidn de
Alcaldia,

» Elabora informe técnico y deriva a Subgerente

SUBGERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVOY |

RACIONALIZACION
Secretaria Recepciona y registra informe técnico de especialista en racionalizacién
adjuntando proyecto de MAPRO y deriva a subgerente
Subgerente de Toma conocimiento de informe técnico de especialista y proyecto de
Planes, Presupuesto | MAPRO, elabora informe y deriva a gerente
Participativo y

Racionalizacién

Secretaria

Recepciona vy registra en el sistema de tramite, informes y proyecte de
MAPRO

GERENCIA DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO

Secretaria

Recepciona, proyecto de Manual de Procedimientos Administrativos, con
el respectivo informe técnico sustentatorio, registra inferme de
especialistas y pone a consideracion del Gerente

Gerente de
Planeamiento y
Presupuesto

Toma conocimiento del informe de los especialistas v del proyecto del
Manual de Procedimientos Administrativos, evalla y de ser conforme lo
visay mediante informe lo eleva a la Gerencia Municipal, en caso de
encontrar observaciones es devuelto a los especialistas para
subsanaciones correspondientes

10

Secretaria

Elabora informe segin indicaciones del Gerente, hace firmar, registra y
remite a fa Gerencia Municipal

GERENCIA MUNICIPAL

Secretaria

Recepciona, registra y pone a consideracion de! Gerente

Gerente Municipal

El  Gerente Municipal efectia la revision del proyecto del Manual de
Procedimientos Administrativos en reunion de Comité de Gerencia, para
su conformidad yfo reformulacion del documento.

El gerente municipal mediante informe favorable remite a Alcaldia para la
aprobacion del Manual de Procedimientos Administrativos, dejando
constancia que el proyecto de MAPRO, ha cumplido con fa aplicacidn
de los criterios y nomas vigentes para su elaboracién

Secretaria

Elabora informe seg(n indicaciones del Gerente, hace firmar , registra y
remite ala Alcaldia

| 4oer oF pacionaizacion
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8 OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

Secretaria . . . . e
Registra informe y pone a consideracton del Alcalde Provincial 5

El Alcalde, de no tener observacicnes al proyecto del MAPRQ, remite a
la Gerencia de Asesoria Juridica para que elabore Resolucion de Alcaldia
que apruebe el MAPRO institucional , una vez aprobado dispone que la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto realice 1a difusién, publicacién y 2
distribucion a todas unidades crganicas conformantes de la
Municipalidad Provincial

Alcalde

9 GERENCIA DE PLANEAMIENTOQ Y PRESUPUESTO

Dispone la distribucidn del MAPRQO a todas las Gerencias de la Municipalidad y
Gerente Unidades Operativas para su conocimiento, cumplimiento y Aplicacion, asi como 3
su publicacién en el portal institucional

TIEMPO TOTAL 55mi | 70dias

MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2016

ARER DE RACIONALIZACION
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Titulo:

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION,
ELABORACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DEL MANUAL DE

e EE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS {MAPRO) DE LA MUNICIPALIDAD
Municipalidad Provincial | PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO ~

MARISCAL NIETO

Cédigo:
DIRECTIVA DE APOYO
N° 00 -2009- GMIMPMN

Fecha: Preparado por: Paginas 19
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Anexos
Subgerencia de Planificacién, Presupuesto Participativo y Racicnalizacion
Formatos
Area de Racionalizacion
TOTAL 19

OBJETIVO:

>

>

>

>

»

¥V VYVVVVVYY

Normar y crientar el proceso, para la elaboracién del Manual de Procedimientos en la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto

Proporcionar a la entidad de un instrumento descriptivo y de sistematizacion normativa que contribuya al logro de una
gestién agil, moderna y eficiente.

Estandarizar la realizacion de las actividades y los pasos, propercionando mayor seguridad en los tramites o gestiones
que se realicen en la Entidad y fa seguridad juridica necesaria para la toma de decisiones

FINALIDAD:

Lograr que las unidades organicas de la Municipalidad adopten un proceso uniforme en lo concerniente a fa elaboracion
de los Manuales de Procedimientos de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

Mejorar la prestacion de los servicios pablices, mediante la adecuada simplificacion del tiempe y requisitos de cada
procedimiento administrativo que se brinda al internc y al externo de la institucion.

BASE LEGAL

Ley N° 27972 Ley Crgénica de Municipalidades.

Ley N® 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N°® 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N 28175 Ley Marco del Empleo Plblico

Ley N° 28060, Ley del Silencio Administrativo

Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMQQ, que aprueba el Organigrama Estructural y el Reglamento de
Organizacitn y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

Ordenanza Municipal N° 005-2008-MPMN, que aprueba el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), y que mediant
Resolucion de Alcaldia N° 0425-2008-A/MUNIMOQ aprueba el reordenamiento de cargos y mediante Resolucion de
Alcaldia N° 0157-2009-A/MPMN se resuelve rectificar la Resolucion de de Alcaldia N° 0425-2008-AIMUNIMOQ.
Ordenanza Municipal N° 036- 2008-MPMN, que aprueba el Texte Unico de Procedimientos Administrativos de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pblico.
Decreto Supremo N° 005-90-PCM. que aprueba el Reglamento de la Carrera Administrativa

o
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» D.S. N°(43-2003-PCM, que aprueba el TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transferencia y Acceso a la Informacion
Publica y su Reglamento el D.S N° 072-2003-PCM

> Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR - Aprueba la Directiva N° 002-77-INAP/DNR, que norma el

» Proceso de formulacion, aprobacién, difusién y actualizacién de los Manuales de Procedimientos de las  Entidades de la
Administracidn Plblica.

> Resolucion de Alcaldia N°® 00379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

IV ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente, son de aplicacion y cumplimiento por parte de los funcionarios y servidores
plblicos y de las unidades organicas conformantes de la Municipalidad Provincial que requieran formular los manuales de
procedimientos

V DISPOSICIONES GENERALES:
EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO}

5.1. El Manua! 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 y deberan guardar coherencia con los respectivos dispositivos
legales y/o administrativos, que regulan el funcionamiento de la entidad. Ademas sirven como elementos de analisis para
desarrollar estudios de racionalizacion.

El Manual incluye los cargos o puestos de trabajo y las Unidades Organicas que intervienen en el proceso, precisando su
responsabilidad y participacion

5.2. CLASIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
Los procedimientos administrativos se clasifican en;

1. Procedimientos adjetivos
Son internos, se realizan en todas las unidades organicas, son los que posibilitan el desarrollo y logro de los

procedimientos sustantives. Pueden ser;

¥ Los referidos a la funcion propia de la organizacion, se inician de oficio, y
» Los referidos a la adquisicién de bienes y servicios, otorgamiento de concesién para obra piblica o de servicios
puablicos, contratacion, imposicidn de sanciones, los asuntos contencioses, otorgamiento de concesiones para
obras de infraestructura, supervisiones y liquidaciones de obras, etc.
2. Procedimientos Sustantivos.
Son externos, se realizan en los drganos de Linea y Desconcentrados que prestan servicio piblico y en algunos
casos en los de Apoyo.

El Manual de Procedimiento se elabora considerando los procedimientos adjetivos y sustantivos.

5.3. FUENTES DE INFORMACION
El Manual de Procedimientos Administrativos se elabora en base a Ia siguiente informacidn:

ZACION

fall.

» El Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF que establece las funciones y las unidades crgénicas.

» El Cuadro para Asignacion de Personal - CAP, que contiene los cargos ocupados a nivel de cada unidad orgénicag

» El Manual de Organizacién y Funciones - MOF, que establece las funciones de los cargos o puestos de trabajgy
sirve como marco de referencia para definir el &rea responsable de la realizacion de los procedimientos.

> El Presupuesto Analitico de Personal — PAP, que establece el nivel remunerativo a nivel d\e cada cargo 0 puestoge
trabajo

54,  USUARIOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Los Usuarios son de dos clases:

AREA

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

8

efbatiyahe
Ragienalizacion
e




Municipatidad Provincial
MARISCAL NIETO

a} Elusuario interno, trabaja en la entidad
b} El usuario externo, se encuentra en la sociedad, es la parte medular de la entidad, es el que recibe el servicio y
expresa su parecer en cuanto a la calidad del servicio

55.  UTILIDAD DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
> Establece la secuencia de pasos que deben cumplir os diferentes érganos de la Municipalidad Provincial en la
atencion de solicitudes
» Permite controlar si el personal utiliza los métodos v los procedimientos pre-establecidos en la gjecucion de sus
funciones y minimizar esfuerzos, costo y tiempo.
» Proporciona informacion al personal de la Municipalidad sobre sus responsabilidades e interrelaciones para la
prestacion de servicios
» Es uninstrumento basico en el entrenamiento de los nuevos métodos y en la racionalizacidn de procedimientos
de la Municipalidad.
5.6. Para simplificar procedimientos se recomienda desarroliar los siguientes pasos
a.Del inventario de procedimientos de la Municipalidad, seleccionar el que va a ser simplificado
b. Identificar gue requisitos, pasos y recursos son realmente necesarios y decidir si se pueden suprimir sin
comprometer el objetivo del procedimiento
¢.Decidir la anulacién o fusidn de operaciones innecesarias. Luego establecer el nuevo procedimiento
d. El procedimiento simplificado seré descrito y diagnosticado, a través del Manual de Procedimientos y luego puesto
en conocimiento de los usuarios
5.7. Los procedimientos que se detallen, deberdn guardar coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o
administrativos, que regulan el funcionamiento institucional.
5.8. Los procedimientos establecidos en cada Unidad Organica seran consolidados en una base de datos debidamente
cedificados.
5.9. Para el Inventario de Procedimientos se llenara el Formato del Anexo N° 02, y para el Cuadro Consolidado del
inventario de Procedimientos el Formato de! Anexo N° Q3.
5.10.Para la Descripcion de Actividades del Procedimiento o Servicio ef formato del Anexo N° 04
5.11.En |a graficacion por simbolos se tendra en cuenta el Anexo N° 05
5.12.Los Manuales de Procedimientos se elaboran por separado, en ¢ada una de las unidades organicas de la Institucion,
gue se indican:
Concejo Municipal.
» Alcaldia.
» Oficina de Conftrol Intermo
» Procuraduria Publica Municipal
» Oficina de Secretaria General
>
>
>
»

v

Oficina de Imagen Institucional
Oficina de Defensa Civil
Gerencia Municipal General
Organos de Asesoramiento

» Organos de Apoyo

> Organos de Linea

» Unidades Operativas

5.13.METODOLOGIA PARA ELABORAR ACTUALIZAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS &
La elaboracién y actualizacion del Manual de Procedimientos Administrativos esta a cargo de los jefes y personal
cada drganc y unidad organica, es decir de los usuarics internos, que diariamente realizan las actividades gg!
pracedimiento, a iniciativa propia o por disposicion del superior, bajo el asesoramiento, orientacién y apoyo técnico
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, a través del Area de Racionalizacién o quien haga sus veces; unlda&
encargadas de revisar, reajustar, compatibilizar, consolidar, compendiar, tramitar su aprobacion y difundir una o
aprobado el MAPRO. =

La conduccion, liderazgo y monitoreo del proceso de elaboracién del Manual de Procedimientos Administrativos re@
en el titular de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto ( a través del Area de Racionalizacion)
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PRIMERQ: Priorizar los procedimientos mas importantes que desarrolla la Municipalidad, tanto de linea o hacia fuera
(procedimientos sustantivos), como de staff o hacia dentro (procedimientos adjetivos). Esta Priorizacion parte del
inventario de procedimientos previamente efectuados.

SEGUNDQ: Sefialar cual o cuales van a ser los procedimientos que comprendera el manual. Un manual puede
contener uno o mas procedimientos; ello depende de la importancia, magnitud, afinidad y numero de los
procedimientos.

Debe cuidarse de no incluir en un mismo manual los procedimientos sustantivos y  adjetivos de la Municipalidad
porque ambos tienen distintos destinatarios, siendo recomendable diferenciarlos y expresarlos en diferentes
manuales.

TERCERO: Describir y graficar el procedimiento actual, este bien o mal disefiado. Se especificara el objetivo del
procedimiento, donde empieza y donde termina, quienes intervienen y por cuales dependencias pasa, el tiempo de
demora, &l n(mero de copias que se utiliza por documento, y el costo que demanda.

CUARTO: Efectuar el andlisis del procedimiento actual, mediante actitudes interrogativas y criticas, eliminar los
requisitos innecesarios, las copias indtiles y los pasos que estén demas, presentar una propuesta de procedimiento
mejorando, racionalizando el flujo, costo y tiempo.

Como consecuencia def analisis se sabra

» Qué oficina realmente debe participar activa y legalmente
» Donde esta el cuello de botella

« Cuales son los pasos innecesarios que deben suprimirse
» Que funciones pueden delegarse en los niveles inferiores

QUINTO: Redactar el manual incluyendo el procedimiento simplificado a nivel de descripcion y de diagramacién
SEXTO: Aprobar y reproducir el manual para conocimiento del personal

5.14.E| Manual de Procedimientos debe guardar coherencia con los documentos normativos de gestion institucional, indicados
en la base legal.

CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
El Manual de Procedimientos tendra la estructura siguiente:

¢ INTRODUCCION Y/O PRESENTACION En este rubro se indicaran algunas caracteristicas generales de los
procedimientos que se describen en el documento, el objetivo de los mismos, la importancia del Manual, la Metodelogia
empleada para su formulacion, entre otros.

« INDICE Constituido por la relacién clasificada de titulos, subtitulos, o asuntos que contiene el Manual, sefialando su
respectiva ubicacién por el nimero de paginas.

o DATOS GENERALES
Deben contener:

1. Objetivos Se debera precisar lo que se pretende alcanzar mediante la formulacion y empleo del Manual.

2. Alcance Se consignara el ambito de aplicacion del Manual

3. Aprobacién v actualizacion Se indicara el Organo Estructural que lo aprueba, expedido con un acto resolutivo

« DATOS DEL PROCEDIMIENTO En éste rubro se detallaran las caracteristicas de cada uno de los procedimientos y
comprende:

1. Nombre del Procedimiento y Codificacién Se sefialara en forma clara y precisa el nombre del procedimiento y E
codificacion asignada. La denominacién del procedimiento debe reflejar concretamente el propésito u objetivo del &
tramite a que se refiere con el objeto de que tanto los funcionarios como el pablico puedan identificarlo facimentesy

2. Finalidad Se colocaran los productos o resultados finales que se pretenden alcanzar con el procedimiento
{certificacion, aprobacion, informe, etc).

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
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3. Base Legal Se citardn aquellos dispesitivos legales y/o normas administrativas que regulen en forma directa la
ejecucion del procedimiento.

4. Requisitos Se detallara la totalidad de los documentos, exigencias u otras formalidades que deben
cumplirse para la iniciacion y posterior ejecucion del tramite; en el caso que se presentaran diferentes medalidades
para el mismo procedimiento, deberan especificarse por cada una de ellas.

5. [Etapas del Procedimiento Se presentaran de manera secuencial cada una de las etapas o fase y operaciones en
que se descompone el procedimiento, sefialando las unidades organicas que intervienen. Al momento de
describirlas debera precisarse en que consiste cada fase v operacion con identificacion del resultado a que se
llegue; quiénes deben ejecutarles, cdmo, plazo y lugar, con qué medios y/o requisitos y el tiempo estimado para
cada fase u operacion.

6. Instrucciones En este rubro debera incluirse aquellas indicaciones consideradas. como ineludibles para su
gjecucion de las operaciones que asi lo ameriten y cuando dicha informacidn no resulte practica incluirlas en la
descripcidn del procedimiento.

7. Duracién Se indicara el tiempo total estimado de duracién del procedimiento.

8. Frecuencia Se indicara la frecuencia con que fluyen los documentos.

9. Formularios Se incluiran los diversos impresos utilizados en fa ejecucion de los procedimientos, acompariando las
instrucciones para su empleo.

10. Diagramacién En éste rubro se presentaran los graficos que muestren toda la secuencia de cada Procedimiento.

VI PROCEDIMIENTO , ,
DEL PROCESO DE FORMULACION, ELABORACION, APROBACION, DIFUSION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

DE LA FORMULACION

1. La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a través del drea de Racionalizacion serd la responsable de orientar el
levantamiento del Inventario de Procedimientos, su priorizacién y conduccidn del proceso de formulacion del MAPRO por,
cada unidad organica.

2. La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a través del Area de Racionalizacion formula el Proyecto de directiva y los
formatos correspondientes para el MAPRO y las unidades organicas deberan consignar la informacion que se requiere.

3. En el proceso de formulacién del MAPRO, se desarrollardn acciones orientadas a interesar, mofivar y capacitar al personal
gue interviene directamente en el mismo, a fin de obtener buenos resultados.

DE LA ELABORACION

1. La elaboracion del MAPRO corresponde a la Gerencia de Planeamiento a través del Area de Racionalizacion, la mismal
que serd la encargada de solicitar a cada Unidad Organica la informacion respecto del tramite de los procedimientos que se
siguen al interior de dichas unidades orgéanicas.

2. Las unidades organicas a través del equipo de trabajo designado o el encargado de elaborar el MAPRO de su érgano, en
coordinacion directa con el jefe, efectuaran fas siguientes acciones:

a. Inventario de procedimientos y servicios.- La primera informacion que debe recogerse es el Inventario de
procedimientos y servicios, el cual consiste en una relacién de los procedimientos, procesos y servicios, cuya
tramitacion le corresponde al érgano. El inventario incluira todos los procedimientos administrativos, los sustantivos
(externos) iniciados a peticion de parte y los adjetivos (intemnos) iniciados de oficio, gue conlleven a  acigs
administrativos o no, en el ejercicio de sus funciones. Los procedimientos sustantivos se pueden extraer del T
vigente, Los procesos adjetivos por su naturaleza interna y ser iniciados de oficios, no requieren de la presenta
de una solicitud; el inventario estara relacionade con la cantidad de procesos iniciades, concluidos y pendientes
conclusion en cada unidad organica. S

b. Descripcién de actividades.- Este paso permite recoger la informacion relacionada a la forma o el modo en queSe
realiza el proceso, o como se estan tramitando los expedientes. Se describird secuencialmente los pasoﬁ;
actividades que realizan los trabajadores para conducir el proceso desde el inicio hasta su conclusion, anotanddgel
nimero de personas que intervienen en el procedimiento, las instancias administrativas por donde recorre, el tienao

S

que demora en cada una de ellas, los materiales y documentos que se utilicen.
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c. Andlisis y simplificacién de los procedimientos administrativos. En esta etapa se debe efectuar un andlisis de
la situacion actual de los procedimientos descritos, a fin de determinar las causas o posibles fallas que impiden su
dptima ejecuciéon y ver que se puede hacer para ser mejoraflos. Este analisis nos hard comprender si el
procedimiento debe suprimir algunos pasos o formalidades innecesarias descritas en el paso anterior, si los
requisitos aportan valor para seguirlos manteniendo,. Sélo con un analisis detallado del procedimiento en la forma o
modo como se esta tramitando en la actualidad se puede llegar a un conocimiento exacto de su tramitacién v en|
consecuencia eliminar las actividades que generen desperdicio, los tiempos de espera y ajustar a la norma el
procedimiento, dando lugar a un procedimiento racionalizado.

d. Propuesta de procedimientos simplificados.- En base al resultado del andlisis realizado, se desarrollara la
propuesta de mejora 0 procedimientos administrativos simplificados, para tal efecto, las Unidades Organicas el
procedimienta simplificado, utilizando e “Deseripeion del Procedimiento”, seglin las instrucciones Se desarrollara
cada procedimiento en cada formato, luego se presentara en impreso y medio magnético a fa Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, para su revisién, ajuste o tramite correspondiente.

3.- Cada unidad organica, formulara su respectivo Manual de Procedimientos, para lo cual la jefatura debera designar un
responsable quien conozca sobre el movimiento de documentacion y tramite que se originen en dicha unidad organica|
que con el asesoramiento de los responsables def Area de Racionalizacion elaboraran dichos manuales

4. FEl Area de Racionalizacion conducira el proceso hasta la formulacién del Proyecto de MAPRO de la Municipalidad
Provincial, asescrando a los responsables de las unidades organicas en el llenado correcto de los formatos que forman parte
de la presente

5.- El Area de Racionalizacion consolidara la informacién remitida por las diferentes unidades organicas de la Municipalidad|
Provincial, en el proyecto de MAPRO, con las propuestas de racionalizacién (simplificacién) de los procedimientos que
ameritan para hacer mas eficiente los servicios que presta la institucién,

DE LA APROBACION

1. EIMAPRO de las diferentes unidades organicas conformantes de la Municipalidad Provincial Sede, seran aprobados por el
Titular del pliego, mediante Resolucién de Alcaldia.

2. Laaprobacion estara supeditada al pronunciamiento técnico favorable de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a
través del Area de Racionalizacion.

DE LA DIFUSION

1. Los Manuales de Procedimientos seran publicados en el Pertal def Estado Peruano y el Portal Institucional y difundidos a
todo el personal, para su conocimiento y correcta aplicacion de cada uno de los procedimientos contenidos en el mismo.

2. lLaGerencia Municipal, una vez aprobado el MAPRO dispondra de un ejemplar para &l seguimiento, verificacion y control
del correcto_cumplimiento de los procedimientos contenidos en el mismo.

3. Asimismo el area de Racionalizacidn efectuara la_notificacion de dicho documento acompafiado de la respectival
Resolucion de aprobacién a_todas las unidades organicas conformantes de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto
en medio magnético , para su estricto_cumplimiento, bajo responsabilidad de cada una de ellas.

DE LA ACTUALIZACION

1. El Area de Racionalizacion, para la actualizacion de sus Manuales de Procedimientos, incorporaran en su Plan Operativo
una actividad orientada a la revisién de dicho documento.
2. Laactualizacién del Manual de Procedimientos Administrativos proceden en los siguientes casos:
a) Por cambios en las normas vigentes que afecten directa o indirectamente el desarrollo de los procedimie
establecidos
b} Por la modificacién o creacidn de nuevos procedimientos como producte de cambios en las funciones y estruct
organica de la entidad.
¢}  Porun proceso de reorganizacion o reestructuracién organizacional
d) Como consecuencia de la labor de seguimiento, control y evaluacion.

RNALACION

i
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Vil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

1. Los Gerentes y Sub Gerentes yfo Jefes de Unidades Organicas, dentro de los tres (03) dias de recepcionada la presente
nominara y acreditara ante la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a dos servidores Técnicos o Asistentes,
preferentemente personal permanente que conozca integramente los servicios y tramites que se dependencia ofrece asi comol
de las acciones de administracién que ejecuta, quienes seran los responsables de reunir la informacién y formula el
anteproyecto del MAPRO de la unidad organica donde laboran, dentro de los plazos establecidos y ufilizande los
correspondientes farmatos.

2. La Alta Direccidn de la Entidad, para garantizar el procesc de formulacion e implementacién del Manual de Procedimientos
Administrativos, desarrollarad programas de capacitacidn y adiestramiento para el personal involucrado en la ejecucion delf
proyecto de redisefio y elaboracién del MAPRO, con el proposito de mejorar ef nivel de conccimiento, habilidad, destreza y
aptitudes del personal. El programa debe incluir talleres, charlas, seminarios, cursos, etc

3. Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran coordinados y resueltos por el equipo técnico del Area de
Racionalizacién de la Gerencia de Planearniento y Presupuesto.

Vill. RESPONSABILIDAD:
> Los Gerentes y Sub Gerentes y/o Jefes de Unidades Organicas son responsables del cumplimiento de la presente Directiva,.
» La Oficina de Contral Institucional velara por el fie! curnplimiento del MAPRO.

Moquegua, Agosto del 2009

AREA DE RACIONALIZACION

ERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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ANEXO N° 01

GLOSARIO DE TERMINOS

ACTO ADMINISTRATIVO.- Scn actos administrativos, las declaraciones de las entidades que, en el marco de normas de
derecho publico, estan destinadas a producir efectos juridicos sobre los intereses, cbligaciones o derechos de los
administrados dentre de una situacién concreta (Art. 1.1° de la Ley N° 27444),

ACTO DE ADMINISTRACION INTERNA.- Son los actos destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o
servicios y son reguladoes por la propia entidad. (Art. 1.1° de la Ley N° 27444),

DIAGRAMA DE BLOQUES

Es una forma de representacion grafica de un procedimiento que permite |a visualizacion y/o analisis, principalmente de los
elementos que a continuacion se indican, dejando en claro que en la medida que sea necesario y segln la naturaleza del
problema que se aborde, el diagrama permite incluir elementos como tiempo y distancia.

Documentos
Acciones
Recorridos
Areas de trabajo

El Diagrama de Bloques combina una serie de elementos, los cuales mediante simboles representan;

Documentos, que inician o se van generande en el desarrollo del procedimiento
Las acciones y/o etapas que integran el procedimiento

El sentido de desplazamiente, flujo o recorrido

Las unidades organicas y/o areas de trabajo, donde se realiza cada accidn

Se hard referencia a Tiempos y Distancia

cPoanow

ETAPA..- Es una parte de un procedimiento dentro de la cual se desarrolla un conjunto de acciones secuenciales y/o
paralelas que permiten el desarrollo del mismo. Para efectos practicos se considerard como una etapa al conjunto dej
acciones realizadas en cada unidad organica que interesan en el procedimiento.

FUNCION.- Es un conjunto de operaciones o tareas permanentes a fines para alcanzar un objetivo.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS.- Relacién de procedimientos identificados a nivel de cada unidad organica de la|
institucion, acompafiada de datos basicos que permitan tener una idea general del procedimiento, su secuencia y abjetivo.

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS: Son documentos que presentan en forma ordenada y sistematica los tramites a segglr
para lograr el trabajo de una dependencia de acuerdo a los métodos previstos.

OBSERVACION DIRECTA.- Técnica que permite al Especialista en Racionalizacién de Produccion observar personalm
como se ejecuta realmente cada procedimiento estudiado.

OPERACION, TAREA O ACCION.- Es la division minima del trabajo administrativo, o la unidad desagregada de
procedimiento.

ONALSZACIONE.

AREA DF BACH

RENCIA DPE PLANEAMIENTC Y PRESUPUESTO
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PROCEDIMIENTO.- Conjunto de acciones, concatenadas entre si, que se realizan en forma secuencial o simuftanea y que
permiten alcanzar o cumplir una finalidad u objetivos previamente determinados, de la manera mas directa, oportuna y
eficiente. Es el conjunto de pasos secuenciales y Iégicamente articulados para el ejercicio de funciones.

PROCEDIMIENTO ADJETIVO O ADMINISTRATIVO.- Es el procedimiento destinado al cumpiimiento de los servicios de
apoyo y asesaria de la entidad. Ejemplo: Adquisicién de bienes.

PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVO O DE LINEA.- Es el procedimiente destinado a lograr los fines u objetivos institucionales.
PUESTO DE TRABAJO.- Es |a ubicacidn fisica donde un trabajador realiza un conjunto de tareas u operacicnes.

RACIONALIZACION DE PROCEDIMIENTOS.- Es el proceso permanente y sistematico de identificacidn, andlisis,
armonizacion, disefio, mejoramiento y simplificacion o supresion de procedimientos para lograr mayor eficacia y eficiencia en
el cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

&8 | tper or sacionanzacion

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPHESTO
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ANEXO N° 02
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

1. Nombre del érgano y ubicacion

2. Denominacién del procedimiento

3. Objetivo
4, Clasificacion: De Linea |:] Administrativo D
{Sustantivo) {Adjetivo)
5. Organo de origen 6. Organo de destino
7. Tiempo de duracion 8. Frecuencia
DIAS | SEMANAS DIARIO |SEMANAL |MENSUAL |SEMESTRAL |ANUAL
9. Base Legal

10. Persona que puede ampliar estos datos

11. Observaciones

DIA | MES | ANO V°B° Jefe del Organo

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ARER DE RACIONALIZACION
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO 02
FORMULARIO ‘INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS”

1. Anotar el nombre del Organo que desarrolla el procedimiento, de acuerdo a su ubicacién en fa estructura organica

basica de la entidad

Consignar el nombre ¢on el que se identifica el pracedimiento

Sefialar las razones por las que se desarrolla el procedimiento y los resultados que se pretende alcanzar.

Sefialar con un aspa (x) donde corresponde:

4.1 Siel procedimiento es conducente al cumplimiento de las funciones de linea y orientados al logro de los
objetivos de la Entidad

Ll o

4.2 Si el procedimiento es conducente al cumplimiento de las funciones de apoyo y asesoria

Anotar el nombre del drgano donde se inicia el tramite
Anotar el nombre del drgano donde se concluye el tramite
Anotar en dias o semanas &l promedio aproximado de duracion del procedimiento en el érgano informante.
Sefialar aproximadamente el nimero de veces en que se hace uso del procedimiento en el rgano informante
Anotar los dispositivos legales que establecen en forma expresa €l procedimiento

. Indicar el nombre de la persona que conoce con mayor amplitud el desarrollo del procedimiento.

. Sefalar si hubieran, las observaciones que caractericen al procedimiento inventariade en términos de posibilidades
de reemplazarlos, eliminarlos, mejorarlos, ampliarlos, simplificarios, etc.

ST NT;

e I =

DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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ANEXO N° 03
CUADRO CONSOLIDADO DEL INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL ORGANO:
CLASIFICACION DURACION DEL FRECUENCIA GRGANGS DE
PROCEDIMIENTO
DENCMINACION DEL
PROCEDIMIENTD | SOP160 OBJETIVG 5i
LnC, |ADMNIS.| DIAS | SEMANAS | TEMPO | CANTID. | ORIGEN | DESTINO
FECHA: VB® JEFE DEL ORGANO

AREA DE RACIONALIZACION

GERENCIA DE PLANEAMIENT? Y PRESUPUESTC
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO 03 FORMULARIO
‘CONSOLIDADO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS”

1.- Anotar el nombre que identifica al procedimiento

2.- Se consigna el cadigo asignado al procedimiento, en relacion con el érgane que ejecuta su cumplimiento en coordinacion
con la Cficina de Desarrolio Institucional.

3.- Objetivo Se sefialara las razones por las que se desarrolla el procedimiento y los resultados que se pretende alcanzar.
4.. Clasificaciéon. En esta columna se marcara con un aspa(X) segln corresponda.
5.- Duracién. Anctar en dias 0 semanas el promedio aproximado de duracion del procedimiento.

6.- Frecuencia. Enla subcolumna tiempo se anotara el nimero correspondiente segln 1a siguiente indicacion.

1. Diario

2. Semanal
3. Mensual
4. Semestral
5. Anual

En la columna cantidad, se anota el nimero de veces que se atiende el procedimiento, en relacion af punto tiempo

7.- Grganos de Origen y Destino
En esta columna, se anotara la institucién de origen o destino del procedimiento, segin corresponda

S | Area oF RAciONALIZACION
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ANEXO N° 04

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO
ENTIDAD : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
Denominacidn : ICédIgo:
Organe :
Competente :
Estado : Actual | | Propuesto |
Tiernpo de duracion :
Clasificacién : Sustantive | | Adjetiv ]
Base Legal :
Objetivo
Requisitos
Elahorado por:

N® CARGO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD MINUTOS DIAS
TOTAL

AREA DE RACIONALIZACION

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO 04

Denominacién
Nombre del procedimiento

Organo

Organo donde se inicia el procedimiento

Competente

Area especifica del érgano donde se inicia el procedimiento; si se da el caso.

Estado

Actual si existe ef procedimiento y es vigente 6 propuesto si es nuevo.

Plazo

Tiempo que se estima necesario para la ejecucion de! procedimiento desde que se inicia hasta que se da por concluido.
Clasificacion

Sustantivo cuando se origina a instancia del administrado; y adjetivo cuando el procedimiento es de tramite intemo.
Base legal

Normatividad sobre la que se sustenta el procedimiento.

Objetivo

Fin o meta que persigue el procedimiento.

Elaborado por

Nombre de o las personas que elaboran el procedimiento.

Fecha

Fecha en que se elabora el procedimiento.

Carqo responsable

Jefe del area u drgano que da su conformidad sobre el correcto el diligenciamiento de la ficha.

Descripcidn de fa actividad (1)

Tiempo (1)

Plazo (1)

Gréafico de flujo (1)

(1) : Sediligenciara en coordinacion con el Area de Racionalizacién

AREA DF RACIONALIZACION

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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ANEXO N° 05

SIMBOLOGIA PARA DIAGRAMAR PROCEDIMIENTOS

La descripcion Grafica se hara teniendo en consideracién la siguiente simbologia

SIMBOLO NOMBRE SIGNIFICADO
Inicio 0 termino indica el inicic o terminacion del flujo
del proceso
Actividad Representa la gjecucion de una

actividad u operacion

Documento Representa cualquier tipo de
documento generado por el proceso y
es donde se almacena informacién
relativa a él.

Documentos Representa distintos documentos con

sus respectivas copias

Decision, opcion

Indica un punto dentro del flujo en el
que son posibles dos o mas camines
a sequir y en el que se ramifica el
camino que se puede seguir.

Archivo definitivo

Indica que un documento se guarda
en forma permanente en el
procedimiento

Archivo temporal

Indica que un documento se guarda
en forma temporal, para su posterior
utilizacién en el mismo
procedimiento.

Linea de flujo
0

direccién del flujo

Representa el caming que sigue el
proceso; conecta los simbolos y
ordena la secuencia en que deben
realizarse las diferentes actividades

E’g AREA DE RACIONALIZACION
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ANEXOQO N° 06

MODELO PARA ELABORACION DE LA DESCRIPCION DE UN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO O SERVICIO

[ENTIDAD : MUNIGIPALIDAD PROVINGIAL DE MARISGAL NIETO
Denominacién : rNTERNAS , CTIVAS Codige:

Crgano : GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

Competente : AREA DE RACIONALIZACION

Estado ; Actual |x I Propuesio I
Tiempo de Duracion :

Clasificacitn : Sustantivo I ] Adjetivo IX

Reglamento de Organizacién y Funcicnes Art 30, numerat 23

Directiva: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, ACTUALIZACION, TRAMITACION Y
|APRCBACION DE DIRECTIVAS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETQ" aprobada
mediante Resclucidn de Gerencia Municipal N°® 012 -2007-GM/MPMN

Establecer el Procedmiento para la Formulacion, Elaboracion y Actualizacion de una Directiva Intema

Base Legal :

Objetivo
Requisitos |Anteproyecto de Directiva presentada por las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial
de Mariscal Nieto
Elaborado por : Bach Jose Miranda B - Bach Jose Luis Sdlis Z
N° CARGO RESPONSABLE DESCRIFCION DE LA ACTIVIDAD MINUTOS DIAS
1 UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
[Remite propuesta o antoproyecto de directiva via documento (informe, Memorandum} segun
" te/ Jets de Unided O | comesponda elaborade de acuerdo a la Directiva Nonmas y Procedimientos para la
aremn e de Un| rganlca
o Formulagion |Actualizacion y Actualizacion y Aprobacion de direcfivas, para su evaluacion y
revision
2 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Secretaria Recepciona, registra ¥ pone a consideracion del Gerente 5
Gerente de Planeamiento y Toma conocimiento del contenido de la propussta o antep te de directiva y medi 10
Presupuasts praveido deriva al Area de Racionalizacion
Secretaria Registra proveido y deriva af Area de Rationalizacion 5
3 I_ AREA DE RACIONALIZACION
Especialista Recepciona documento, toma conecimiente y procede a realizar la revision, anaksis y a realizar 3 dias
las coordianciones que sean necesarias para la patibilizacion correspondi del
contenide de la propuesta de directiva ¢ anteproyecto, emite informe dando conformidad del
mismo o indicando las observaciones que resuellen de la evaluacion
4 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Secretaria Recepciona, registra inferme de especiafista y pone a consideracion del Gerente 5
Toma conocimiente del informe del especialista sobre la propuesta o anteproyecto de directiva 60
K evalua v de ser conforme ko visa y dispone la visagiones de por parte de las areas
gr‘::“::::'"“"“m ¥ involucradas en la directiva en 03 originales, y mediants inferme k elava a la Gerencia
P Municipal en caso de encontrar chservaciones es devuelto al especialista para subsanacion de
las mismas
Secretaria Elabora informe segun indicaciones del Gerente, hace firmar , registra y 5
remite a la Gerencia Municipal
5 GERENCIA MUNICIPAL
Secretaria Recepciona, registra y pone a consideracion del Gerente 5
Gerente Municipal Toma conocimiento del informe del Gerente de Planeamiento revisa y evalua dispone con 10
proveido o memoramdum que ia Gerencia de Asesoria Juridica proyecte la Resolicion de
Gerencia Municipal de aprobacion de la directiva solictada
Secratarla Registra proveido o memoramdum y deriva a la Gerencia de Asesoria Juridica 5
6 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA §
Secretaria Recepciona, registra y pone a consideracion del Gerente 5 "S
Gerente Toma conocimiento y procede a elaborar proyecto de Resolucion de aprobacion y medianta 120
infarme deriva a la Gerencia Municipal y dispane la visacion de las areas involucradas
Secretaria Registra y deriva documento a la Gerencia Municipal
7 GERENCIA MUNICIPAL =
Secretaria Recepciona, registra y pone a consideracion del Gerente 5 g""s
Gerante Una vez que se ha recibido el proyecto de Resolucion de aprobacion visado 10 E
por las dependencias correspondientes procede a visar diche proyecto,
dispaniendo su difusion, publicacion y aplicacidn Ny
Secretaria Archiva resclucion original con todos los antecedentes ¢ infermes tecnicos 5 h
TOTAL E

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

o
; »
o - -
Cipativoy &,
2 Raclonatizacidn 03'

$oourout



&

Munieipalidad Provinclal
MARISCAL NIETO

ANEXO N° 07

MODELO PARA ELABORACION DE UN FLUJOGRAMA DE UN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

8

MUKICPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO MOQUEGUA

PROCEDIMIENTO: FORMULACION, ELABORACION Y ACTUALIZACION DE DIRECTIVAS INTERNAS

GERENCIA DEFLANEAMIENTO ¥ PRESPLESTD
DE RACIONALIZACION

AREA
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S Licliad poncel PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Gerencia de

FORMULACION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION DEL TEXTO

Planeamiento y Presupuesto UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

Area de Racionalizacion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Entidad MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
Denominacion FORMULACIGN, MODIFICACION Y ACTUALIZACION DEL TEXTO UNICO Codigo:
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 06-SPPPRIGPP
Organo Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Competente Sub Gerencia de Planes, Presupuesto Participativa y Racionalizacién
Estado ACTUAL X PROPUESTO
Tiempo Duracién 38 dias, 12 horas, 55 minutos
Clasificacidn SUSTANTIVO ADJETIVO X
Base Legal ¥ LeyN® 27872, Ley Orgénica de Municipalidades

»

Y

vV VYVVY

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, Art. 30° y 36° donde se establece la
obligacién de las entidades del Sector Pablico Nacienal de sefialar todos los Procedimientos
Administrativos que se tramiten ante ellas en su Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Ley N° 26091 que establece la publicacion del TUPA en el Portal del Estado Peruano y en el Portal
Institucional.

Ley N® 29060, Ley del Silencio Administrativo Positive

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado

Decreto Supremo N° 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacion Municipal

Decreto Supremo N° 079-2007-PCM Lineamientos para elaboracion y aprobacidn de TUPA que
establecen disposiciones para el cumplimiento de la ley del silencio Administrativo.

Decreto Supremo N 007-2011-PCM, que aprueba la Metedologia de Simplificacién Administrativa y
establece disposiciones para su implementacién, para la mejora de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Paolitica Nacional de Modernizacion de la Gestion
Publica.

Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece las politicas nacionales de obligatorio
cumplimiento para las entidades plblicas del Gobierno Nacional.

Decreto Supremo N° 062-2009-PCM, aprueba el Formato del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) y establece precisiones para su publicacién,

Decreto Suprema N° 096-2007-PCM, establece |as normas y lineamientos aplicables a las acciones de
fiscalizacidn posterior aleatoria de los procedimientos administrativos por parte del Estado.

Resolfucion Ministerial N° 048-2013 que aprueba el Plan Nacional de Simplificacion Administrativa 2013-
2018,

Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Articulo 27° numeral 5}, y articulo 30° numeral
24).

Resclucién de Alcaldia N°® 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones
{MOF) de 1a Municipalidad Previncial Mariscal Nieto.

Objetivo

Contribuir a una mejor prestacién de servicios orientande al usuario.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Huntcipatidad Provincial
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Requisitos » Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).
» Cuadro de Asignacion de Perscnal (CAP).
» Manual de Organizacion y Funciones (MOF)
> Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO).
> Documento intemo que solicite la actualizacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) por adecuacion a normas del gobierno nacional o regional o la
creacion de un nuevo procedimiento por modificacion de las normas vigentes.
» Conformacién del Comité de Direccion del Proceso de Simplificacion Administrativa y
del Equipo de Mejora Continua (EMC)
Elaberado Por AREA DE RACIONALIZACION
N° Cargo Responsable Descripcion de |a Actividad Minutos Dias =
1 SUB GERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO Y
RACIONALIZACION
Sub Gerente de Solicita propuesta técnica sobre modificacion, actualizacion o 1
Planes, Presupuesto gliminacion de procedimientos administrativos a las unidades orgénicas
Participativo y
Racionalizacién
Secretaria Proyecta memorandum solicitando las propuestas técnicas afa
unidades organicas inmersas en los procedimientos del TUPA
B T UNIDADES ORGANICAS ' - |
Unidades Orgénicas Elabora y remite propuesta de procedimientos administratives con base 15 -
legal, requisitos y remite informacién a Sub Gerencia de Planes,
Presupuesto Participativo y Racionalizacion.
3 SUBGERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO
PARTICIPATIVO Y RACIONALIZACION
Secretaria Recepciona Informes y/o Memorandum remitidos por las unidades 5
orgénicas, registra en el sistema de tramite documentario y deriva a
Subgerente de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacion
Sub Gerente de Recepciona, toma conocimiento de la informacién remitida y deriva al 1
Planes, Presupuesto especialista en racionalizacion
Participativo y
Racionalizacion
Secretaria Registra y deriva documentacion al especialista en racionalizacion 5
4 AREA DE RACIONALIZACION
Encargado de » Procede a revision y evaluacion de las propuestas técnicas de
Racionalizacién simplificacién modificacién, actualizacién eliminacién o inclusion ‘:;
de procedimientos administrativos en el TUPA institucional 3
> Aplicando la Metodologia de Simplificacion Administrativa, N
aprobada con el Decretor Supremo N°007-2011-PCM, en §
coordinacion con los responsables de los procedimientos S
atdministrativos se procede a la elaboracion de las tablas ASME, S
diagrama de bloques, y estructura de costos del procedimiento 15 §
administrativo S
» Consolida y compila procedimientos administrativos en el formate 5
del TUPA %

RENCIA DE PLANEANIENTO Y PRESUPUESTO
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MARISCAL NIETQ

> Elabora informe técnico, solicitando sustento técnico .sobre
estructura de costos a la Gerencia de Administracion e informe
legal sobre calificacion y base legal de procedimientos
administrativos, y deriva a subgerente

SUBGERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

5 Y RACIONALIZACION
Secretaria Recepciona , registra informe téenico de especialista, consolidagion y
compilacién de procedimientos en formato de tupa, tablas ASME,
diagrama de bloques, estructura de costos §
Sub Gerente de Revisa y da V°B” al proyecto del TUPA, elabora Informe, adjuntando
Planes, Presupuesto informe de especialista de racionalizacién y eleva a Gerencia de
Participativoy Planeamiento y Presupuesto. 240
Racionalizacion
Secretaria Recepciona y registra en el sistema de tramite y deriva al gerente 5
6 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO R ]
Secretaria _F_!Eéepciona y registra en el sistema de tramite y pene de conocimiento
al gerente
Gerente Planeamiento | Mediante Informe eleva Proyecto de TUPA, a la Gerencia de Asesoria
y Presupuesto Juridica para que emita su Informe Legal y la estructura de costos a la
Gerencia de Administracién para el sustento técnico sobre los costos 30
de los procedimientos
{'_7 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA ~ — T
| Gerente de Asesoria De acuerdo a la normatividad legal vigente, emite Informe Legal con 2
Juridica opinibn favorable de los procedimientos administrativos y deriva
mediante Memorandum a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
| 8 GERENCIA DE ADMINISTRACION ~
"De acuerdo a la normatvidad legal vigente, emite Informe técnico con
opinidn favorable sobre costos de los procedimientos administrativos y
deriva mediante Memorandum a la Gerencia de Planeamientc y 4
Presupuesto
B GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Secretaria Recepciona Informes Legal y de sustento de costos |, registra en el 5
sistema de tramite documentario y traslada al Gerente Municipal
Gerente Planeamiento | Revisa y mediante informe eleva Proyecto de Ordenanza, informe legal, 80
y Presupuesto sustento de costos de los procedimientos del TUPA al Gerente =
Municipal %’
10 T T T GERENTE MUNICIPAL §
Gerente Municipal Da su conformidad y traslada Proyecto de Ordenanza y_el TUPA, ¥y 120 S
sustentos de los procedimientos  a la Oficina de Secretaria General E
B OFICINA DE SECRETARIA GENERAL gs
Secretario General Pone a disposicidn el Proyecto de Ordenanza del TUPA ante el Alcalde 30 §
g

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Alcalde

Revisa proyecta de TUPA, Proyecto de Ordenanza e Informe Técnico y
dispone su remisién al Pleno del Concejo Municipal para su aprobacion

Secretario General

Pone a disposicion el Proyecto de Ordenanza del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos ante la Comisién de Regidores
respectiva

30

12

COMISION DE REGIDORES

Presidente de
Comisioén

Concejo Municipal

180

3T

CONCEJO MUNICIPAL

Concejo Municipal

Consejo  Municipal aprugba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos

14

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

“Secretario General

Secretario General firma las actas y Ordenanza, traslada a Alcalde para
su firma y el Acta a los Regidores para su firma

120

—r—

" ALCALDIA

Alcalde

Alcalde fima Ordenanza del Texto Unico de Procedimientos

-Administrativos y mediante la Secretaria se notifica a las Unidades

Organicas, dispone su publicacion de acuerdo a la normatividad
vigente, asi como su publicacidén en el Portal Web de la Entidad

60

Total Tiempo

T895mi

38
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=5y Municipalidad Provincial PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
MARISCAL NIETO
Gerencia de 5 6
Planeamiento y Presupuesto ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL PLAN DE DESARROLLO
Area de Racionalizacion INSTITUCIONAL (PDI)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Entidad MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
Denominacién ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL PLAN DE Codigo:
DESARROLLO INSTITUCIONAL (PDI} 07-SPPPRIGPP
Organo Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Competente Sub Gerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacién
Estado ACTUAL X PROPUESTO
Tiempo 40 dias, 5 horas
Duraci6n
Clasificacion SUSTANTIVO ADJETIVO X
Base Legal > Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades, articulo Il del Titulo Preliminar, Art. 9° numeral 2.
> Ley N® 28411, Ley General del Nacional de Presupuesto, Capitulo Il Art. 71° numeral 71.1.
> Ley N® 28522, ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del centro Nacional de
Planeamiento Estratégico {CEPLAN)
» Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado
> Resolucion de Presidencia del Concejo Directive N° 009-2009-CEPLAN/PCD, que aprueba la Directiva
N° 001-2009-CEPLAN-PCD, Direcliva para la formulacidn del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional
2010-2021.
» Ordenanza Municipal N® 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funcicnes (ROF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Articulo 27° numeral 6), y articufo 30°
numeral 7) y 14}.
> Resolucion de Alcaldia N°® 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones
(MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.
Cbjetivo Contar con un instumento que armonicen las politicas institugionales al cumplimiento de los objetivos y
prioridades institucionales
Requisitos > Diagnostico Institucional del Ejercicio Fiscal
» Plan Operativo Institucional (POI)
» Directiva ylo instructivo que regule los procedimientos para la elaboracion y actualizacién del Plan de
Desarrollo Institucicnal
Elaborado Por AREA DE RACIONALIZACION
‘N*" | Cargo Responsable Descripcion de la Actividad "Minutos | Dias’
1 SUB GERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
Y RACIONALIZACION
Encargado de Formula Directiva para establecer la metodologia, disposiciones 3
\ Racionalizacién especificas y responsabilidades funcionales para la actualizacion

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

AREA DE RACIONALIZACION




Muricipalidad Provinclal

@ MARISCAL NIETO

del Plan de Desarrollo Institucional {PDI) de mediano plazo, en el
marco de una vision de largo plazo,

2 ) o GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Conforma un Equipo Técnico liderado pbr éste, Gerente Municipal 120
Gerente Planeamiento y y especialista o encargado del Area de Racionalizacion para llevar
Presupuesto a cabo el proceso de actualizacién del Plan de Desarrollo
Institucional, en forma participativa.
3 i ~ EQUIPQ TECNICO
Establecen en reuniones de trabajo metodologias, y estructura del 20
Equipo Técnico contenido de Plan de Desamollo Institucional (PDI), asi como se
determinan responsabilidades
4 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
“Gerente Planeamiento y Formula anteproyecto de Plan de Desamollo Institucional (PDI) 7
Presupuesto elevandolo a la Gerencia Municipal para su aprobacion.
i’ 5 T " GERENCIA MUNICIPAL
Revisa, analiza y da el V°B* al Plan de Desarollo Institucional y lo 1
Gerente Municipal remite a la Sub Gerencia de Planes, Presupuesto Participativo y
Racionalizacion
6 SUB GERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
Y RACIONALIZACION
____ Encaraado de Sistematiza el trabajo en calidad de proyecto para después ser 3
Raci 8 L ejecutado a través del Plan Operativo Institucional {POI) dentrc del
acionalizacion ) )
plazo y en funcién a su presupuesto asignado
T T GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
»  Deriva el proyecto de Plan de Desamollo Institucional a 5
Gerente Planeamiento y Comision de Regidores, con el sustento respectivo.
Presupuesto > Sila comisidn formula observaciones lo devuelve a la
Gerencia para levaniar observaciones
»  Siesta conforme emite dictamen para Sesidn de Concejo
P8 CONCEJO MUNICIPAL T T
- o ~ [Realiza —Eébate; "si_encuentra observaciones lo devuelve a Ia 1
Concejo Municipal Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para levantar, si esta
conforme lo 2prueba con Acuerdo de Concejo
9 OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Secretario General Proyel?ta acuerdo de Concejo Municipal y ko remite al Despacho de 120
Alcaldia
g S— ALCALDIA —
Alcalde firma Resolucién de actualizacion del Plan de Desarrollo 60
Alcalde Institucional, previamente visada por las diferentes Gerencias y
mediante la Secretaria se notifica a las Unidades Organicas, y
dispone su publicacion en el Portal Web de la Municipalidad
" Total Tiempo - IV

GERENCIA PE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTYO
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@ MARISCAL NIETO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO iINSTITUCIONAL (POI)
Area de Racionalizacién

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Entidad MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO

Denominacién Cédigo:
FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)
08-SPPPRI/GPP

Organo Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Competente Sub Gerencia de Planes, Presupuesto Participalivo y Racionalizacion
Estado ACTUAL X PROPUESTO
Tiempo Duracién 32 dias, 5 horas, 2G minutos
Clasificacién SUSTANTIVO ADJETIVO X
Base Legal > LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades
> LeyN° 27658, Ley Marco de Modemizacién de la Gestion del Estado
» Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto N® 28411, Articulo 8°
> Ley N°® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
» Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado
» Directiva N® 003-94 -INAP/DNR " Nommas para la formulacitn, evaluacién y actualizacién del Plan

Operativo Institucional™.

Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba e! Reglamento de Organizacion y

Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Articulo 27° numeral 8}, y articulo 30°

numeral 6).

> Resolucion de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
{MOF) de la Municipalidad Provinctal Mariscal Nieto.

Objetivo Armonizar las actividades de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Mariscal

Nieto, a fin de asegurar la racicnalidad de la gestién y la optimizacién en la utilizacién de los recursos

disponibles para el logro de las politicas y los objetivos institucionates

v

Requisitos 1. Contar con una Directiva aprobada
2. Plan y cronograma de trabajo
3. Reuniones de trabajo para evaluar propuestas de planes operativos de cada unidad organica §
Elaborado Por AREA DE RACIONALIZACION g
"N® | Cargo Responsable Descripcidn de la Actividad © 7 U777 Minutos | Dias | §
1 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO %
Remite Memorando M(ltiple a las unidades organicas, adjuntando fos T E
Gerente de . . . » S
. formatos con la finalidad de obtener informacién sobre las actividades,
Planeamiento y . . . L .
P acciones y metas previstas para ¢l afie posterior. Asimismo sugiere un Taller -
resupuesto . &
Informativo -3

GERENCIA DE PLANEANIENTC Y PRESUPHESTO
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MARISCAL NIETO

TOTAL TIEMPO

|' 2 " UNIDADES CRGANICAS
. Las unidades orgaﬁiEéémreéébcion'a et documento, elaberan la informacion 15
Jefe de Unidad . - . .
Organica solicitada de acuerdo a Directiva y formatos proporcionados y lo remiten a la
Sub Gerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacién
3 SUB GERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTQ PARTICIPATIVOY — |
RACIONALIZACION
Recepciona, analiza, procesa y centraliza la informacion en el proyecto de 10
Especialista en Plan Operativo Institucional, deriva al Suby Gerente para su V°B®, guien a su
Racionalizacién vez coordina con Sub Gerente de Presupuesto y Hacienda para incorporar
metas fisicas en el Presupuesto Institucional de Apertura.
- Revisa e incorpora metas fisicas en el sistema SIAF a fin de articular el 4
Especialista en .
p presupuesto, luego con la opinién favorable del Sub Gerente eleva al
resupuesto .
Gerente los formatos para su revision,
Sub Gerente de Revisa y eleva proyecto de} Plan Operativo Institucionat al Gerente de 1
Planes, Presupuesto | Pianeamiento y Presupuesto, adjuntando la exposicién de motivos para su
Participativo y aprobacién mediante Resolucién de Alcaldia.
Racionalizacién
T4 - GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
. Toma conocimiento de los anteproyectos del Plan Operativo Institucional, 1
Gerente de . . . .
. evalla y de ser conforme lo visa y mediante informe lo eleva al Gerente
Planeamiento y . .
P Municipal, en caso de encontrar observaciones es devuelto a Ja Sub
resupuesto ; . .
Gerencia para [as subsanaciones correspondientes
5 "~ GERENCIA MUNICIPAL 1
Gerente Municipal Revision del POl que cumpla con los V°B® de las unidades organicas, 240
finalmente recomienda su aprobacion.
G SECRETARIA GENERAL™ o
Secretario General Revisa y proyecta Resolucién de Alcaldia aprobando la evaluacién del POI 60
de la Entidad, hace visar la Resolucion y la remite al despacho de Alcaldia
para su suscripcién.
7 "7 ALCALDIA T T _"J
Alcalde Alcalde firma Resolucion de aprobacion del Plan Operaﬁvo-lhr;ét_it_ucional Yy 20
mediante la Secretaria se notifica a las Unidades Organicas
T 320 | 327
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E MARISCAL NIETO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Gerencia de

Planeamiento y Presupuesto EVALUAC|ON DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (PO')

Area de Racionalizacién

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Entidad MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
Denominacién Cédigo:
EVALUACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL {POI)
09-SGPPPR/GPP
Organo Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Competente Sub Gerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racicnalizacion
Estado ACTUAL X PROPUESTO
Tiempo Duracion 12 dias, 6 horas, 35 minutos
Clasificacitn SUSTANTIVO ADJETIVO X

Base Legal Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado

Ley General def Sistema Nacional de Presupuesto N° 28411, Articulo 8°

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones

(ROF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Articulo 30° numeral 6).

» Resolucién de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones (MOF}
de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

Objetivo Armonizar las actividades de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, a

fin de asegurar la racionalidad de la gestién y la optimizacién en la ulilizacién de los recursos disponibles para

el logro de las politicas y los objetivos institucionales

VYVvVvYy

Requisitos Plan Operativo Institucional (POI).
Elaborado Por AREA DE RACIONALIZACION
N°® Cargo Responsable Descripcion de la Actividad T 7 7 I Minutos | Dias
" SUB GERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO Y
RACIONALIZACION
Sub Gerente de Solicita avance de las actividades yfo proyectos de las unidades T =
Planes, Presupuesto | orgénicas ) ?-E
Participativo y ! 5
Racionalizacion ' §
2 T UNIDADES ORGANICAS S
Elabora y remite avance de las actividades yfo proyectos realizadas T 7 E
Unidades Orgénicas 1
8
b

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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3 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
- Secretaria Recibe y registra documento conteniéndo informacion requerida, en el 5
aplicativo infarmatico de tramite documentario, y traslada al Gerente
Gerente Deriva el documento conteniendo el avance de las actividades yio 30
Planeamiento y proyectos de las unidades organicas a la Sub Gerencia de Planes,
Presupuesto Presupuesto Parlicipativo y Racionalizacién, para su evaluacion
4 o ~ | SUBGERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO Y
RACIONALIZACION
Encargado del irea | Realiza el analisis, evalla, coordina y consolida la evaluacién del Plan K}
de Racionalizacién Operativo Institucional
Sub Gerente de Da V°B® a la evaluacién del Plan Operativo Institucional y elabara 60
Planes, Presupuesto | Informe al Gerente de Planeamiento y Presupuesto
Participativo y
Racionalizacién
5 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Gerente \ Revisa da V°B®, elabora Informe y eleva expediente a Gerenciz 180
Planeamiento y -
Municipal.
Presupuesto
I GERENCIA MUNICIPAL
.. Revisa, toma conotimiento y da V°B® para su aprobacibn mediante 1
Gerente Municipal , \
Resoelucidn de Alcaldia.
1T " OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Revisa y proyecta Resolucion de Alcaldia aprobando la evaluacidn del 60
Secretario General Plan Operativo Institucional de la Entidad, visa la Resolucién y la remite
al despacho de Alcaldia para su suscripcién.
8 ALCALDIA
Alcalde firma Resolucion de aprobacion de 1a evaluacion del Plan | 60
Alcalde Operativo Institucional y mediante la Secretaria se nofifica a las
Unidades Crganicas
""" T Total Tiempo 395 12

MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2
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Municipalidad Provincial

MARISCAL NIETO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Gerencia de ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL DE GESTION DE LA
Planeamiento y Presupuesto MUNICIPALIDAD

Area de Racionalizacién

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Entidad MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO

)

Denominacion ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL DE GESTION DE LA Cedigo:
MUNICIPALIDAD 10-SPPPRIGPP

Organo Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Competente Subgerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacion
Estado ACTUAL X PROPUESTO

Tiempo Duracién 19 dias, 6 horas, 35 minutos

Clasificacién SUSTANTIVO ADJETIVO X

Base Legal » Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

» Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado

» Ordenanza Municipal N® 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
{ROF} de la Municipalidad Provincial Mariscal Nigto, Articulo 30° numeral 23).

» Resolucion de Alcaldia N® 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacidn y Funciones (MOF) de
la Municipalidad Provincial Mariscal Nigto.

Objetivo Difusién de informacion de actividades y acciones de la entidad municipal para interés del piiblico en general.
Requisitos Documento escrito y en formato digital, suscrito o con el V°B® de la unidad organica responsable
Elaborado Por AREA DE RACIONALIZACION
N° | Cargo Responsable Descripcion de |a Actividad Minutos Dias
1 SUB GERENCIA DE PRESL'JPUESTO Y HACIENDA j
Sub Gerente de Solicita a las unidades orgéni_cas" 'i'_nformacit')n, cuadros  estadisticos, 2
Presupuesto y imagenes sobre los logros y dificultades de su gestién anual.
Hacienda
2 " 7 UNIDADES ORGANICAS T

- —=— - - - 7 =
Unidades Organicas Preparan mformamén para eIaboracPon de la Memoria Anual y remiten a la S

Sub Gerenciz de Presupuesto y Hacienda §

3 T SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y HACIENDA o g
. R S

Recibe informacién en material impreso y digital, lo analiza y desarrolla 1 &

Sub Gerente de reunién de trabajo con equipo de apoyo y técnico de la Oficina de Imagen =
Presupuesto y Institucional para establecer lineamientos informativos. g
Hacienda 5

RENCIA DE PLANEANIENTO Y PRESUPUESTS




oy Murficipalided Provinelal
MARISCAL NIETO

4 ' OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
[ Jefe de Imagen Recibe material impreso y digital para ser frabajado de acuerdo a formato 3
Institucional establecido, artes finales & impresion.
JEfe. deilmagen Remite pre edicion del trabajo realizado a la Sub Gerencia de Planeamiento 60
Institucional
! 5 SUB GERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATVO Y
| RACIONALIZACION
. Recibe documento conteniendo pre edicion de la Memoria Anual, io registra 5
Secretaria . . .
en el sistema de tramite documentario, y lo eleva al Sub Gerente
Sub Gerente de Revisa el material y le da el V°B®, lo remite a Gerencia de Planeamiento y 120
Planeamiento Presupuesto
6 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Gerente Recibe el material en pre impresién, lo revisa y da su conformidad y dispone 120
Planeamiento y sU remision a despacho de Alcaldia
Presupuesto
T T T T ALCALDIA T
Revisa el material y otorga su Visto Bueno y dispone su proceda a su 1
Alcalde . " - . -,
impresion, para su remisidn al Pleno de Concejo para su aprobacion
BEEE ~CONCEJO MUNICIPAL o
Realiza debate, si existe observaciones devuelve a la Gerencia de 5
Concejo Municipal Planeamiento y Presupuesto para levantar observaciones, si estd conforme
aprueba con Acuerdo de Concejo '
9 | "~ OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
. Proyecta Acuerdo de Concejo Municipat y Resolucion de 'Aflréa|d-ié,A ynlu I 30
Secretario General . . :
remite a despacho de Alcaldia
T A ALCALDIA
Alcalde Firma Resolucion de la Memoria Anual de Gestion de fa Municipalidad y 50
dispone su publicacitn en el Portal Web de la Entidad
T Total Tiempo T 385mi | 19dias |

MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2016

ARER DF RACIONALIZACION
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= s Municipalidad Provincial |

Aply MARISCALNIETO | PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto ELABORAC|0N DEL INFORME REND'C'ON DE
Area de Racionalizacién CUENTA DEL TITULAR A LA CONTRALORIA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Entidad MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
Denominacion ELABORACION DEL INFORME RENDICION DE CUENTA DEL Codigo:
TITULAR A LA CONTRALORIA 11-SPPPRIGPP
Organo Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Competente Subgerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacion
Estado ACTUAL X PRCPUESTO
Tiempoe Duracidn 12 dias, 14 horas,5 minutos
Clasificacion SUSTANTIVO ADJETIVO X
Base Legal » Constitucion Politica del Peru. Art. 82°.
» Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.
> Ley N° 27658, Ley marco de Modemizacion de la Gestion del Estado.
> Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de |a Contraioria General de

la Republica y sus modificatorias. |

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.

Ley N° 28716, Ley de Control interno de las Entidades del Estado.

Ley N°® 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

Resolucidn de Contraloria General N° 320-2006-CG- Normas de Control Interno.

Resolucion de Contraloria N° 332-2007-CG- que aprueba directiva N° 004-2007-CG-GDES

“Rendicion de Cuentas de los Titulares y sus modificatorias aprobadas mediante Resolucién

de Contraloria N° 001-2010-CG.

Ordenanza Municipal N® 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacién

y Funciones (ROF)} de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Articulo 30° numeral 12).

> Resolucion de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

Objetivo Establecer el procedimiento para conducir la efaboracion del informe de Rendicién de Cuentas

del Alcalde, de acuerdo a lo solicitado por la Contraloria General de la Replblica, dentro de los

marcos legales correspondientes.

VVVYY

v

Requisitos » Documentos de gestion aprobados de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto en materia
de planeamiento, presupuesto, organizacional y procedimientos.

» Acreditacion ante la Contraloria General de la Replblica de! responsable de ingresar la
informacion al Sistema Informético “Rendicidn”.

Elaborado Por AREA DE RACIONALIZACION

ARER DE RACIONALIZACION

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
(4]
L

o
sqv
Presfippast
Particip2 g
RationaliZycion
g

S,



&

Munfeipatided Provineial
MARISCAL NIETO

N* | Cargo Responsable Descripcién de la Actividad " Minutos Dias
1 SUB GERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
Y RACIONALIZACION
Envia el formato de contraloria N° 01-RD *Datos para Entrega de
Subgerente de Planes, Usuario y Conirasefia” con Oficio de Alcaldia dirigido al Gerente de
Presupuesto : . 120
c Prevencién de la Corrupcion de la Contraloria General de la
Participativo y . N .
A Repiblica, dando a conocer los datos del funcionario o servidor
Racionalizacién . S
acreditado por la Municipalidad,
2 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA B
o Contraloria General de la | Envia el usuario y contrasefia al correo electronico en el formato 01- 3
Republica RD, para el uso de! Sistema Informatico "Rendicion”
3 " SUB GERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO |
Y RACIONALIZACION
Subgerente de Planes, Elabora proyectc de Memorando solicitande a las unidades 180
Presupuesto organicas la informacidn para la rendicidn de cuentas de! Alcalde en
Participativo y los formatos aprobados por la Contraloria General de la Repiblica,
Racionalizacion visa y remite 2 la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para su
revision y fima.
4 B ) GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
. Recibe, revisa, de ser conforme firna memorando solicitando 30
Gerente Planeamientoy | . , . . ;
P informacién a las unidades organicas, y entrega a la Secretaria para
resupuesto .
su tramite.
, Recibe, sella, numera, y registra los Memorandos en el sistema de 10
Secretaria . .
framite documentario y procede a entregarlos.
5 UNIDADES ORGANICAS
Recibe Memorando, recopila y prepara la informacion de su 3
competencia, designando a un servidor para el comecto llenado de
Unidades Oraani los formatos respectives en el plazo establecido. Remite Ia
daces Urganicas informacién en los formatos en medio digital e impreso con la
informacion procesada a la Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto.
6 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO o
Recibe y registra en el sistema los Informes o Memorandos de las 30 -
Secretaria unidades organicas remitiendo la informacién para 1a Rendicidn de
Cuentas del Alcalde en los formatos de la Contraloria y pone de
conacimiento al gerente.
Gerente Planeamiento y | Recibe, revisa y deriva con proveldo la informacion a la Subgerencia 180
Presupuesto de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacién.
Secretaria Registra proveido en el sistema y deriva al subgerente
7 SUB GERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
Y RACIONALIZACION
Secretaria Recibe y registra y pone de conociniiérit—o_éi"sﬁbgerente 5

GERENCIA DE PLANEANMIENTO Y PRESUPUESTO
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Subgerente de Planes,
Presupuesto
Participativo y
Racionalizacién

Revisa informacion contenida en los formatos y valida con los
documentos de gestion de la Municipalidad, en caso de emor
coordina con cada unidad organica, registra la informacitn en el
Sistema Informético “Rendicidn” de la Contraloria, imprime y remite a
las unidades organicas un ejemplar de los formatos en eslado de
“borrador” para su revision y el V°B® por el funcionario responsable
en sefial de conformidad.

—

UNIDADES ORGANICAS

Unidades Orgénicas

Revisa la informacién contenida en los formatos impresos a través
del Sistema “Rendicion™ de la Contraloria, coloca el V°B® del
Funcionario responsable y lo remite a fa Sub Gerencia de Planes,
Presupuesto Participativo y Racionalizacién. En el caso se realicen
correcciones se coordinara con la Subgerencia de Pianes.

" SUB GERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
Y RACIONALIZACION

Subgerente de Planes,
Presupuesto
Participativo y
Racionalizacién

» Recibe los formatos con el V°B® de los funcicnarios
responsables, imprime a fravés del Sistema Informatico
*Rendicién” cuatro formatos en estado de enviado.

» Prepara y visa el Oficio de Alcaldia para el envio de la Rendicion
de Cuentas del Alcalde a la Contraloria General de la Repiblica y
lo remite a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

180

10

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Gerente Planeamiento y
Presupuesto

Recibe, revisa y visa el Oficioc de Alcaldia, deriva a Secretaria de
Alcaldia, adjuntando ios cuatro ejemplares impresos con los
comespondientes V°B® de los Gerentes y Sub Gerentes, para la
firma del Alcalde.

30

T

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

Secretario General

Recibe el Oficio de Alcaldia adjuntando los cuatro ejemplares
impresos con los correspondientes V°B® de los Gerentes y Sub
Gerentes, lo sella y numera y lo deriva para la firma del Alcalde

T

12

ALCALDIA

Alcalde

Recibe y suscribe ¢l Oficio y los cuatro ejemplares de los formatos
impresos en estado de envid y Io remite a la Subgerencia de Planes
Presupuesto Participativo y Racionalizacidn para su remision segin
comesponda. '

5

13

SUB GERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO |

Y RACIONALIZACION

Sub Gerente de
Presupuesto y Hacienda

Remite Oficio y los cuatro ejemplares de los formatos impresos en
estado de envio a |a Contraloria General de la Repiblica, entrega
cargos con el sello de recepcion de la Contraloria y procede al
archivo.

Total Tiempo

- B4A5mi

12 dias

MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2016
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=% Municipalidad Provincial
’ﬁ[ MAICIFSCRL I‘EIE‘cl';) PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Gerencla de Planeamliento y Presupuesto
Area de Raclonalizacién

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CREACION DE MUNICIPALIDADES DE CENTROS POBLADOS

Entidad MUNICIPALIDAD P?OVINCIAL MARISCAL NIETO
Denominacion CREACION DE MUNICIPALIDADES DE CENTROS Cédigo

!

POBLADOS 12-SPPPR/GPP

Organo Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Competente Sub Gerencia de Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacion
Estado ACTUAL X ) PROPUESTO

i
Tiempo Duracién 13 dias, 13 horas, 20 minutos i
Clasiftcacién SUSTANTIVO | ADJETIVO X

I
Base Legal > Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

> Ley N° 28458, Ley que establece plazo para la adecuacitn de las Municipalidades de Centros Poblados a

la Ley N° 27972, Ley Organica De Municipalidades

» Ordenanza Municipal N® 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones

(ROF} de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Ariculo 27° numeral 12).
¥ Resolucion de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones {MOF)
de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.
Objetivo Descentralizar y desconcentrar la administracién Municipal
I
Requisitos 1.Solicitud de un comité de gestibn suscrita por un minimo de mil habitantes mayores de edad domiciliades en
dicho centro poblado y registrados debidamente y acreditar dos delegados

2.Que el centro poblado no se halle dentro del &rea urbana del distrito al cual pertenece

3.Que exista comprobada necesidad de servicios locales en el centro poblado y su eventual sostenimiento.

4 Que exista opinién favorable del concejo municipal distrital, sustentada en informes de las gerencias de
planificacién y presupuesto, de desarrollo urbano y de asesoria juridica, o sus equivalentes, de la
municipalidad distrita! respectiva.

5.Que |a ordenanza municipal de creacion quede consentida y ejecutoriada.

Elaborado Por AREA DE RACIONALIZACION
| “N° | Cargo Responsable Descripcion de 12 Actividad ™~ Minutes | Dias
L1 QOFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO o
Recibe expediente, revisa, verifica, ingresa datos al sistema de tramite %
Tramite documentario y registra N° de expediente y deriva a la Gerencia de 10 N
Documentario Planeamiento y Presupuesto s
b3
2 o GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO N %
Secretaria Recibe expediente, registra en el aplicativo informatico de trémite 5 §
documentario y entrega al Gerente de Planeamiento y Presupuesto e
Gerente de Recibe expediente, toma conocimiento y lo provee a la Sub Gerencia de 30 S
Planeamiento y Planes, Presupuesto Participativo y Racionalizacion [
Presupuesto | S
I GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO '
¥ b Gerepbia ;
i ".Ph u‘lo l
[
s, Ryndacd 5



" Memfetpatidad Provincisl
MARISCAL NIETO

SUB GERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO Y

Secretario General

y programa para incluir en préxima Sesidn de Concejo. Pone de
conocimiento al sefior Alcalde,

3 RACIONALIZACION o
Recibe expediente, registra en el aplicativo informatico de tramite 5
Secretaria documentario y entrega al Sub Gerente de Planes, Presupuesto Participativo
y Rationalizacion
Sub Gerente Planes, | Recibe expediente, toma conocimiento, revisa y deriva al especialista en 30
Presupuesto racionalizacion, para que evalle y emita Informe Técnico
Participativo y
Racionalizacion
Especialista en Recibe e_axpediente. revisa, requiere informacion, elabora Informe Técnico,
Racionalizacién que remite al Subgerente
Sub Gerente Planes, | Recibe expediente, Informe Técnico favorable y elabora proyecto de 120
Presupuesto Ordenanza.
Participativo y
Racionalizacion
Recepciona proyecto de Ordenanza y sus antecedentes y fo deriva a la 5
Secretaria Gerencia de Desarrolle Urbano Ambiental y Acondicionamiente Temitorial
para su revisibn y visacidn.
| 4 'GERENCIA DE DESARROLLO URBANO AMBIENTALY ~ T
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
s Recepciona proyecto de Ordenanza y sus antecedentes, lo registra en el 5
ecretaria S ! ] . . .
aplicativo informatico de tramite documentario y lo remite a la Gerencia.
G Recibe expediente, toma conocimiento, 1o revisa, emite opinién téenica en lo
erente de : - . h
Desarrolto Urbano que le .correspondg y I'o.wsa en sefial de conformidad, lo remite a la
Gerencia de Asesoria Juridica.
Secretaria Recibe expediente y proyecte de Ordenanza debidamente visado y lo deriva 10
a la Gerencia de Asesoria Juridica.
5 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Secretaria Recepciona proyecto de Ordenanza y sus antecedentes, lo registra en el 5
aplicative informatice de tramite documentario y lo remite a la Gerencia.
Gerente de Asesoria | Recibe expediente, toma conocimiento y lo deriva al Abogado para su 10
Juridica andlisis e Informe Legal.
Abogado gzcr:;:ieexpediente, analiza antecedentes y emite Informe Legal, deriva al 240
Recibe expediente, Informe Legal favorable y visa proyecto de Ordenanza 60
f::;?:: de Asesoria en sefial de conformidad, lo devuelve a la Secretaria, para su remision a la
(erencia Municipal.
: Recibe expediente y proyecto de Ordenanza debidamente visado y lo deriva 5
Secretaria ala Gerenrt’:ia Munig;pgal. ’ ’
6 | - GERENCIA MUNICIPAL
Recepciona expediente y proyecto de Ordenanza y sus Informes Técnico y 5
Secretaria Legal, lo registra en el aplicativo informatico de tramite documentario y lo
remite al Gerente Municipal.
Recibe expediente, toma conocimiento, lo revisa y lo visa en seiial de 30
Gerente Municipal conformidad, lo devuelve a la Secretaria, para su remisibn a Secretaria
General,
Recibe expediente y proyecto de Ordenanza debidamente visado y lo deriva 5
Secretaria ala Secretaria General.
7 ) OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Recibe expediente conteniendo Proyecto de Ordenanza, Informe Técnico
Legal, lo registra en el aplicativo informatico de tramite documentario, revisa 120

AREA DF BACIONALIZACION




T Muripalided Provinetat
MARISCAL NIETO

8 | PLENO DEL CONCEJO ]
Regidores Revisan expediente, proyecto de Ordenanza, Informes Técnico y Legal, 5
debaten y aprueban creacion de Centro Poblado.
R —T | ALCALDIA e
Alcalde Suscribe Ordenanza y remite a Secretaria General para su trémite 60
correspondiente
I T OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
» Recibe Ordenanza, la registra y numera y dispone su nofificacion a los 10
interesados
Secretario General ¥ Coordina publicacion de la Ordenanza Municipal en el Diario Oficial &l 3
Peruano y su publicacion en la pagina Web de la Entidad.
¥ Dewuelve expediente y antecedentes a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto. 30
-~ Total Tiempo 800 mi | 13 dias

MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2016

AREA DF RACIONALIZACION
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MANUAL DE PROGEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

& N

SUB GERENCIA DE
PLANES ¥ PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
Area de Presupuesto Participativo

> | AREA DE RACIONALIZACION
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRQ) es un documento basico de
gestién interna que uniforma, reduce, simplifica y unifica la informacion relativa al tramite de
peticidn de los servidores de la institucién y de los procedimientos internos. Al ser documento de
gestion, asume el caracter de guia para todas las actividades dentro de ella. Su formulacion ha
requerido de la participacion directa de los gerentes, subgerentes y personal técnico involucrado
en los procedimientos administrativos del area de su competencia y deben ser conscientes que
las actividades reguladas en el MAPRO para la realizacién de sus procedimientos no son de
caracter indefinido sino de caracter temporal; por cuanto los cambios tecnolagicos y la legislacion
variante nos obliga a redisefiarlo en sus etapas, actividades, tiempo y competencias resolutivas;
por ello debe existir un constante compromiso de seguir trabajando conjuntamente ya que
mejorado e implementado los procedimientos administrativos contribuimos a potencias la
administraciéon municipal, contribuyendo asi a alcanzar los fines y objetivos que la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto.

En el Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO, se han establecido e
identificado las denominaciones funcionales de los cargos del personal, sin importar su modalidad
contractual ¢ laboral, por lo que los mismos responden a responsabilidades y funciones
declaradas en documentos complementarios como el Manual de Organizacién y Funciones — MOF
y genéricamente en el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF

El presente Manual de Procedimientos Administrativos contiene en forma detallada y secuencial
las etapas, instancias, acciones que se realizan en los procedimientos administrativos, buscando
eliminar los tramites innecesarios, pérdida de tiempo y plazos excesivos; es decir, tratando de
superar algunas debilidades existentes y mejorar las fortalezas de acuerdo a los cambios y

AREA DE BACIONALEZACION




r Municipalidad Provincial
MARISCAL NIETO

OBJETIVOS:

» Nomary orientar el proceso, para la elaboracién del Manual de Procedimientos en la Municipalidad
Provincial de Mariscal Nieto

» Proporcionar a la entidad de un instrumento descriptivo y de sistematizacion nomativa que
confribuya al logro de una gestién &gil, modema y eficiente.

» Estandarizar Ia realizacion de las actividades y los pasos, proporcionando mayor seguridad en los

tramites o gestiones que se realicen en la entidad y la sequridad juridica necesaria para latoma de
decisiones

ALCANCE:

El presente manual de procedimientos es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades orgénicas
conformantes de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto en lo que les comesponda

BASE LEGAL
> Ley N 27972 Ley Organica de Municipalidades.
» Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administraivo General.
Ley N° 27658, ley Marco de Modemizacion de fa Gestion del Estado
Ley Marco del Empleo Publico N° 28175
Ley N° 29060, ley del Silencio Administrativo

v V ¥V V¥

Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Organigrama Estructural y el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

» Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, Aprueba la directiva N° 002-77-INAP/DNR, que norma
el proceso de formulacion, aprobacion, difusion y actualizacién de los Manuales de Procedimienbs de
las Entidades de la Administracién Publica.

» Resolucion de Alcaldia N° 00379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

» Resolucion de Gerencia Municipal N° 421-2009-GM/MPMN que aprueba la directiva “Nomas v
Procedimientos para la Formulacién, Elaboracién, Actualizacién y Aplicacion del Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

ARER OF RACIONALIZACION
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VIGENCIA

El presente Manual entrard en vigencia a partir de la fecha de aprobacion, dispuesta por Resolucién de
Alcaldia

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS: AREA DE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO:

»  13-SGPPPR/GPP: Proceso de Presupuesto Participativo

MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2016

AREX DE RACIONALIZACION




" Municipatidad Provinctal
MARISCAL NIETO

et

3 Municipalidad Provincial
$4 MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Area de Racionalizacién

PROCESO DE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

DESCRIPCI

N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

Denominacion:

Caodigo:

PROCESO DE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO 13-SGPPPRIGPP

Organo:

GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO

Competente:

SUBGERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO Y
RACIONALIZACON

AREA DE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

Estado;

Actual | | Propuesto X

Tiempo deDuracion

6 dias, 13 horas

Clasificacion :

Sustantivo Adjetivo X

Base Legal :

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 28056 Ley Marco del Presupuesb Parficipaive

Ley N*® 29298 Ley que modifica la Ley N° 28056.

Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gesfion del Estado

D.S. N° 131-2010-EF que aprueba y modifica el D.S. N° 142-2009-EF, que aprueba el

Reglameni de la Ley Marco del Presupuesto Parficipaivo

D.S. N° 132-2010-EF que modiica el D.S. N° 097-2009-EF, crierios para delimitar

proyecbs de impach regional, provincial y distrital del Presupuesio Parficipafivo

» Resolucion Direciorai N° 007-2010-EF/76.01 que aprueba el instucive N° 001-2010-
EF/76.01 “Instruciivo para el Proceso de Presupuesk Parficipaivo basado en Resullados’

» Ordenanza Municipal N® 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones {(ROF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Arficulo 27° numeral 7) y
arficuio 30° numera! 20).

» Ordenanza Municipal N° 005-2015-MPMN, que aprueba Reglament del Presupuesio
Parfcipafvo basado en resultados de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto con carécter
Permanents

» Resolucidn de Alcaidia N°® 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manua! de Organizacidn y
Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nief.

% Resolucidn Direcbral N° 007-2010-EF/76.01, que aprueba el Instucivo N° 001-2010-

EF/76.01 para el Presupuesb Parfcipatvo Basado en Resuliados

VVVYVYY

\4

Objetivo

Promover la parfcipacion de la ciudadania a parficipar en los procesos del Presupuesb
Parficipativo en la Provincia de Mariscal Nieto,

Requisitos

»  Publicacidn Anual del Instuctivo parael Desarrollo del Proceso del Presupuest
Parfcipativo a cargo del Ministerio de Economia y Finanzas ~MEF

»  Publicacién de la Ordenanza Municipal N° 001-2015-MPMN

oo rropElabbrado por:

AREA DE RACIONALIZACION

! ARER DE RACIONALZACION
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' CARGO
NO
: RESPONSABLE DESCRIPCION MINUTOS | DIAS
1 AREA DE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
Remite propuest de Reglamenb del Proceso del Presupuesio Parficipavo
Responsable Medianke informe, al subgerente de Planes, Presupuesto Parfcipaivo y 1
Racionalizacion.
SUBGERENCIA DE PLANES, PRESUPUESTO PARTICIPATIVO Y
2 RACIONALIZACION
Secretaria Recepciona, regista en el siskema de ramile y pone a consideracion del 5
subgerente
Subgerente de
Planes, Presupuesto | Toma conodimiento revisa propuesta del reglament del Proceso del
Participativo y Presupuesb Parficipafivo, da V°B® y mediante informe, deriva a ia 1
Racionalizacién Gerendcia de Planeamienip y Presupuest
Secretaria Regista informe, adjuntando propuesta y deriva al Gerente 5
3 GERENCIADE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Secretaria Recepcicna, registra informe de subgerenie  y pone a consideracién del 6
Gerente
Gerente de Toma conocimientp del informe del subgerenie, revisa proyech de
Planeamiento y reglament, da V°B® y deriva a secrebaria para elaborar document 1
Presupuesto soliciando aprobacién por el Concejo Municipal
Secretaria Elabora informe segiin indicaciones del Gerenle, hace firmar , registra y
remitz a la Gerencia Municipal 10
4 GERENCIA MUNICIPAL
Recibe y regista documento conteniendo proyecio de reglamenb, en el
Secretaria sistema de ramite documentario, y fraslada al Gerente 5
Recibe proyech de reglamento del Proceso del Presupuesb Parfcipativo,
Gerente Municipal revisa da visb bueno y deriva a Gerencia de Asesoria Juridica para que
elabore, proyeci de ordenanza municipal para su aprobacion en Sesion 120
de Concejo
Secretaria Elabora, numera y remie informe y propuesta de reglamenky a la Gerencia
de Asesoria Juridica, registrandolo en el sisema de ramite documentario 5
5 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
=
Secretaria Recepciona, registra en el sisiema y pone a consideracidn del Gereng 5 &5
Toma conocimiento, revisa propuesta de reglamento y procede a elaborar E
Gerente proyecb de ordenanza municipal y medianke informe dertva a la  Oficina §
de Secrefaria General previament dispone la visacién de las areas 120 b
involucradas =
by
Registra en el sistema y deriva documeni ala Secrefaria General S
Secretaria 5 3
o
-



1 Municipatidad Provincial

MARISCAL NIETO
6 ) OFICINADE SECRETARIAGENERAL =~
Secretaria Recihe y regista documento conteniendo proyech de Ordenanza, en el
sisema de ramie documentario, y traslada al Secrefario General 5
. Toma conocimiend y taslada a comisidn de regidores correspondiente
Secretario general . 10
para dicamen
7 COMISION DE REGIDORES
Recepciona, registra en el sisema ¥ pone a consideracion del Presidente|
Secretaria de Comisibn de Planeamiend y Presvpuesh, para evaluacidn y 10
elaboracién de dictamen
Presidente de .. I . . .
Comisién Toma conocimiento dichmina y eleva a sesidn de concejo municipal
.8 CONCEJO MUNICIPAL
Aprueba la Ordenanza Municipal de Convocaloria y Cronograma de
Concejo Municipal Actvidades del Praceso del Presupuesto Parlicipafivo, dispone su registro, 120
publicacién y cumplimiento
g OFICINA DE SECRETARIA GENERAL i
' Recibe y regista documenty conteniendo proyec de Ordenanza, en el
Secretaria aplicafivo informalico de tramie documentario, y taslada al Secrelario 5
General
Secretario aeneral Dispone visacidn del proyec de ordenanza por las unidades organicas
g inmersas en el procedimiento y traslada a Alcakdia 120
10 ALCALDIA
Revisa y frma Ordenanza Municipal y devuelve al Secretario General, para
Alcalde su pubficacidn y nofficacién 30
11 OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Secretario General | Recepciona Ordenanza y dispone su publicacion 9
Recepciona, regista y deriva Ordenanza Municipal a la Gerencia de
Secretaria Planeamientb y Presupuesito, Area de Informafica y Sub Gerencia de 10
Logistica y Control Patrimonial
12 SUB GERENCIADE LOGISTICAY CONTROL PATRIMONIAL
Sub’ge'rente de Dispone la publicacién de la Ordenanza Municipal en el Diario Ofcial de los
Logisticay Control | avisos judiciales de la jurisdiccion 30
Patrimonial =
1:; OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION %
Jefe de Oficina Publica la Ordenanza Municipal en la Pagina Web de la Municipalidad 20 g
1“- GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO ==§
S
Toma conocimienty de la publicacién de la Ordenanza Municipal y elabora §
Gerente el proyech de Resolucitn de Alcaldia que propone el Equipo Técnico g
Planeamiento y encargado de flevar a cabo el Proceso del Presupuesto Parficipafvo y 30 8
Presupuesto deriva con oficio %
7
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MARISCAL NIETO

E

Elabora, numera y remie Informe a la Secretaria General, registrandolo en

Secretaria el sisema de ramie documentario
15 N ) OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Recibe y regista documenip conieniendo proyech de Resolucion, en el
Secretaria aplicatvo informalico de framie de documenbs, y taslada al Secrefario 5
General

Revisa, analiza el Proyeckh Resolucion de Alcaldia que propone al Equipo
Secretario General | Técnico encargado del Proceso del Presupuest Partcipafvo y deriva a 30
despacho de Akaldia para frma

16 ALCALDIA T ‘
Recibe solicitud, toma conocimient, suscribe Resolucin, y devuelve a
Alcalde Secretaria General, para framit 30
17 OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

Recepciona Resolucidn de Alcaldia y dispone la enfrega a la Gerendia de

Secretario General | pianearmient y Presupuesi 15
Elabora, numera y remi informe a la Gerencia de Planeamien Y
Secretaria Presupuest, registandolo en e  aplicafvo informatvo de tramie 5
documeniario
18 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
' Secfetaria Recepcicna, registra y deriva Resolucién de Alcaldia al Gerene 5
Gerente " .
Planeamiento y Toma conocimient e inicia acividades de! Proceso Parfcipafivo 10
Presupuesto
TIEMPO TOTAL 780 mi | 6dias

MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2016
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@ FLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXOS

“ARQ INTERNACIONAL DE LA LUZ Y LAS TECNOLOGIAS SASADAS EN LA LUZ®
“2007 - 2018 DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERUY
=Rl DE LA DIVERSIFICACION FRODUCTIVA ¥ DEL FORTALECBHENTO DE LA EDUCACION"

MUNICHFALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO
LEY QRGANICA N* 27872 DEL 26-D5-2003
LEY N° 8230 DEL 03-04-1936

ORDENANZA MUNICIPAL N° 005-2015-MPMN

Moquegua, 28 de Abril de 2015,

EL ALCALDE PROVINCIAL DE “MARISCAL NIETO"™:

VISTO, en "Sesitn Ordinaria® del 21-04-2015, el Dictamen N° 001-2015-COPYP/MPMN
de Registro N* 011645-2015, sobre Proyecto del “Regiamento del Presupuesto Parlicipativo
Basado en Resuliados de ks Municipalidad Provincial Mariscal Nieto®™ con caracter permanente,
POR CUANTO:

E! Concejo Provincial de Mariscal Nieto, en uso de las facultades concedidas por el
Articulo 194° de la Constitucion Polttica def Pend promuigada el 29-12-1993 y modificada por Ley
N° 27680 del 06-03-2002, a! amparo de la Lay Organica de Municipalidades N° 27972 de fecha
26-05-2003 y Ley N° 8230 dal 03-04-1936, ha aprobado en "Sesldén Ordinaria”® del 21-04-2015, 1a

siguiente:
ORDENANZA: )
“REGLAMENTO DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO BASADO EN RESULTADOS DE
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL MARISCAL NIETO CON CARACTER PERMANENTE”

TITULOY
DISPOSICIONES PRELIMINARES
Articalo 1°.- DEL OBJETO:
) Es ohjeto del presente Reglamenlo, establecer los mecanismos y pautas para el
Proceso de Participacién de los aclores publicos, privados v representantes acreditados de fa
Sociedad Civii organizada en &f *Proceso del Presupuesto Participative Basado en Resuliadas
de ta Municipalidad Provincial Mariscal Nieto”, para ia pricrizacidn de proyectos en la
Formulacion del Presupuesto Participstivo en manclon a fin de que dicho proceso este orientado
a resultados con fa finalidad de que ios proyectos de inversidn estén claramente articulados a
productos y resultados especificos que la poblacién necesite, particularmente en aquellas
dimensiones que se consideran mas prioritarias para e! desarrolio local provincial, evitando la
dispersion ¢ atomizacion en la asignacidn de los recurses pablicos,

Articulo 2°.- DE LA FINALIDAD:

£s finatidad del presente Reglamento, regular e} Proceso del Presupuesto Parlicipativo,
asegurando fa participacion activa de ta poblacidn, para el logro de fos objetivos ded Prasupuesto
Partisipativo Basado en Resultados dentro de un marco de desarrolio concertado v planificado,
con el fin de slcanzar mejoras en la calidad de vida de la poblacion de ta Provincia,

Articulo 3°.- DEL ALCANCE:

El presente Reglamento es de aplicacidn y obligaterio cumplimiente para los Grganos
interventores en el Proceso Participativo de la Munigipalidad Provincial "Mariscal Nielo” y de las
Qrganizaciones de la Sociedad Civil participantes, asentadas dentro del ambito jurisdiccionat de
a Pravincia "Mariscal Nieto®.

Articulo 4°.- BASE LEGAL:

La base legal que ampars et desarrollo del Proceso del Presupuesto Participativo
Basado en Resultados, esta definida en las siguientes normas:

1. La Constitucion Politica del Perd.

2. Ley N® 27680 - Reforma Constitucional

3. Ley N* 27972 - "Ley Qrasnica de Municipalidades™.
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4. TUQ de 3 Ley N® 28411 - "Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,
aprobada con Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

§. Ley N® 28056 - "Ley Marco de! Presupuesto Participative” y su Reglamento.

6. Ley N° 20298 - "Ley que modifica la Ley 28055".

7. Ley N* 27783 - “Ley de Bases de Descentralizacion”.

8. Ley N° 27444 - ‘Ley de! Procedimianto Administrativo Genersl”,

9. Ley N* 27293 - “Ley dal Sisterna Nacional de Inversién Plblica, su Reglamento y
Disposiclones Complamentarias y modificatarias”.

10. Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el aflo correspondiente,

11. Decreto Supremo N° 142-2009-EF, que sprucha el Reglamento de la Ley Marco del
Presupuesto Participativo y modificatorias,

12, Decreto Supremo N° 131-2010-EF, que modifica Decreto Supremo N® 142-2008-EF,
que aprueba et Reglamento de [a Ley N* 28056 - “Ley Marco del Presupuesto Parlicipative®.

13, Decrelo Suprema N° 097-2008-EF, que precisa criterios para delimitar Proyectos de
tmpacto Regional, Provincial y Distrital en el Presupuesto Participativa.

14. Decreto Supremo N° 132-2010-EF, que modifica Decrefo Supremo N* 097-2009-EF,
comrespondiente al Proceso de! Presupuesto Partisipative.

15, Instructivo N° 081-2010-EF/76.01, para € Proceso def Prasupuesto Participativo
Basado en Resuitados, aprobado el 10 de abril del aflo 2010, mediante Resolucién Directorat
N° 007-2010 EF/76.01.

16. Directiva para la Programacifin y Formulacidn Anual del Presupuesto def Sector
Publico con una perspectiva de Programacién Multianual

Articulo 5°.- DEFINICIONES BASICAS:

Para efectos del presente Reglamento, se entendera por.

a) Presupuesto Participativo Basado en Resultados.- Es un proceso que fortalecs las
refaciones Estado-Sociedad, mediante el cual se define las prioridades sobre las actiones o
proyectos de inversidn a impltementar en el nivel def Gobieno Local, con la participacién de la
Sociedad Organizada, generando compromisos de tados Ios Agentes Participantes para la
consecucion de los objetivos estratégicos.

b) Agentes Participantes.- Son aquellos quienes participan con voz y voto, en fa
discusidn y toma de decisiones sobre i priorizacion de problemas y de proyectos do inversidn
durante ias fases de) Proceso del Presupuesto Paricipative Basado en Resultados. Estan
integrados por los Miembros del Conseic de Coordinacién Local, los Miembros del Concejo
Municipal y los Representantes de la Sociedad Civil identificados para este propdsito. Asimismo,
por el Equipo Técnico de Soporte del Proceso, quien tiene a su cango ja conduccién del mismo,
que tendrd voz, pero no volo.

¢) Socledad Civil- Sen las Qrganizaciones Saclales de base teritorial o temdtica asl
como a Organismas e instituciones Privadas dentro del dmbito local. )

d) Talleres de Trabajo.- Reuniones de Agentes Participantes convocadas por el Alcsids
con la finalidad de identificar desde una perspectiva temética y territorial [os problemas de la
Provincia, Distrito y Centros Poblados, as! como también la priorizacién de fos Proyectos de
Inversian.

e) Equipo Técaico. Lo integran los profesionsles v técnicos de la Gerencia de
Pianeamiento y Presupuesto de la Municipalidad Provinclal “Mariscat Nieto® ¢ quienes hagan sus
veces, pudiendo estar integrado; ademas, por profesionales con experencia en temas de
planeamiente y presupuesto provenientes de la Saciedad Civil. Es Presidido por ef Gerente de
Blaneamiente vy Presupuesto de la Municipalidad Provincial "Mariscat Nieto" y tene Ia
tespansabilidad de conducir e Proceso de! Presupuesto Participative Basado en Resuitados,
brindando soporte téenico durante el desarrofio del mismo,

) Comité de Vigifancia y Control- Es 12 instancia encargada ds realizar Ja vigilancia
de la formulacion y ejecucidn del Presupuesto Participalive Basade en Resultados y se
encuentra conformada por Representantes de los Agentes Participantes de la Sociedad Civil,
glegides democraticaments en el Proceso def Presupusst Participativo Basado en Resultados,
su {abor dura aproximadamente dos afios; en un afio pueden coexistir dos Comités de Vigilancia
y Control. Aquel conformado para el afio en curso y ef afio siguiente y el otro que continda
vighando por segundo afio el Procesa de ejecucitn de fos Proyecios de Inversin.

g} Mesa Directiva.- Es la responsable de conduci la plenaria de los talleres de
“Formaiizacidn de Acuerdos y Compromisos® del Proceso del Presupusesio Participativo Basado
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en Resultados Local Provincial de cada afio Fiscal. Esta conformada por Representantes de la
Sociedad Civil, los Alcaldes Distritzles y e! Gerente de Planeamiento vy Presupuesto en calidad
de Secretario Técnico.

h) Proyecto de Impacto Provincial.- Las Municipatidades Provinciates al determinar {os |

Proyecios de Impacto Provincial, deben de fenar en cuenta que el monto del Proyeclo de
tmpacto Provincial no sea menor a MILLON DOSCIENTGOS MIL Y 007100 NUEVOS SOLES
{57, 1'200,000,00) y que su slcance sea Pluridistrital, debiendo beneficiar & un minimo de dos
(02) Distritos del ambito jurisdiccional;, adicionaimente podran considerar su cobertura en la
poblacién objetivo no sea menor a 5% respecto a la poblacion total de la Provincia,

Si luego de distribuir &f financiamiento asignado a Presupuesto Participativo Basado en
Resuitados conforme e critério sefialado en ef parrafo precedente se obliene un saldo menor a
S1. 1'200,000.00, dicho sakio se orienta a financiar proyectos de Impacto Provincial utiizando el
criterio de cobertura a ka poblacidn objetiva sefialado en el péarrafo anterior.

Asimismo en ef caso que el monlo asignado al Presupuesto Participativo Basado en
Resultados sea menor & S/ 1'200,000.00, los Proyectos de Impacto Provincial solo Se
consideran &l criterio de cobertura en ia poblacién objetiva.

i) Proyecto de Impacto Distrital de Cobertura Local.- Son aquellos proysclos cuya
repercusion se encuentra delimitada en el Distrito de Mequegua y cuya envergadura o impacto
beneficia significativamente al distrito en su conjunto.

P Proyecto de impacto Distrital de Cobertura Barrial.. Son aquellos proyectos
orientados @ safisfacer necesidades bardales, estos son propuestos por los Agentes
Participantes de las Juntas Vecinales de los diferentes Sectores del Distrito.

k} Resultados.- £ntiéndase por resultados al cambio en una caracteristica, cualidad o
situacion que afects, a un grupo abjetivo (Poblacidn, Instituciones, Comunidades, entre Olros).El
resultado ests vinculado a la solucidn de un problema prioritario de la poblacion, el problema no
debe ser deflnido como fa negacion de una solucion o 2 carencia de un bien o servicio, sino que
debe dejar abierta la posibilidad de encontrar multiples alternativas para resolverio.

) Del financiamiento del Proceso Participative.- El Gobierno Local proveerd los
fecursos necesarios para garantizar el cumplimiente de las actividades y/fo acciones que
permitan el desarrolio y ia paricipacién de los actores bajo el precepto de igualdad de
oporiunidades en la participacion ciudadana.

m} Financiamiento de! Presupuesto Participativo Basado en Resultados.- E
Proceso del Presupuesto Participativo Basado en Resultados en e! Gobiemo Local de ta
Provincia Mariscal Nieto, en los gastos de inversion, se sustentan en ios compromisos y aportes
de recursos que asignan la entidad y Ia Sociedad Civil,

El Titular del Pliego informara e porcentaje del Presupuesto tnstituclonal en gasto de
inversion qua corraspondera al Presupuesto Participativo Basado en Resullados, conforme a le
establecido en el Instructivo del Presupuesio Paricipativo Basado en Resulados; ef monto
respectivo es difundido a través del portal elecirénico de o Entidad. La Sccledad Civil puede

;  participar en el cofinanciamiento de los Proyectos de invarsidn a través de apories de recursos

fingnsieros, materiales, mano de obra u otros similares, a fin de ampliar la capacidad de atencidn
de tas demandas, origntadas a la majora de |a calidad de vida da |2 poblacidn, Asimismo, para el
cofinanciamientc de los proyectos pueden empisarse las contribuciones que determinen si
Gobierno Regional, los Gobiernos Locales Distritales y el Sector Privade, de confermidad con la
legislacién vigente.
Articulo 6°.- PRINCIPIOS RECTORES:
Constituyen Principios Rectores del Presupuesto Parficipativo:
Pantlclpaci6n.- El Gobierno local promueve el desarrolio de mecanismos y estrategias
de pariicipacién de la Sociedad Civil, en la programacidn de su presupuesto, en soncordancia
con sus planes de desarrollo concertados; asl conk en la vigilancia y fiscalizacion de la gestidn
de los recursos piiblicos.

Transparencia.- El Presupuesto del Gobierno Local es objeto de difusidn por los medios
posibles de informacion, a fin de gue la poblacion pueda tener conotimiento de ellos,

Igualdad.- Las organizaciones de |g sociedad tienen las mismas oportunidades para
intervenir y participar sin discriminationes de cardcter polltico, ideolégico, religioso, racial o de
ofra naturaleza, en los procesos de planificacion y presupuesto participativo.

ERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Tolerancia.- Es la garantia de reconocimiento y respeto a la diversidad de opinionas,
visiones y posturas de quienes confarman i socledad, camo un elemento esenciat pasa la
construction de consensos. ‘

Eficacla y eficioncla.- Ei Gobiemo Local organiza su gestidn en fomo a objetivos y
metas establecidos en tas planes concertados v presupuestos participativos, desarrollando
estrategias para i@ consecucion de los objetivos trazados y con una Gptima utilizacton de ios
recursos. La medicidn de los logros se basa en indicadores de impacto, de resultados y de
praductos, normados por las instanclas correspondientes.

Equidad.- Las consideraciones de equidad son ur componente constitutive y orientador
do la Gastién Regional y Local, sin discriminacion, igual acceso a las oportunidades e inclusion
de grupos y sectores sociales que requigran ser atendidos de manera especial,

Compstitividad.- El Goblerno Lacs! tiene como objetivo la gestidn estratégica de fa
competitividad. Para ello promueven la produccion y su articulacién a los ejes de desamelic o
corredores econdmicos, asi como la ampliacién de mercados interno y extarno, en un entomo de
innovacién, de calidad, de alianzas y acuerdos entre los sectores plblico y privado.

Respeto a los Acuerdos.- La participacion de la Sociedad Civil en 1os Presupuastos del
Gobierno Locat se fundamenta en el compromiso de cumplimiento de fos Acuerdos o
compromisos concertados.

Articulo 7°.- NECESIDADES DE INTERES CIUDADANOC:

Decléresa de interds ciudadano y necesidad publica, & fomento de acciones de
concertacion, participacion, tolerancla v desamolio planificado para el logro de los objetivos
comunes de fa poblacion a través del Presupuesto Participativo Basado en Resultados.

iTuLoOn
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO
PRESUPUESTO PARTICIPATIVO BASADO EN RESULTADOS

Articulo 8*.- NUEVO ENFOQUE DE LA GESTION PUBLICA!

£l Presupuesto Participativo Basado en Resuliados se enmarca dentro del nuevo
enfoque de la Gestibn Pablica, en el cual los recursos publicos se asignan, gjecutan y evalian
en funcién a cambios especificos que se deben alcanzar para mejorar el bienestar de [a
poblacidn, Lograr estos cambios supone producir resultados que mejoren notoriamente ias
condiciones de vida de las personas.

£l Presupuesto Participativo Basado en Resullados, comprende fa incorporacion al
proceso de presupuesto participative, de las corrientes renovadoras del presupuesto y la gestibn
por resultados en fos que e! ciudadano y los resulladcs que estos requieren y valoran se
consfituyen en ¢! eje de! accionar publico. Para tal fin se estructuran los presupuestos en funcion
a los productos, entendidos como conjuntos de bienes y servicios, que la poblacidn reclhe para
lograr los resuitados. :

Para lograr una mayor efectividad en la gestién se deben relacienar los resultedos con
tos productos, asf como las acciones y los medios necesarios para su ejecucion. Da esta manera
tos proyectos que se prioficen en ef marco det Progeso Participativo, al estar conectados a jos
productos, garantizaran mejoras en la calidad de vida de la poblacion (resuftades), sobre todo de
aquella més necesitada.

Articulo 9°.- MARCO NORMATIVO:

Los mecanismos y pautas para el desarrolic del Proceso del Presupuasto Participativo
en la Municipatidad Provincial "Mariscal Nieto” esiablecidos en el presente Reglamento se dan
en e marco de la Ley del Presupuesto Paricipativo - Ley N° 280568, su modificatoria Ley
N°® 26298, su Reglamento aprobade por Decreto Supremo N* 142-2008-EF, & Decrety Supremo
N° 097-2008-EF que precisa los criterios para delimitar proyectos de impacto Regional,
Provincial y Distritat y & TUO de la Ley N* 28411 - *Ley del Sistema Naclonal de Presupuesto’
aprobado con Decreto Supremo N* 304-2012-EF, Resolucién Directorat N° (07-2010-EF76.01
que aprueba &l Instructivo N* 001-2010-EF(76.01 - “instructivo para el Presupuesto Paricipativo
Basado en Resultades”. Dicho proceso debe estar orentado a resultados con s finalidad de que
fos Proyectos de Inversidn estén claramente articulados & productos y resuliados especificos
que 13 poplacion necesit, particularmente en aquellas dimensiones que se considaran més
prioritarias para el Desarrolio Local, evitando de este modo ineficiencias en ia asignacisn de los
recursos publicos.
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Articulo 10°.~ OBJETIVOS DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO:

Los objetivos del Presupuesto Participativo Basado en Resultados son:

101, Promover la creacion de condiciones econémicas, sociales, ambientales y
culiurales que mejoren los niveles de vida de la poblacion y fortalezcan sus capacidades como
base del desarrolio integral, posibilitando acciones concertadas que refuercen los vincules de
identidad, de pertenencia y las refaciones de confianza.

10.2. Mejorar la asignacién v ejecucién de los recursos publicos de acuerdo 8 las
prioridades consideradas en ! Plan de Dasarolie Concartado de 1a Provincia “Mariscal Nieto”,
prapiciando una cultura de responsabilidad fiscal sobre Ia base de acuerdos concertados.

10.3. Reforzer 1a relacién entre el Estado y la Socledad en el marco de un ejercicio de la
ciudadania que utiliza creativamente Jos mecanismos de Democracia Directa y Democracia
Representativa, generando compromisos y responsabilidades compartidas.

10.4, Fijar prioridades dei gasto publico en materia de gastos de inversién, garantizando
la sostenibilidad de la inversidn ya ejecutada y estableciendo un orden de pralacidn para la
ejecucion de los Proyectos que se prioricen y sean declarados visbles bajo fas normas técnicas
¥ pr!medimientos establecidos en ls Ley N° 27203 - “Ley de! Sistema Naclonal de Inversion
Piblica®,

10.8. Involucrar y comprometer a 1a Sociedad Civil y al Sector Privado, en las acciones a
desarrofiar para &! cumplimiento de Jos Objetivos Estratégicos del Plan de Desarrollo Concertado
Provincial, creande conclencia respecto de kos derachos y obligaciones que los ciudadanes
tienen como contribuyentes y come actores en el funcionamiento de! Estado y en el desarrollo
sostenible del territorio donde habitan,

108, Crear y desarroliar a parlir de ia normaliva existente, politicas piblices y
sondiciohes Institucionales que promuevan ka generacion y ejecucion de la Inversion Privada.
10.7. Buscar el aumento de la competitividad Regional y Local, asi come la superacién
de ia pubreza a través de mejoras sustantivas en infraestructura, nivel de educacion, cobertura
de salud, establecimionts de derechos de propiedad, adecuada regulacién en estandares de
cafidad y sanidad, entre otros.

10.7.1. Reforzar la transparencia a través de la Rendicidn de Cuentas y la gjecucién de
fas acciones concertadas en el Proceso del Presupuesto Participativo Basado en Resultados, asf
Ny, oMo I3 vigilancia de la accion publica an general, fortaleciendo las capacidades locales para el

% desarmolio del Bresupuesto Participativo Basado en Resultados,
CAPITULO #i
ROL DE LOS ACTORES DEL PROCESO DE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
BASADO EN RESULTADOS
Articulo 11°.- DEL ALCALDE PROVINCIAL:
a} Convora a reuniones de Presupussto Participativo en su celidad de Presidente del

. Consejo de Coordinacion Local Provincial,
b} Organiza las actividades del Proceso Paricipsiive, haciéndolas de conccimiento
. pablico.

©) Proponer para consideracion los resultados prioritarios a faver de la pobfacion que
pueden ser objeto de atencién en ¢ proceso. .

d) Propone la carters de proyectos a sef sometida al Presupuesto Participativo,
sefialando explickamente su conexién al resultado prioritaric que comesponda,

e) Determina e informs a fus Agentes Participantes el porcentaje de! Presupuesto
Institucional que cormesponders at Presupuesto Participativo, sin perjuicio que los recursos no
incluidos en el Presupuesto Participativo se asignen por resultados claramente especificados.

) Dispone Ias medidas necesarias para el cumplimients de los acuerdos adoplados en
e procaso.

@) Desarrofla las acciones necesarias para la implementacidn de i0s acuerdos.

) Rinde cuentas a los Agentes Participantes sobre el cumplimiento de los acuerdes y
compromisos asumidos ¢l afio anterior,

Articulo 12¢%.« DEL CONSEJO DE COORDINACION LOCAL PROVINCIAL:

a) Participar y promover activamente et proceso.

b) Responder a las convocatorias que realiza la Autoridad Local.

c) Coordinar la incorporacién de los Proyectos de Inversién en el Presupuesto
institucional correspondiente.
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d} Apoyar ol Comité de Vigilancia en el cumplimiento de las acciones acordadas en e
Presupuesto Participativo.

@) Coordinar las medidas necesarias para el cumpilimiento de los acuerdos adoptados en
el Proceso del Presupuesto Participative Basado en Resultados.

f} Informar & la Socledad Civil sobre el cumplimiento de los acuerdos y compromisos
asumidos ¢! afio anterior,

Articulo 43°.- DEL CONCEJO MUNICIPAL: -

a) Aprobar fos lineamientos de Poliica Presupuestal, Ordenanza Municipat y Otras
normas que rigen al Proceso del Presupuesto Participativo Basado en Resultados.

b) Fiscalizar e desarroflo oportuno de cada una de las fases det proceso.

&) Velar por e} incumplimiento de los acuerdos y compromisos asumidos por &l Gobiemo

Local

Articulo 14°.- DE LOS AGENTES PARTICIPANTES:

Entiéndase por Agentes Participantes a quienes participan activamente en el Proceso de
Presupuesto Participativo por Resultados.

Son Agentes Participantes los Miembros del Congelo de Coordinagidn Local Provincial,
ios Miembros del Concejo Municipal, los Representantes de ia Sociedad Civil Organizada
identificados para este propésito, los Representantes de las Entidades del Gobiermo Nacional, et
Equipo Técnico de soporte que participa con voz, perd sin voto en el proceso.

Los Agentes Participantes estdn impedidos de Representar a mas de una Organizacion
o Institucion en el Procese de Presupuestc Participative y tienen como atribuciones:

a) Participar activamente con voz vy voto (Lot Delegados Plenos) y con voz (Los
Delegados Fraternos) en la discusion, definicibn, priorizacion y toma de decisiones respecto de
los resuitados a ser priorizados en e! proceso, asl como de los prayactos & ser considerades
para contribuir al logro de dichos resultados.

b) Plantear Proyectos de Inversidn de Impacto Provincial, de impacto Distrital de
Cobertura Local y de Impacto Distrital de Cobertura Barrial tomando como base [a Cartera de
Proyectos propuesta por e Alealde Provinclal de “Mariscal Nieto”, de acuerdo a los lineamientos
oy de la presente Ordenanza.

¢) Suscribir ias Actas y demas Instrumentos que garanticen fa formalidad de! proceso.
: d) Respetar y cumplir los acuerdos adoptados en las diferentes fases del proceso
st barticipativo.
o e} Cofinancian fa ejecucion de Proyectos de Inversion a fravés de recurses financleros,
" fisicos yfo mano de obra.

f) Otros que demande ef proceso.

Estos Agentes Particlpantes se dividen en:

. Delegados Plenos.- Son aguelios qué participan con voz ¥ voto on la discusion y toma
de decisiones en el Taller de Prigrizacién de Presupuesto Participativo Basado en Resultados,
registrados y acreditados para tai fin.

Para poeder participar como Delegado Pleno deberan de haber cumplido con asistir por lo
menos al 80% de fos Taileres programados por la Municipalidad Provincial “Mariscal Nieto®,
dentro dei Proceso de Presupuesto Participativo salve ¢asos de fuerza mayor debidamente
justificados.

. Delegados Fraternos.- Son Delegados Fratemos aquelios que parlicipan con voz pero
sin voto en ei Taller de Prigrizaci6n de Presupuesto Participative Basado en Resultados.

Articulo 15°.« CONFORMACION DEL EGLIPO TECNICO Y SUS RESPONSABILIDADES:

@) Brindar apoyo para la organizacion y desarrolio del proceso. '

b} Facilitar informacion para ¢i desarrotlo de los talleres de trabajo.

¢} Realizar la evaluacion técnica y financiera de los proyectos propuestos.

d) Preparar y presentar |z lista da proyeclos que aprobaron la evaluacion téenies y
fingnciera,

El Equipo Técnico se encargard del soporte técnico det Proceso de Presupuesto
Participativo Basado en Resultados. Estara conformado por:

- (3erante de Planeamiento y Presupuasto, Responsable.

- Subgerente de Planes, Presupuesto Participative y Racionalizacion, Alterno.

- Encargado def Area de Presupuesto Participative, Secretario Técnico.
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- Gerente de Asesoria Jurfdics, Integrante.

- 3erente de Infraestructura Pablica, Integrante.,

- Gerente de Desarrotio Urbano Ambiental y Acondicionaniento Territerial, integrants.

- Gerente de Servicios a la Ciudad, Integrante.

- Gerante da Administracidn Tributaria, integrante.

- Gerente da Desarrolio Econdmico y Social, Integrante.

- Subgerente de Programacién e Inversiones, Integrante.

- 01 Representante de la Comisitn Ordinaria de Planeamiento v Presupussto, Integrante

- 01 Representante del Consejo de Coordinacion Local, Integrante,

- 02 Reprasentantes de los Colegios Profesionaies, integrantes,

« 01 Representante da iz Mesa de Concertacion para la Lucha Contra la Pobreza -
Moquegus, Integrante,

- 01 Representante de la Universidad Naclonal de Moquegua, Integrante.

- 01 Representante de la Universidad Privada "José Carlos Mariglegul”, Integrante.

- 02 Representantes de las Juntas Vecinales, Integrantes.

Los Integrantes de! Equipo Técnico serén de preférancia Especiafistas y/o Técnicos en
el Area de Planificacién y Presupuesto.

Articulo 16°.- DE LA GERENCIA DE PLANIFICACICN Y PRESUPUESTD;

3) Proponer a las instancias correspondientes el Presupuesto Institucional de Apertura,
incorporando Proyecios priorizados en ef Presupuesto Participativo.

b) Remilir copia del Acta de Acuerdos y Compromisos, asl como el documento del

Q@!“’"‘" Proceso a la Direccin Nacional de Presupuesto Publico.
¥ ce ¢} Mantener actualizado el aplicativo interactive en tas diversas fases del Proceso.
% § Articulo 47°.- DEL COMITE DE VIGILANCIA Y CONTROL:

Los Agentes participantes eligen el Comité de Vigilancia y Control at finalizar el Procesd
entre fos Agentes Participantes de 12 Sociedad Chvil.

£n un ano puede existir mas de un Comité de Vigilancia y Control, aguel conformado en
¢ afio en curso y ! otrs anteriormente elegido que continia vigitando ! Proceso de ejecucion
de los Proyectos de Inversidn para los que fue conformado.

La vigencia de un Comité de Vigilancia y Control en ninglin ¢aso superara los dos {02}
fios, por 1o que de haber Proyectos en ejecucitn que sean objeto de vigilancia, una vez
ncluido este periodo esta funcion serd ransferide al Comité de Vigilancia y Control entrante.
£l Comité de Vigilancia estd confarmado por cinco (05) Miembras y sus funciones son
o 5 siguientes.
i a} Vigitar el cumplimiento de los scuerdos del Presupuasto Participativo.
b} Vigilar e desenvolvimientoe de las distintas Etapas del Proceso Participativo segun lo
Reglamentado por la presente Ordenanza.
<} Vigilar que los Proyectos priorizados formen parte del Presupuesto institucional de
Apertura,
\ d} informar at Conceje Municipat, Consejo de Coordinacion Lacal Provincial y a otras
dependencias publicas en el caso de incumplimiento de los acuerdos.

e) Vigilar el cumplimiente de fa Rendicién de Cuentas.

Son requisitos para ser Miembro def Comité de Vigilancla y Controk:

) Ser Agente Participante (Delegado Plenc) Representante de una COrganizacion de la
Saciedad Civil que forma parte del Ambito jurisdiccional.

b) Radicar en la circunscripcion de la Provincia “Mariscal Nieto”,

€) No haber sido condenado por delitos o faltas.

El Comita de Vigilancia y Control tiene ka facultad de que en case de enconfrar indicios o
pruehas qua seftalen Comisién de Delito, realizar fa denuncia corporativa ante 8l Concejo
Municipal, af Organo de Controf Institucional de |a Municipalidad Provincial “Mariscal Nieto", a la
Contralorfa General de |2 Replblica, al Ministerio Piblico, al Congreso de la Republica y 2 a
Defensovia del Pueblo.

El Gobierno Local proporciona 3l Comitd de Vigilancie y Control, 2 su soficitud la
siguiente informacion:

a) € Presupuesto Institucional de Apertura correspondienta  la Inversion,

b} Cronograma de inversiones.
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¢} Ejecucion de Ingresos Semestrales.
d) Ejecucidn de Gastos de Inversion Trimestral, Semestral y Anual,
8} Los Proyectos priorizados que no logren viabilidad y su respectiva sustentacion,
f) Recibir informacitn correspondionte el Presupuesto Participativo Basado en
. Resultados y la informacidn vinculants.
Articule 18°.- EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL - OCI:
Efectia of control gubernamental relativo al cumplimiento de lo dispuesto en la Ley
N° 28056, que comprende las acciones relacionadas 4 lo$ compromiscs y acuerdos reailzados
en la programacién participativa consideradas en la fase de progremacion presupuestaria del
Pliegn, i se encuentran en el marco de los planes de desatrollo concertado y si se cuanta con la
\ disponibifidad presupuestaria para su financiamiento al interior del Pliego.

CAPITULO 1
DE LAS FASES Y CRONUGRAMA DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
BASADO EN RESULTADOS

Articulo 19°.- EL PROCESO PARTICIPATIVO:

El Alcalde como Titular del Pliego y Presidents det Consejo de Coordinaciin Local
Provincial, es el responsable de Havar adeiante las distintas fases, conforme a los mecanismos
que establece la Ley y el presente Reglamento, a través de la Gerencia de Pianeamiento y
Presupuesto, el cual se dard inicio previa convocatoria a reunidn a fos Miembros del Consejo de
Coordinacidn Loca! Provincial para definir acciones conjuntas gue permitan articuler os procesos
de Planeamiento y Presupuesio Paricipativo Basade en Resultadoes, respetando los niveles de
competencias establecidas en la normatividad vigente.

Articulo 20°.- FASES DEL PROCESO DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO BASADG

EN RESULTADOS:

El Proceso de formulacion det Presupuesto Pardicipativa Basado en Resuitados
comprende tas sigulentes Fases:

1. Preparacion.

2. Concertacién.

3. Coordinacion entre Niveles de Gohiemno, y

4, Formalizacion,

PRIMERA FASE.- PREPARACION:

Articuln 21°.- PREPARACION DEL PROCESD PARTICIPATIVC:

Esta fase es de responsabifidad del Gobiemo Locat Provincial, en coordinacion con su
respective Consejo de Coordinacidn Local, Ei desarrollo de tas acciones de comunicacién,
sensibilizacion, convocatoria, identificacién y capatitaciin de los Agentes Parficipantes para el
desarrolio del proceso, debs realizarse oportunamente y con [a suficiente anticipacién, En esta
- fase se instala €l Equipo Técnico de acuerdo a lo seflalado en el Artlculo 13° del presenta
reglamento.

Antes del inicio a desarroflarse en esta Fase debe de aprobarse la Ordenanza Municipal
gue Reglamente el Procesc del Presupuesto Participative Basado en Resultados, para su
respectiva aprobacion y que constituya un Instrumento Normativo que oriente el accionar del
Proceso del Presupuesto Participalive Basade en Resultados en Ja Provincia "Mariscal Nieto”.

Articulo 22°.- CONVOCATORIA DEL PROCESQC!

£n esta fase e Gobierno Locat de 1a Provincia "Mariscat Nieto®, en coondinacidn con al
Consejo de Coordinacién Local Pravincial, convoca a ia poblacion organizada a participar en el
Proceso def Presupuesto Participative Basado en Resultados, haciendo uso de los medios de
comunicacion adecuados para el 4mbito Provincial & fin de garantizar una corresta y eficients
comunicacion con los Agentes Participantes.

Articulo 23°.- REGISTRO DE AGENTES PARTICIPANTES:

La Municipalidad Provincial "Mariscal Nieto” dispondra la apertura del Registro de
Agentes Participantes Representantes de jas Organizaciones de la Sociedad Civil. En virlud de
las politicas de simplificacidn administrativa, aquelios actores que sa encuentran acreditados por
haber participado en el Proceso Participativo Anterior ¥ st su Status dentro de la Organizecion
que Representa se mantiene, sl deberdn confirmar su participacion por escrito a fin de evitar
la presentacion de los mismos documentos de acreditacion cada afic. Este proceso estard a
cargo del Area de Presupuesto Participativo de la Municipalidad Provincial “Mariscal Nieta".
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Los Requisitos para este Registro deberdn ser los Sigulentes:

23.1. Solicitud dirigida al Alcalde Provincial de “Mariscal Nieto®, an la que sefialard de
manera expresa la inclusidn como Agente Participante en @ Proceso de Presupuesto
Participativo Basado en Resultados, el domicilio iegal pare todos tos fines de comunicacion y la.
identificacion de la persona natural en la que recaa fa Representacidn de la Organizacién. Esta
solicitud tendrd valor de Dedlaracién Jurada sobre la veracidad de los documentos y 8u
contenido; ademas, estara debidamente firmada por €l Reprasentante Legal de la Organizacion.

23.2. Copia simple de la Constancia de Inscripcion de fa Organizacién en jos Registros
Publicos ¢ excepclonalmente offo documento que acredite que la Organizacién mantiene vida
institucional, para ello podran adjuntar libros de Actas, Contratos de Produccion, Memoriales,
Convenlos, Efe, :

23.3. Fotocopia del DNI def Representante Legal de ta Organizacién.

234, Folocopia del Acta de Asamblea de Designacion de sus Representantes ante ef
Procesc de Presupuesto Participativo Basado en Resuitados.

23.5. Folocopia de Jos DN! de los Miembros Titulares y Alterncs como Agentes
participantes.

E! Regisiro Provinclal de Organizaciones de ia Sociedad Civil para el "Proceso de
Presupuesto Participativo Basagdo en Resultados de a Municipaiidad Provinclal Mariscal Nieto”,
es un Instrumento Publico no constitutivo de Personeria Juridica,

Articulo 24°.- DE LA CAPACITACION A 1.0S AGENTES PARTICIPANTES:

La Municipalidad Provincial *Mariscal Nisto™ implementard mecanlsmos de capacitacion
y programas de desarrollo de capacidades para los Agentes Participantes. La capagitacion a los
Agentes Participantas se realizara en Talleres, los mismos que serdn organizados y convogados
por la Municipalidad Provincial “Mariscst Nieto” a nivel de Distritos, Centros Poblados y
Asentamigntos Humanos, segtn disponibllidad presupuestal,

Las capacitaciones se realizaran en forma permanente, ajusténdose a las necesidades y
caracteristicas de la poblacion de ta jurisdiccion y podran ser realizadas a través de Talleres,
Asambleas y Reuniones en {as que las Autoridades y ta poblacidn se informen y comprendan las
tareas que involucra diche proceso,

Articulo 25°.- SOBRE LOS AGENTES PARTICIPANTES:

Tiene calidad de Agantes Participantes y derecho a participar con voz y voto en los
debates y/o toma de decisiones def Presupuesto Participativo Basado en Resultados en el Nivel
Provincial, los siguientes: '

a} El Alcaide Provincial.

b) Los Regidores de 1a Municipalidad Provincial de “Mariscal Nieto™,

¢} Alcaldes Distritales del Ambito Provincial,

d) Alcaides de los Centros Poblados.

Prov @) Represeniantes de la Socledad Civil ante ¢ Consejo de Coordinacién Local
incial. .
t 1} Delegados Plenos de la Sociedad Civil organizada debidamente identificada e inscrita
y d& incidencia o intervencion Provinciat o Distritat.
Agentes Participantes con voz ¥ sin dovecho a voto.
a) Equipo Técnica.
b) Gerentes, Subgerentes v Jefes de Oficina de la Municipalidad Provincial "Mariscat

Nieto™.
¢) Directores Sectoriales det Nivel Provincial,
d) Representantes Titulares de las Instituciones Piblicas det Goblerno Nagional con

ncia en @l Ambito Provincial. 7

£} Representantes del Comité de Vigilancia Provincial.
f} Delegados Fraternos de I3 Seciedad Civil.
Articulo 28°.- ACREDITACION DE LOS AGENTES PARTICIPANTES:

' Culminado el proceso de inscripcion de los padicipantes de la Sociedad Civil, el
Goblemno Local de la Provincia “Mariscal Nieto” tramitara la acraditacidn de los mismos,
garentizando y verificando su notificacion bportuna.

SEGUNDA FASE: CONCERTACION:
Articulo 279.- CONCERTACION:
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En eata fase se realizardn reuniones de trabajo en forma descentralizada entre e} Equip
Téenico y Socledad Civil, a fin de desarroliar un trabajo concertado de diagnostico, identificacion
¥ priorizacién de resultados y de Proyectos de Inversién gue confribuyan al logro de resultados a
favor de la poblacitn, sobre tode de aquelios Sectores con mayores necesidades de servicios
bésicos, debiendo desarrollarse las siguientes acciones:

) Actualizacién del diagnostico situacional, orientado fundamentalmente & mejorar las
condicionas de vida de la poblacién, medida a través de los resultados definidos en los
programas presupuestales estratégicos y otros considerados criticos en 1a Provincia "Mariscal
Niefo”.

b) Seleccion de una Carera de Proyectos viables y que estén orientadas al fogro de
resultados priorizados, que correspondan a las caracteristicas de impacto Provincial y Distrital
definidos en el Decreto Supremo N° 087-2009-EF y sus modificaciones.

¢) Recopilacion y preparacién de informacion necesaria para el Proceso de Presupuesto
Parficipativo.

d) Taller de presentacién del Plan de Desarrollo Concertado, presentandose ia Vision y
Objetivos Estratégicos, su avance de ajecucion y logro de resuitados.

e) Taller de Identificaclon y Priorizacién de Resultados, que fiene como objetivo

identificar los resultados especificados en términos de mejoras en el bienestar ciudadano, a fin
de parmilir posteriormente, una adecuada asignacién de los recursos publicos para ef logro de
los mismos, £ Equipo Técnico presenia a los Agentes Participantes el diaghostico del dmbito
territorial para conocimiento & informacion con el objeto de ser uiilizade en la identificacion y
priorizacion de resuitados.
i f} Evaluacion Técnica de la Carlers de Proyectos de la Municipalidad Provingial
4 “Mariscal Nieto® y que deben ser propuestes como contributivos al logro de los resultados
priorizados. £ resultado de esta fase es una lista de Proyectos para ser discutida en los Talleres
de Priorizacién y Formalizacion de Acuerdos.

@) Taller de Priorizacion de Proyectos de Inversién, en la misma que el Alcalde
Provincial informa el porcentaje de la asignacién presupuestal gue serd destineda al
Presupuesto Participativo.

En esta fase sl Alcalde Provincial propone una Cartera de Proyectos, concordante con
los resultados priorizados, a ser somefida al Presupuesio Participativo, luego de deducir det
techo presupuestario para inversion los compromisos correspondientes a los Proyectos en
ejecucion o por sjecutarse, de acuerdo a ia normatividad vigente en materia presupuestaria.

Para la priorizacién de Proyectos de Inversion Plblica estos deben contar con la
viabilidad correspondiente en el Marco del Sistema Nacional de Inversion Piblica y que guarden
eoherencia con los criterios de sicance, cobertura y monto de inversidn establecidos en [as letras
h, i y j det Articulo 3° de a presente Ordenanza Municipal.

h) Taller de Formalizacién de Acuerdos y Compromisos del Presupuests Participativo,
an el mismo que se lavanta el Acta de Acuerdos y compromisos suscrita por el Alcalde
Provincial, Regidores Provinclales, Miembros del Consejo de Coordinacion Local Provindial ¥
Agentes Participantes, tanto Representantes del Sector Pablico como de ia Sociedad Civil.

En esta fase sa conforma el Comité de Vigilancia, teniendo en consideracion el Aticulo
16° del presente Reglamento.

Para el desamolio de este Tatter de Formalizacion de Acuerdos y Compromisos del
Presupuesto Participativo se elegird y se instalara una Mesa Directiva, cuyos integrantes son
Delegados y acreditados at proceso, tenienda ta composicidn siguiente:

- El Alcalde Provincial, quien lo Presidira.

« Tres Representantes de la Sociedad Civil, elegidos entre los Delegados Plenos
asistentes ai Taller Central respetando 1a cuota de género.

- Los cinco Alcaldes Distritales.

. Bl Gerente de Planeamisnto y Presupuesto que se desempefiard como Secretario
Técnico,

La Mesa Directiva tiens como tol:

- Conducir la Plenaria de los Talleres de formalizacién de acuerdos y campromisos del
Proceso del Presupuesto Participativo Basade en Resultados Provincial.

- Bromover of deba‘e v Ia concertacion basada en los principlos, objetivos estratégicos y
critarios tecnicos del Procese del Prasupuesto Participativo Basado en Resultados Provincial,
acorde af Plan Desarrofio Local Concertado,
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- Presentar los acuerdos arribados en e Taller de Formalizacion de acuerdos y
COMpPromisos.

« Respetar y validar las respectivas Actas de Acuerdo.

TERCERA FASE.- COORDINACION ENTRE NIVELES DE GOBIERNO:

Articulo 28°- COORDINACION ENTRE NIWVELES DE GOBIERNO.- En esta fase se
efectuardn las acciones de coordinacion y consistencia presupuestaria con los Gobiemos
Locales Distritates y Centros Poblados en materia de gastos de inversién y entre niveles de
Gobierno, respetando las competencias, procurando economla de escalas y concertacin de
esfuerzos, para lo cual se debe tener en cuenta el cofinanciamiento por parte del Gobierno Local
Distrital baneficiario y/o de la poblacion beneficiaria, pudiendo ser esta con recursos financieros

© apoyar con materiales, mano de obra o maguinaria entre otros.

CUARTA FASE: DE FORMALIZACION:

Artlculo 29°.- FORMALIZACION.- En esta fase se presantan los resultados del Proceso
de Presupuesto Participativo Basado en Resultados consolidados en el acta de acuerdos ¥
compromisos para ser incluidos en el Presupuesto institucional para su aprobacidn del Concejo
Municipal.

En esta Fase se realizara e! Taller de Rendicion de cuentas correspondients al ejerciclo
anterior, el mismo que constituye un mecanismo de corresponsabllidad entre ta Autoridad y ia
Sociedad Civil que parmite evaluar ei desarrolio del proceso y genera elernentos para concertar,
asumir y medir responsabilidades y compromisos frente al cumplimientc de las acciones
trazadas participativaments.

Por ello, et Alcalde Provincial informa a los Agentes Participantes sobre el cumplimiento

de los acuerdos y compromisos asumidos en el aflo anterior por las Entidades del Estado vy ia

Sociedad Civil en particular scbre 1o siguients:

a) Programacién vy nivel de avance en la ejecucidn y resultados {En términos de
poblacién beneficiada y problemas resueltos), de los Proyectos priorizados en el Proceso del
Presupuesto Participativo Basado en Resultados det afio anterior.

b) Sustentar los cambios efectuados a los Proyecios priorizados en el Presupuesto
Participativo Basado en Resultados anterior y modificaciones presupuestarias realizadas.

¢} Nivel de cumplimients de Jos compromisos asumidos por cada uno de los actores
publicos y privados participantes del Proceso Participativo.

d) Presupuesto Institucional de Apertura del ejercicio presente.

e) Los resultados de Ia gestion en el afio anterior, a nivel de actividades, proyectos y
logro de los objetivos estratégicos de! Pian de Desarrolio Concertade.

De igual modo en esta reunion jos Agentes Participantes de la Sociedad Civil y las
Entidades de! Gobierno Nacional que hayan Intervenido en el Proceso informan sobre el
cumplimiento de los compromisos que asumieron en el proceso participativo.

El Equipo Técnico elabora un Resumen Ejecutivo conteniendo esta informacién basica.
Dicho resumen es de carécter piblico y debe ser colotado en Ia pagina web Institucional.

Articulo 30°.- DEL PRESUPUESTO DE INVERSIONES:

tna vez establecido el monte de 1a asignacitn presupuestaria que serd destinada al
Presupuesto Parlicipative Basade en Resultados, se conformaren tres grupos de {rabajo,
ohedecienda a los siguientes criterios.

1. PROYECTOS DE IMPACTO PROVINCIAL:

Estos Proyectos serén priorizados de acuerdo & una propuesta técnics que serd
presentada por et Equipo Técnico de la Municipalidad Provincial "Mariscal Nieto” y contara con
los siguientes participantes:

Miembros det Concejo Municipat.

Alcaldes de los Goblernos Locales Distritales.

Representantes de la Sociedad Civil, Miembros del CCL.

Delegades de las Entidades Publicas Sectoriales.

Delegado de las Organizaciones de Productores.

Delegado de las Organizaciones Empresariales.

Delegados de los Coleglos Profesionales.

Delegados de las Organizaciones Agrarias.

Delegados de las Organizaciones no Gubernamentales de Cooperacitn.
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Detegados de las (glesias.

Delegados de Gremios Laborales Provinciales.
Delegados de los Grupos de Jovenes. |

Delegades de los Municipios Escolares.

Delegados de los Centros de Educacion Superior.
Delegados de tas Comunidades Campesinas y Nativas.

2. PROYECTOS DE !MPACTO DISTRITAL.- Son aquellos Proyectos que no tienen
resfriccin en ¢l monto de inversidn pero que necesariamente debersn baneficiar como minima
al 5% de la poblacion total det Distrito de Moquegua. Esta categoria de Proyectos contemp'a dos
- Sub-categorias:

2.1.- Proyectos de impacto Distrital de Cobertura Local.- Son aquelios Proyectos
cuya repercusion se encuentra delimitada en e Distrito de Moguegua y cuya envergadura ©
impacio beneficia significativamente al Distrito en su conjunto. Esta seccion de Proyectos sara
priorizada por los Agentes detaflados lineas abajo, de acuerdo a la Propuesia del Equipo
Técnico de la Municipalidad Provincial "Mariscal Nieto®:

Miembros del Concejo Municipatl.

Algaldes de los Centros Poblados dei Distrito,

Delegados de las Entidades Pablicas.

Delegados de fos Gremios Laborales Locales.

Delegados de los Colegios Profasionales.

Detegados de las Organizaciones de Productores,

Delegados de las Organizaciones Agrarias.

Delegados de ia iglesia Catolica y el Otro de las Otras Iglesias.

Delegados de fos Grupos de Jovenes.

Delegados de los Clubes Deportivos.

Delegados de los Clubes Sociales.

Delagados de los Grupos de las Personas de Ia Tercera Edad.

Delegados de los Grupos de las Persanas con Discapacidad.

Delegados de los Municipios Escolares.

Delegadas de los Clubes de Madres Distritales y Centros Poblados.

2.2.- Proyactos de impacto Distrital de Cobertura Barrial.- Son aquelios Proyecios
i orientados a satisfacer necesidades barrales, éstos son -propuestos por los Agentes
XJ Participantes de las Juntas Vecinsles de los diferentes Sectores dei Distrito a través del Process
Participativo. Aqul participan los Delegados de fas Juntas Vecinales y otras Organizaciones
Asociativas de Indole barrial con 04 Delegado por cada una de elias.

Articulo 31°.- DEL CRONOGRAMA:

El Cronograma de Trabajo para la Formulacion de! Presupuesto Participativo Basado en
Resultados de Ia Municipalidad Provinclal “Mariscal Nieto”, serd elaborado por el Area de
Presupuesto Participativo. Para el desarrolio del cronograma de trabajo se tomaré como base el
cronograma general establecido como Anexo de la presente Ordenanza.

CAPITULO IV
DE LAS FALTAS Y SANCIONES

Articulo 32°.- FALTAS:

Se consideran faltas a fos actos que confravengan a las nomas de convivencia
democratica de los Agentes Participantes, durante el desarrolie de las actividades que
contempla of Proceso del Presupuesto Participativo Basado en Resultados, como las siguianies.

a) Inasistencia injustificada a los Talleres convocados.

b) Agresidn fisica a uno o varios Agentes Participantes, sera motivo de expulsion.

¢) Asistir a fos Talleres o Sesiones en estado etilico o de alteracidn por tonsumo de
drogas.

d} Alterar de manera violenta el normal desarrolio de los Talleres y/o Sasiones.

€} Incumplimiento de la entrega de informacion de manera oportuna.

Articulo 33°.. LAS SANCIONES:

Se aplican segun la gravedad o reiteracion de las faltas sefaladas y semdn las
siguientes:

a) Por primera vez, llamada de atencitn en el Taller o Sesion.
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b) Por segunda vez, comunicacitn expresa de llamada de atencidn suscrita por el
Concejo Municipal de la Provincia “Mariscat Nieto®, dirigida ai Agente respectivo, haclendo de
canocimiento a la Organizacién de 1a Sociedad Civit piblica a la que Representa.

' ¢) Por tercera vez, denuncia plbiica de ia falta y de ser el caso el envié de una solicitud
a la Organizacion de la Sociedad Civil o Institucion Piblica que Representa, para la sustitucion
del Representante.

d} La inasistencia injustificada a los Talleres convocados hasta por dos veces
consecitiva ¢ alternadas, originara la pérdida del dereche & voto de la Qrganizacitn, Institucion
yfo Entidad.

Articulo 34°- E} incumplimienta de las disposiciones del presente Reglamento por parte
de s Funcionarios y Servidores del Gobiemo bocal Provinelal, constituye una faita
administrativa grave. De suscitarse este caso, ¢l Comité de Vigiancia y Control debera frasladar
la denuncia docurentada de dicha falta, a la Comision de Progcesos Administrativos del
Gobierno Local de ia Provingla "Mariscal Nieto” para el proceso corraspondiente.

Asimismo, el Comité de Vigilancia y Control recabara el dictamen de la Comisidn de
Procesos Administrativos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- La Gerencia de Plansamiento y Presupuesto de la Municipatidad Provincial

“Mariscel Nieto™ a través del Area de Presupuesto Perticipativo, se encargara de dirigir e

mpulsar e Progesc de Prasupuesto Participativo. ’

SEGUNDA.- Los Presupuesios Adicionaies gue perciba la Municipalidad Provincial
“Mariscal Niste® por conceptos de Canon Minero y Regaltas Mineras, serén dispuestos por al
Aicalde Provincial para los Proyectos que requieran de tales recurses de acuerdo a ia priovitiad
siguiante: Proyectos de Impacto Provincial, Proyectos de impacto Distrital de Cobertura Locat y
Proyectos de Impacto Distrital de Cobertura Barrial,

TERCERA.- En 1o no previsto por esta Ordenanza son de aplicacion Complementaria ias
normas contempladas en el Articulo 4° de este mismo cuerpo legal.

CUARTA - Ia presente Ordenanza Municipal entrars en vigencia al dia siguiente de su
«  Publicacitn y de su ditusion en la pagina Web de fa Municipatidad Provincial "Mariscal Nieto”.

POR TANTO:
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Resolucion Directoral
N° 007 -2010-EF/76.01

Lima, 28 de marzo del 2010
CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 28056 - Ley Marco de! Presupuesto Participativo, se
establecen disposiciones que aseguren la efectiva participacion de {a sociedad civil en ef
proceso de programacion participativa del presupuesto de los Gobiernos Regionales y
Gobiernos Locales;

Que, por Ley N° 28298 se modifican los articulos 4°, 5°, 6° y 7° de la Ley N° 28056,
referidos a las instancias, alcances, fases y oficializacion de compromisos def procese de
Presupuesto Participativo, precisando ademés, que cada instancia del proceso de
programacion participativa formula su Presupuesto Participativo, respetando el marco de
competencias establecido en la Constitucién Polltica del Perts y en las correspondientes leyes
orgarnicas;

Que, mediante Decreto Supremo N° 097-2009-EF se establecen los criterios de
alcance, cobertura y montos de ejecucion que permitan defimitar fos proyectos de inversion
publica de impactoc regional, provincial y distrital, a ser considerados por los Gobiernos
Regionales y Gobiernos Locales en sus respectivos procesos de Presupuesto Participativo;

Que, el Decreto Supremo N° 142-2009-EF apruesha el Reglamento de la Ley N° 28056 -
Ley Marco del Presupueslo Participativo, al cual es necesaric hacer algunas precisiones, en ef
marco de los dispuesto por la Tercera Disposicion Final del citado Decreto Supremo, a fin que
los Gobiernos Regionales y Gobiemos Loceles puedan cumplir con ef marco normativo del
proceso del Presupuesto Participativo,

Que, es necesaric establecer los fineamientos precisos para crientar ef desarroflo
articulado del proceso del Presupuesto Participativo con un horizonfe de mediano piazo, el cual
capitalice las experiencias de los anteriores procesos y recoja los numerosos comentarios y
sugerencias recibidos de Instituciones del Sector Publico, de fa Sociedad Civil, del Sector
Privado y los ciudadanos interesados en general;

De conformidad con la Ley N°® 28056, Ley Marco del Presupuesto Participativo ¥
modificatorias, el Decreto Supremo N° 097-2009-EF, que establece los criterios de alcance,
cobertura y monto de los proyectos de impacio regional, provincial y distrital y el Decreto
Supreme N° 142-2009-EF que aprueba ef Reglamento de la Ley Marco del Fresupuesto
Participativo v la Resolucion Viceministerial N° 148-99-EF/13.03 - Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Econemia y Finanzas y normas modificatonas;

En uso de las atribuciones conferidas en el articuio 13° de ia Ley N°® 28112 - Ley Marco
de la Administracion Financiera del Sector Publico, en concordancia con los articulos 3° y 4° de
fa Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto;
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SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Instructivo N° 001-2010-EF/76.01 - Instructivo para el Proceso
del Presupuesto Participative Basado en Resultados, el cual forma parte de fa presente
Resolucién, el mismo que tiene caracter general y permanente.

Articulo 2°.- Aprobar los anexos del Instructive N°® Q01-2010-EF/76.01 - instructivo para
el Proceso del Presupuesto Participativo Basado en Resultados, conforme a lo siguiente:

Anexo N° 01 ‘Guia de Conienidos Minimos del Documento del Proceso del
Presupuesto Participativo™.

Anexo N° {2 “Guia de Conitenidos Minimos de la Ordenanza del Proceso del
Presupuesto Participativo”.

Anexo N° 03 “Modelo de Convocatoria al Proceso del Presupuesto Participativo™.

Anexo N°® 04 “Relacion de Actores que se sugiere invitar a! Proceso del
Presupuesto Participative”.

Anexo N° 05 ‘Formato para el Registro de Agentes Participantes”.

Anexo N°.06 “Gula de Temas a Desarrollar en las Acciones de Capacitacion del
Proceso del Presupuesto Participativo”,

Anexc N° {7 “Modelo de Convocatoria a los Talleres de trabajo”.

Anexo N° 08 “Criterios que Orienten la Determinacidon de Recursos a ser
Considerados en el Proceso del Presupuesto Participativo™.

Anexo N 09 “Gula de Orientacién para el Ajuste del Plan de Desarrolio
Concertado”.

Anexo N® 10 ‘Formato de Informacion Minima por Proyecto de Inversion”.

Anexo N°® 11 "Ficha de Actas de Acuerdos y Compromisos de! Presupuesto
Participativo™.

Anexo N® 12 “Ficha Resumen de Evaluacion de Proyectos”.

Anexo N® 13 “Cronograma de Actividades del Proceso del Presupuesto
Participativo”.

Anexo N® 14 “Cronograma de ejecucion de Actividades de las Fases del Proceso

del Presupuesto Participative™

Artictlo 3°- Dejar sin efecto el Instructive N° 002-2008-EF/76.01, aprobado por la

Resolucion Directoral N° 021-2008-EF/76.01.

Articulo 4°.- Disponer que ef Instructivo N° 001-2Q010-EF/76.01 - Instructivo para ef
Proceso del Presupuesto Participativo Basado en Resultados y sus Anexos, aprobados en los
articulos 1° y 2° de la presente Resolucion Directoral, se publiquen en el Portal Institucional def
Ministerio de Economia y Finanzas: hitp /Awww.mef.gob.pe/dnpp/normatividad.php.

Registrese, comuniquese y publiguese
Roger Diaz Alarcén

Director General )
DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PUBLICO

AREX DF RACIONALIZACION




2% Musicipaiidad Provineial
'1,;.;."3 MARISCAL NIETO

" INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
BASADO EN RESULTADOS

PRESUPUESTO
PARTICIPATIVO

INSTRUCTIVO N° 001-2010-EF/76.01
RESOLUCION DIRECTORAL N°® 007-2010-EF/76.01

MINSTERIODE ECONOMIAY FNANZAS

DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PUBLICO

AQENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

vvv
% Racionatizacipn o

Q ARER DE RACIONALIZACION




Wy Musiicipalidad Pravineial
MARISCAL NIETO

INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DEL
PRESUPUESTQ PARTICIPATIVO BASADO EN RESULTADOS

CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES
1. OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO

2. ROL DE LOS ACTORES DEL PROCESO DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

2.1 Presidentes Regionales y Alcaldes

2.2 Consejo Regional y Concajo Municipai

2.3 Consejos de Coordinacion Regicnal, Local Provincial y Local Distrital
2.4 Agentes Participantes

2.5 Equipo Técnico

26 Oficina de Planeamiento y Presupuesto o Ia que haga sus veces

2.7 Comités de Vigilancia

3. FINANCIAMIENTO DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

4. REGISTRO DEL DESARROLLO DEL PROCESO DEL PRESUPUESTCQ
PARTICIAPTIVO

CAPITULC: FASES Y PARTICULARIDADES DEL PROCESO DEL
PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

1. FASE DE PREPARACION

1.1 Comunicacién

1.2 Sensibilizacién

1.3 Convocatoria

1.4 identificacion v Registro de Agentes Participantes
1.5 Capacitacién de Agentes Participantes

2. FASE DE CONCERTACION
2.1 Desarrolic de Talleres de Trabajo

2.1.1  Taller de ldentificacién vy Priorizacidn de Resuitados
Paso 1: Presentacion del Plan de Desarrollo Concertado - PDC
Paso 2: Identificacion y Priorizacion de Resultados
2.1.2 Evaluacion Técnhica de Proyectos
Paso 1: Evaluacidn Técnica
Paso 2 Priorizacion de Proyectos
Paso 3: Asignacién del Presupuesto
2.1.3 Taller de Priorizacién de Proyectos de inversién

2.2 Formalizacion de Acuerdos y Compromisos del Presupuesto Participative

3. FASE DE COORDINACION ENTRE NIVELES DE GOBIERNO

4. FASE DE FORMALIZACION

4.1 Formalizaciéon en el PIA de [os Acuerdos y Compromisos
4.2 Rendicion de Cuentas
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CAPITULO Hi: MECANISMOS DE VIGILANCIA

1. COMITE DE VIGILANCIA

2. FUNCIONES DEL COMITE DE VIGILANCIA
3. INFORMACION PARA EL COMITE DE VIGILANCIA
4. OTROS ACTORES DE VIGILANCIA Y CONTROL
4.1 Contralorfa General de la Repthlica
4.2 Direccion Nacional del Presupuesto Publico - DNPP
4.3 Consejo Regional y Concejo Municipal
ANEXOS
1. Guia de contenidos minimos del documenio del Proceso del Presupuesto
Participativo
2. Gula de contenidos minimos de la Ordenanza del Procesc del Presupuesto
Participativo
3. Modelo de Convocatoria al Proceso del Presupuesta Participativo
4, Relacion de actores gque se sugiere invitar al Proceso del Presupuesto Participativo
5. Formato para el Registro y Agentes Participantes
6. Guia de temas a desarroliar en las acciones de capacitacién del Proceso del
Presupuesto Participativo
7. Modelo de convocatoria a los talleres de trabajo
8. Criterios que orientan la determinacidon de recursos a ser considerados en el
Proceso del Presupuesto Farticipativo
9. Guia de orientacidn para el ajuste dei Pian de Desarrolio Concertado
18. Formato de informacién minima por proyecto de inversién
11. Ficha de Acta de Acuerdos y Compromisos del Presupuesto Participative
12. Ficha de resumen de evaluacion de proyectos
13. Cronograma de actividades del Proceso del Presupuesto Participative
14. Cronograma de ejecucion de actividades de las fases del Proceso del Presupuesto

Participativo
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO
DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO BASADO EN RESULTADOS

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

£l Presupuesto Participativo Basado en Resultados se enmarca dentro del nuevo enfogue de
la Gestion Publica, en el cual los recursos publicos se asignan, ejecutan y evalGian en funcién a
cambios especificos que se deben alcanzar para mejorar el bienestar de la poblacién. Lograr
estos cambios supone producir resuliados que mejoren notoriamente las condiciones de vida
de las personas.

El Presupuesto Paricipativo Basado en Resultados, comprende {a incorporacién al proceso del
presupuesto paricipativo, de las corrientes renovadoras del presupuesto vy la gestidn por
resulfados en los que el ciudadano y los resultados gque estos requieren y valoran se
constituyen en el eje del accionar ptblico. Para tal fin, se esiruciuran los presupuestos en
funcion a los productos, entendidos como conjuntos de bienes y servicios, que la poblacion
recibe para fograr los resuliados. E! presupuesto anual debe garantizar las dotaciones de
recursos necesarios para poder desarrollar [os productos, incluyendo las previsiones
presupuestarias para los recursos humanos, insumos materiales y bienes de capital que sean
necesarios.

En Presupuesic Participativo, constituye el espacio en que se puede facilitar decisiones de
inversiones gue doten a {as entidades del estado los bienes de capital necesarios para cubrir
las brechas existentes y que lirnitan el desarrolio de los productos.

Para lograr una mayor efectividad en fa gestién se deben relacionar los resultados con los
productos, asi como las acciones y los medios necesarios para su ejecucion. De esta maners
ios proyectos que se prioricen en ef marco del proceso participativo, al estar conectados a los
productes, garantizaran mejoras en la calidad de vida de la poblacion (resultados), sobre todo
de aquella mas necesitada,

1. Objetivo del Instructivo

Establecer mecanismos y pautas para el desarrollo del proceso del Presupuesto Participativo
en los Gobiernos Regionales y los Gobiernos Locales en el marco de la Ley de! Presupuesto
Participativo, Ley N° 28058, su modificatoria Ley N° 29298, el Decreto Supremo N° 097-2009.
EF que precisa los criterios para delimitar proyectos de impacto regional, provincial y distrital,
su reglamento aprobado por Decreto Supremo N® 142-2009-EF v la Ley N° 28411 - Ley del
Sistema Nacional de Presupuesto. Diche proceso debe estar orientado a resultados con la
finalidad que los proyectos de inversién estén claramente articulados a productos y resultados
especificos que la poblacion necesite, particularmente en aguellas dimensiones que se
consideran mas prioritarias para el desarrollo regional o local, evitando, de este modo
ineficiencias en la asignacién de los recursos publicos.

2. Rolde los Actores del Proceso del Presupuesto Participativo

2.1 Presidentes Regionales y Alcaldes

« Convoear a reuniones del Presupuesto Participativo en su calidad de Presidentes de
ios Consejos de Coordinacion.

« Organizar las actividades del proceso parlicipativo, haciéndolas de conocimiento
publico.

» Proponer para consideracion los resultados prioritarios a favor de la poblacién que
pueden ser objeto de atencién en el proceso.

+ Proponer la cartera de proyectos a ser sometida al Presupuesto Participativo,
seflalando explicitamente su conexidn al resultado prioritario que corresponda.

+ Determinar e informar a los agentes participantes el porcentaje del presupuesto
institucional que corresponderd al Presupuesto Participativo, sin perjuicio que fos
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recursos no incluidos en el Presupuesto Participativo se asignen por resultados
claramente especificados.

» Disponer las medidas necesarias para el cumplimiente de los acuerdos adoptados en
el proceso.

= Desarrollar las acciones necesarias para la implementacion de los acuerdos.

s Rendir cuentas a los agentes participantes sobre el cumplimiento de los acuerdos y
compromisos asumidos el afio anterior.

2.2 Consejo Regional y Concejo Municipal
« Aprabar las normas complementarias que se requieran para llevar a cabo ef proceso.
+ Fiscalizar el desarrollc oportuno de cada una de las fases del proceso.

+ Velar por el cumplimiento de los acuerdos y compromisos asumidos por el Gobiernc
Regional o Goblemo Local.

2.3 Consejos de Coordinacion Regional, Local Provincial y Local Distrital
+ Participar y promover activamente el proceso.
« Responder a las convocatorias que realizan las autoridades regionales ¢ locales.
+ Coordinar la incorporacion de los proyeclos de inversion en el presupuesto
institucional correspondiente.
= Apoyar at Comité de Vigilancia en el cumplimiento de las acciones acordadas en el
Presupuesto Participativo.

2.4 Agentes Participanifes
« Participar activamente en la discusién, definicidn, priorizacién y toma de decisiones
respecto de los resultados a ser priorizados en el proceso, asi como de los proyectos
a ser considerados para contribuir al logro de dichos resuitados.
+ Susciibir las actas y demas instrumentos que garanticen la formalidad del proceso.
+ Olros que demande el proceso.

2.5 Equipo Técnico
+ Brindar apoyo para la organizacién y desarroilo del proceso.
= Facilitar informacién para el desarrolfo de los talleres de trabajo.
» Realizar la evaluacion técnica y financiera de los proyectos propuestos.

« Preparar y presentar la lista de proyectos gue aprobaron la evaluacion técnica y
financiera.

2.6 Oficina de Planeamiento y Presupuesto o fa que haga sus veces
» Proponer a las instancias correspondientes el Presupuesto institucional de Apertura,
incorporando proyectos pricrizados en el Presupuesto Participativo.
» Remitir copia del Acta de Acuerdos y Compromisos, asi como el Documento del
proceso a la Direccién Nacional def Presupuesto Pablico.
» Mantener actualizado el aplicativo interactivo en las diversas fases del proceso.

2.7 Comités de Vigilancia
+ Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Presupuesto Participativo
s Informar al Consejo Regional o Concejo Municipal, Consejos de Coordinacién y otras
dependencias publicas en el caso de incumplimiento de los acuerdos.

3. Financiamiento del Presupuesto Participativo

El Titular del Pliego de los Gobiemos Regionales y Gobiemos Locales informa el porcentaje del
presupuesto institucional en gasto de inversitn que correspondera al Presupuesto Paricipativo,
el cual debe ser difundido a través del portal electrénico de ias entidades, u otros medios de
comunicaciéh que consideren pertinentes.

La sociedad civil podra parlicipar en el cofinanciamiento de los proyectos de inversién a través
de aportes de recursos financieros, materiales, mano de obra u ofros similares, a fin de ampliar
ia capacidad de atencién de las demandas orientadas a la mejora de la calidad de la vida de la
poblacién. Asimismo, para el cofinanciamiento de los proyectos pueden emplearse fas
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contribuciones que determinen los Gobiernos Regionales y Gobiernos  Locales, de
conformidad con la legislacion vigente.

4. Registro del Desarrollo del Proceso det Presupuesto Participativo

Los Gobiemos Regionales y Gobiernos Locales registran el desarrollo del proceso participativo
en el "Aplicativo Interactivo para el Proceso Participativo”, accesible a través del portal web del
Ministerio de Economia y Finanzas {www.mef.gob.pe). Dicha informacion debe incluirse en el
Bocumento del Presupuesto Participativo {(Anexe N° 01: Guia de contenidos minimos del
Documento del Presupuesto participativo) que sera remitido junto con el Presupuesto
Institucional de Apertura a la Direccion Nacional del Presupuesfo Publico, en el plazo
establecido por la Directiva de Programacion, Formulacién y Aprobacion del Presupuesto de
los Gobiernos Regionales y de los Gobiernos Loczles para cada afio fiscal.

Asimismo, el Presidente del Gobierno Regional o Alcalde, segtin corresponda, dispondra fa
publicacion del Documento del Presupuesto Participativo para conocimiento de la comunidad
como minimo en la pagina Web instifucional, asi como en otros medios disponibles.

CAPITULO I
FASES Y PARTICULARIDADES DEL PROCESO DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

£l Proceso del Presupussto Participativo se realiza tomando en cuenta la realidad territorial y
organizativa de cada Gobierno Regional o Gobiemo Local, respetando el procedimiento basico
para el desarrollo del proceso que debe ser adaptado por cada Gobierno Regional o Gobierno
Local, en funcién a sus particularidades y experiencias previas en la implementacién de los
presupuestos participativos.
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FASES DEL PROCESO DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

FASE 1 — FASE 2 FA§E 3 ) FASE 4
Preparacion Concertacion Coordinacion Formalizacion
Desarroito de Talleres Articirinctn de Politicas Couvrdinacion para la
Comymnicacién De Trabajo y Proyeclos GR - GEP - tnclusitn de PIPs en &)
GLD MA
’ ", Formutactén de Acverdos
Sensibitizacion ve 508 Rendickn de Cuentas

Convplamia

tdentificacién y Regisiro
de ins Agentes
Participantas

Capacitecién de los
Agentes Pardcipanies

1. Fase de Preparacion

Esta fase es de responsabilidad del Gobierno Regional o Gobiemo Local, segln corresponda,
en coordinacion con sus respectives Consejos de Coordinacién. El desarrolio de las acciones
de comunicacion, sensibifizacién, convocatoria, identificacién y capacitacion de los agentes
participantes para el desarrollo del proceso debe realizarse oportunamente y con la suficiente
anticipacion, por lo que esta fase deberia iniciarse en el mes de enero del ejercicio previo.

Antes del inicio de las acciones de comunicacion, sensibilizacion, convocatoria, identificacién y
capacitacién de los agentes participantes es necesaria !a aprobacion de la Ordenanza, que
reglamenta el Proceso del Presupuesto Participativo del Afio Fiscal, la misma que precisa el
cronograma del proceso, fa conformacion del Equipo Técnico vy los mecanismos de registro de
los agentes parficipantes, entre ofros que considere el pliego. Anexo N° 02; Guia de contenidos
minimos de ordenanza del Proceso del Presupuesto Participativo.

1.1 Comunicacion

Los Gobiernos Regionafes y Gobiemos Locales deben desarroflar mecanismos de
comunicacion del Proceso del Presupuesto Participativo a fin que la poblacién se encuentre
debidamente informada sobre los avances vy resultados del proceso, para lo cual pueden
utilizar los diversos medios de comunicacién, incluyendo los portales electrénicos, entre
otros,

Un aspecto importante en [a comunicacién, es hacer de conocimiento los proyectos que se
vienen ejecutando y gque continuardn en el anfo siguiente, los proyecios de prevencién que se
esperan ejecutar en los ejercicios siguientes, los compromisos de cofinanciamiento de
proyectos a través de: FONIPREL, Agua para Todos, Mi Barrio, Organistos de Cooperacién
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Internacional, convenios, entre ofros; asi como la proyeccién del monto que debe orientarse
al presupuesto participativo a fin de no generar expectativas, mas alla de las capacidades
financieras del Gobierno Regional o Gobierno Local.

1.2  Sensibilizacién

La importancia de esta accidn radica en la necesidad de promover la participacion
responsable de la sociedad civil organizada en la gestion del desamollo focal y el compromiso
que deben asumir en las decisiones que se tomen. De otro lado, se debe promover la
creacion de organizaciones estralégicas que le den mayor calidad al proceso de
participacion.

Es necesario que la sociedad civil se empodere del proceso, a fin que su participacion
contribuya al desarrollo regional y focal.

1.3 Convocatoria

En esta fase, el Gobiemo Regional o Gobierno Local, en coordinacidn con su Consejo de
Coordinacion, convoca a la poblacion organizada a participar en el Proceso del Presupuesto
Participativo, haciendo uso de los medios de comunicacion adecuados para el ambito de su
jurisdiccion a fin de garantizar una correcta y eficiente comunicacion con los Agentes
Parficipantes. Anexo N° 03; Modelo de convecatoria al Proceso del Presupuesto. Esta accién
debe iniciarse en el mes de Enero.

La convocatoria debe promover [a integracion al proceso de representantes de las distintas
entidades del Estado y de la sociedad civil, tales como: Direcciones Regionales,
Universidades, Entidades Pdblicas de Desarrollo, Organizaciones Empresariales, Colegios
Profesionales, Asociaciones Juveniles, Crganizaciones Soclales de Base, Comunidades,
Asociaciones de Personas con Discapacidad, asociaciones de mujeres, asociaciones de
jovenes y otros en situacion de riesgo y vulnerabilidad, sea por razones de pobreza,
etnicidad, violencia o género. Anexo N 04: Relacidon de Actores de la sociedad civil del
Proceso del Presupuesto Padicipativo.

1.4 ldentificacion y Registro de Agentes Participantes

En esta sub-fase, el Gobiermno Regional o Gobierno Local dispone de formas de registro de
ios Agentas Parlicipantes, ios que deben ser designados o elegidos para cada proceso
participativo por las organizaciones a las cuales pertenecen. Se sugiere utilizar ef Anexo N°
05: Formato para el registro de agentes participantes.

1.5 Capacitacion de Agentes Parlicipantes

El Gobierno Regional o Gobiemo Local implementa mecanismos de capacitacion y
pragramas de desarrolio de capacidades para los agentes partticipantes, en especial para los
Consejeros Regionales, Regidores y agentes de la sociedad civil.

Asimismo, la Direccion Nacional de! Presupuesto Publico, en coordinacidn con los Gobiernos
Regionales v los Gobiemos Locales desarrollaran y promoverdn programas de capacitacion
descentralizados, crientados a fortalecer el Proceso del Presupuesto Participativo, asi como
otros que se consideren necesarios para el proceso.

l.as capacitaciones deben ser permanentes, ajustandose a las necesidades y caracteristicas
de la poblacién de la jurisdiccidn y pueden ser realizadas a través de modalidades como:
talleres o reuniones en las que las autoridades y la poblacion se informen acerca de las
tareas que involucra dicho proceso; se sugiere utilizar el contenido del Anexo N° 06: Guia de
temas a desarrollar en los eventos de capacitacion del proceso det presupuesto participativo.
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2. Fase de Concertacion

En esta {ase se retinen los funcionarios del Estado y de la sociedad civil para desarroliar un
trabajo concertado de diagnéstico, identificacion y priorizacién de resultados y de proyectos
de inversién que contribuyan al logro de resultados a favor de la poblacitn, sobre todo de
aquellos sectores con mayores necesidades de servicios bdsicos.

2.1 Desarrollo de Talleres de Trabajo

Constituyen reuniones de trabajo, convocados por el Presidente Regional o el Alcalde, a
fravés de los cuales se desarrollaran ias distintas acciones conducentes a la priorizacion de
resultados, proyectos de inversién y compromisos del Estado y {a sociedad civil.

£l Presidente Regional o el Alcalde Provincial o Distrital, debe asegurar que los talleres de
trabajo se convoguen con la debida anticipacién para lo cual se adjunta el Anexo N°® O7:
Modelo de convocatoria a los talleres de trabajo.

Cada taller puede realizarse en mas de una reunion de trabajo, ajustindose e nimero de
reuniones a la necesidad de cada lugar v a las caracteristicas de organizacion del territorio
de cada ambito regional, provincial o distrital, asimismo, se debe tomar en consideracion la
diversidad linglistica de ias poblaciones para lograr una mayor inciusion y receptividad en los
ciudadanos que hablan idiomas o lenguas diferentes al castellano. Los talleres de trabajo
deben culminar en el mes de Junic.

£l Equipo Técnico es el encargado de brindar apoyo para la realizacién de los talleres de
trabajo, debiendo preparar la informacion necesaria y consolidar sus resultados para ia
posterior evaluacion de las propuestas de inversién resultantes del proceso, para ser
consideradas en los presupuestos institucionales.

Asimismo, sera necesario realizar acciones previas, tales como:

a) Actualizacién del diagndstico situacional, de ser necesario, a cargo del Equipo Técnico,
orientado fundamentaimente a mejorar tas condiciones de vida de a poblacidn, medida a
través de los resultados definidos en los programas presupuestales estratégicos y otros
que se consideren criticos en ia jurisdiccién.

b) Seleccidn de una cartera de proyectos viables y que estén orientados al logro de
resuliados priorizados, que respondan a las caracteristicas de impacto regional,
provincial y distrital definidos en el Decreto Supremo 087-2009-EF y sus modificatorias.

¢} Recopilacion y preparacion de ia siguiente informacion:

- Pian de Desarmollo Concertado — avances en su ejecucion.

- Plan Estratégico Institucional (Gobiemno Regional) o Plan de Desarrollo Institucional
{Gobierno Local) - avance de resultados.

- Detalle de los proyectos priorizados en el Proceso Participativo del afio anterior,
diferenciando los que fueron considerados y los que no fueron inciuidos en el
Presupuesto institucional, indicando el motive por el cual no fueron considerados.

- Ejecucién del programa de inversiones, aprobados en los Presupuestos
Institucionales.

- Relacion de proyectos de inversion ejecutados el afio anterior.

- Porcentaje de recursos de inversién que et Gobiemno Regional o el Gobiemo Local
destinara al Proceso Participative; asl como la mayor disponibilidad de recursos por
cofinanciamienio. Anexo N° (8. Criterios que orientan a la determinacién de fos
recursos a ser considerados en el presupuesto participativo.

- Informe de los compromisos asumidos por la sociedad civil y ofras entidades del
Estado, en procesos participativos anteriores y su nivel de cumplimiento.

- Situacion de los principales punios de atencion del ciudadano en la prestacion de los
bienes y servicios publicos (producto); sefialando el déficit de infraestructura,
recursos humanos, equipamiento y materiales para una adecuada prestacion.
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2.1.1 Taller de ldentificacion y Priorizacion de Resultados.

Paso 1: Presentacion del Plan de Desarrolio Concertado - PDC

En esta etapa se presenta ia visidn v objetivos estratégicos contenidos en el PDC, su
avance de ejecucidon y logro de resultados. En caso que el Equipo Técnico lo
recomiende, ¢ los Agentes Participantes lo consideren necesario, debido a la
incorporacion del enfoque del Presupuesto por Resuitados, los objetivos estratégicos
podran ser ajustados, para ello se sugiere tener en cuenta las recomendaciones
recogidas en et Anexc N° 08: Guia de orientacidn para e} ajuste del Plan de Desarrolio
Concertado.

La vision contenida en el PDC es Unica para todas las instituciones publicas y privadas
de un ambito territorial y debe orientar las iniciativas e inversiones de los diversos
actores econdmicos, sociales e instifucionales, asi como la formulacion de politicas
publicas regionales y locales.

Los objetivos de desarrolic del PDC involucran en su ejecucion a los diversos actores,
dependiendo de la mision de cada uno de ellos. Los proyectos que se prioricen en el
proceso participative deberan responder a la vision y a los objetives contenidos en el
PDC, los que a su vez deben formularse en el enfogue de resuitados.

Adicionalmente, en este faller el Presidente del Gobierno Regional o Alcalde informa el
porceniaje de la asignacién presupuestaria que serd destinada al Presupuesto
Participativo. Anexo N° 08: Criterios que orientan a la determinacién de los recursos a
ser considerados en el presupuesto participativo.

Paso 2: identificacion y Priorizacién de Resultados

Tiene como objetivo identificar los resultados, especificados en términos de mejoras en
el bienestar ciudadano, a fin de permitir, posteriormente, una adecuada asignacion de
los recursos pablicos para ¢l logro de los mismos. El Equipo Técnico presenta a los
agentes participantes el diagndstico del ambito territorial para conocimiento e
informacidn con el objeto de ser utilizado en la identificacién y prionizacién de
resultados.

Entiéndase por resulado al cambic en una caracteristica, cualidad o situacidon que
afecta, a un “grupo objetivo” {poblacién, instituciones, comunidades, entre otros). El
resultado esta vinculado a la solucién de un problema pricritario de la poblacion; el
problema no debe ser definido como la negacion de una solucion o la carencia de un
bien o servicio, sino que debe dejar abierta la posibilidad de encontrar multiples
alternativas para resolverlo.

En un primer momento se ponen en consideracién los resultados ya identificados,
priorizados y analizados en el marco del Presupuesto por Resultados, a saber:

Reduceidn de la desnutricidn crénica infantil.

Reduccion de la muerte materna y neonatal,

Acceso a los servicios basicos y oportunidades de mercado

Acceso de la poblacién a la identidad

Acceso a energia en localidades rurales rural

Logros de aprendizaje al finalizar el Il ciclo de educacién basica regular

Gestidn ambiental prioritaria

Acceso a agua potable y disposicion sanitaria de excretas para poblaciones

rurales

8. Acceso a servicios publicos esenciales de telecomunicaciones en localidades
turales

10. Seguridad ciudadana

11. Competitividad para ia micro y pequefia empresa

12. Productividad rural y sanidad agraria
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13. Prevencién del delito y el nuevo cédigo procesal penal
14. Acceso a la justicia
15. Accidentes de transito

El ialler se inicia con la presentacion del diagnoéstico, que incluye informacion
disponible sobre los principales resultados deseados por la localidad, incluyendo los ya
sefialados. y otros que consideren prioritarios realizado por el Equipo Téenico, el que
deberd ser enriquecido con las opiniones de los agentes participantes.

A partir de este diagnostico, los agentes participantes deberén priorizar los resultados
identificados, para to cual se sugiere utilizar el siguiente criterio:

+ Caracteristicas de la poblacion afectada en los ambitos de mayores niveles de
pobreza, pobreza extrema o vulnerabilidad.

Los agentes participantes, con el apoyo del Equipo Técniceo, deberan asignar puntajes
a cada criterio para poder priorizar los resuitados a ser abordados.

Los resultados pricrizados orfentarén fa evaluacion técnica a realizarse por el Equipo
Técnico y a la definicién de priorizacién de proyectos. De esta fase se obtiene un
informe con los resultadas identificados y priorizados.

2.1.2 Evaluacién Téenica de Proyectos

Pasc 1: Evaluacién Técnica

£l objetivo de esta fase es |a evaluacién técnica de [a cartera de proyectos gue fiene la
entidad y que deben ser propuestos como contribudivos al logro de los resultados
pricrizados. El resultado de esta fase es una lista de proyectos para ser discutida en los
Talleres de Priorizacion y Formalizacion de Acuerdos.

Para este trabajo, & Equipo Técnico debera concenirarse en fres tipos de andlisis:

a) Analizar la cartera de proyectos vincultados a los resultados priorizados, verificar si
éstos cuentan con ia viabilidad correspondiente en el marco del Sistema Nacional
de Inversidn Publica - SNIP, o informe Técnico favorable para el caso de los
proyectos de Gobiemnos Locales no sujetos a dicho sistema, su vigencia, y si éstos
guardan coherencia con los criterios de Alcance, Cobertura y Monto de Inversién
establecidos en el Decreto Supremo N° 097-2009-EF, con ef siguiente detalle;

Proyectos de Impacto Regional

Los Gobiemos Regionales al determinar los Proyectos de Impacto Regional,
deben tener en cuenta que el monto total del proyecto no sea menor a2 S/. 3 000
000,00 y que su alcance sea pluriprovincial, debiendo beneficiar a un minimo de
tres {03) distritos que se encuentren ubicados en dos (02) provincias como
minimo. Adicionalmente podran considerar que su cobertura en la poblacién
cbjetivo no sea menor al 5%, respecto a la poblacion total de la Region.

Si luego de distribuir el financiamiento asignado al Presupuesto Participativo,
conforme al criteric sefialado en el parrafo precedente, se obtiene un  saldo
menor & S/ 3 000 000,00, dicho saldo se orienta a financiar proyectos de
impacto regional, utilizando el criteric de cobertura a la poblacién objetive
sefialade en el parrafo anterior.

Asimismo, en el caso que el monto asignado al Presupuesto Participativo sea
menor a S/. 3 000 000,00, los proyectos de impacto regional sdlo consideran el
criterio de coberiura en la pablacién objetivo.

Proyectos de impacto Provincial
N =) tas Municipalidades Provinciales, al determinar los Proyectos de Impacto

Provincial deben tener en cuenta que el monto del proyecto de impacto provincial
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no sea menor a S/. 1 200 000,00 y que su alcance sea pluridistrital, debiendo
beneficiar a un minime de dos {02) distritos del ambilo jurisdiccional.
Adicionalmente podran considerar su coberiura en la poblacion objetive no sea
menor al 5%, respecto a la poblacion iotal de la Provincia.

Si luego de distribuir el financiamiento asignado al Presupuesto Participativo,
conforme al criterio sefialado en el parrafo precedente, se obtiene un saldo menor
a S/. 1 200 000,00, dicho saldo se orienta a financiar proyectos de impacto
provincizal utilizando el criterio de cobertura a la poblacion objetivo sefialado en el
parrafo anterior.

Asimismo, en el caso que ef monto asighado al presupuesto paricipativo sea
menor a S/. 1 200 000,00, los proyectos de impacto provincial sdlo consideran el
criterio de cobertura en la poblacién objetivo.

Proyectos de Impacto Distrital

Las Municipalidades Distritales al determinar ios Proyectos de impacio Distrital,
no tienen restriccion en el monto de 1a inversion, debiendo tener en cuenta que su
alcance contenga acciones cuyos resultados permitan en el ambito distrital,
solucionar un problema relevante de la comunidad, (ia priorizacion de los agentes
participantes). Adicionalmente podran considerar que su cobertura en la
poblacién objetivo no debe ser menor al 5% de la poblacion tofal del Distrito,

b)Y Si el proyecto presentado no cuenta con la viabilidad requerida y responde a los
criterios de priarizacion antes sefialados, el Equipo Técnico coordina con las unidades
cofrespondientes ia formulacion y aprobacion del proyecto; en el supuesto que el
Gobierno Local no se encuentre en ef marco del SNIP, serd necesaric el informe
{écnico respectivo.

c} En el caso que [as propuestas de inversion no sean pertinentes y por tanto no existan
en la cartera de proyectos alternativas de solucion, el Eguipo Técnico propone
alternativas y coordina con las Unidades Formuladoras y la Oficina Proyecto de
inversién, para ef estudio de pre inversion correspondiente, en el caso que el SNIP
sea de alcance a [a entidad.

En el caso que la formulacidn de proyectos no pueda ajustarse a los plazos del
proceso, el Equipo Téchico debe recomendar su posterior formulacion por los
funcionarios competentes para su discusion en futuros procesos del Presupuesto
Participativo.

d} El Equipo Técnico presentara la lista de proyecios que superaron la evaluacion técnica
y que se ajustan a los criterios de impacto. Si e proyecto tiene naturaleza multianual,
debera presentarse los montos estimados de inversion por afio, a fin de conocer ios
niveles de inversitn gue deberan ser considerados en los montos de inversién que se
asignaran al presupuesto participativo de los afios siguientes.

{ uego, el representante del Equipo Tecnico ordena los proyectos de mayor a menor
puntaje, siendo los de mayor puntaje los mas prioritarios y los de menor puntaje los
menos pricritarios. Finalmente, se sefiala el costo total de cada proyecto y si cuenta
con cofinanciamiento, precisando el monto para cohocimiento de todos los agentes
participantes.

{os proyectos priorizados en el proceso, cuyo financiamiento requiera total o
parcialmente recursos piblicos, seran tomados en cuenta para su incorporacion en el
Presupuesto institucional.
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Paso 2: Asignacion del Presupuesto

Luego de identificada la cartera de proyectos de inversion y teniendclx en cuenta los costos
totales, y cronograma de ejecucion, se asignara el presupuesto a cada uno de los proyectos,
de acuerde con ia asignacién presupuestaria del presupuesto participativo.

Los proyectos de inversion que por limitaciones presupuestales no logren financiamiento, se
incluyen en una lista de proyectos alternativos que deberd recogerse en el Acta de
Formalizacién de Acuerdos y Compromiscs, para su consideracion en el presupuesto
participativo del afio siguiente. Si durante la fase de ejecucion del presupuesto existiera
mayor disponibilidad de recursos, estos proyectos pueden ser incorporados al presupuesto
institucional mediante las modificaciones presupuestarias correspondientes.

2.1.3 Taller de Priorizacién de Proyectos de inversion.

El Presidente Regional o el Alcalde, propone una Cartera de Proyectos, concordante
con los resuitados priorizados, a ser sometida al Presupuesto Participativo, a fin que
los agentes parlicipantes consideren los citados proyectos de inversion a ser debatidos
en los talleres.

Esta informacion deberd ser recogida en una ficha de proyecto, la que serd entregada
al Equipo Técnico. Anexo N° 10: Formato de Informacién Minima del Proyecto,

2.2 Formalizacion de Acuerdos y Compromisos del Presupuesto Participative

Deberan realizarse las siguientes acciones:

- E! Equipo Técnico elabora el Acta de Acuerdos y Compromisos del Presupuesto
Participativo, para o cual se adjunta formato en el Anexo N° 11: Formato de Acta
de Acterdos y Compromisos del Presupuesto Participative,

- E! Presidente Regional o Alcalde presenta los resultados del Presupuesto
Participativo, consolidados en el Acta de Acuerdos y Compromisos a los Agentes
Participantes para su consideracion y aprobacion final.

- Los miembros de los Consejos de Coordinacion, presididos por e Presidente
Regional o Alcalde y demas Agenies Parficipantes, formalizan los acuerdos
suscribiendo el Acta de Acuerdas y Compromises, 1a que debe contener las firmas
de todos fos Agentes Participantes, tanto de los representantes del sector plblico
como de la sociedad civil.

- Conformar el Comité de Vigilancia, teniendo en cuenta o dispuesto en el Capitulo
1.

£l Documento del Presupuesto Participativo vy el Acta de Acuerdos y Compromisos del
Proceso Participativo deben ser remitidos a la Direccion Nacional del Presupuesto
Publico, en el plazo establecido por la Directiva de Programacién, Formulacidn y
Aprobacién del Presupuesto de los Gobiermnos Regionales y de los Gobiernos Locales
para cada aio fiscal.

El Presidente del Gobiemo Regional o Alcalde, segin corresponda, dispondra la
publicacién del Acta de Acuerdos ¥ Compromisos para conocimiento de la comunidad
como minimo en e portal electrénico institucional, ast como en otros medios disponibles.
Asimismo, durante el ejercicio presupuestal, en el Aplicativo Interactiva para el Proceso
Parlicipativo, debera incorporarse la informacion sobre el avance de la ejecucion de los
proyectos priorizados, asi como los cambios en las prioridades que se incorporen en el
ejercicio presupuestal.
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3.  Fase de Coordinacion entre Niveles de Gobiernc

Corresponde a los Gobiemos Regionales organizar los mecanismos de coordinacién y
consistencia presupuestaria con los Gobiemos Locales de su jurisdiccion, en materia de
gastos de inversidn y entre niveles de gobiemo, respetando competencias y procurando
economias de escala y concertacién de esfuerzos, para o cual deben tener en cuenta lo
siguiente:

a. A nivel Regional, la coordinacién es dirigida por el Presidente del Gobierno Regional
y a nivel Provingial por el Alcalde Provincial.

b. El cofinanciamiento, debe ser orientado por el principio de subsidiariedad, es decir,
las transferencias financieras, resultante del cofinanciamiento, deben adecuarse al
nivel de gobierno que tiene la competencia y por tanto esta en condiciones de brindar
la mejor prestacién de los servicios del Estado a la comunidad.

c. Los proyectos que sean financiados por ef Gobiemo Regional bajo el principio de
subsidiariedad que beneficien a un dmbito provincial yfo distrital, deben contar con el
cofinanciamiento del Gobierno Local Provincial o Distrital beneficiario. Del mismo
modo, los proyectos que sean financiados por un Gobierno Local Provincial, deben
contar igualmente con el cofinanciamiento del Gobierno Local Distrital beneficiario.
La poblacién beneficiaria puede cofinanciar con recursos financieros o apoyar con
materiales, mano de obra, o maquinaria, entre olros, la ejecucién de los proyectos de
inversion.

En el mes de enero de cada afio, los Presidentes Regionales convocan a los Alcaldes
Provinciales y Alcaldes Distritales a una reunién de trabajc a fin de coordinar acciones a
desarrollar de manera conjunta, en el marco de las politicas de gastos de inversion de los
Gobiemos Regionales y Gobiernos Locales, identificando los principales problemas que
deberian ser resueltos de manera conjunta, asi como el comprotiso de financiamiento para
la ejecucion de proyectos en el marco del presupuesto participativo, para lo cual deben tener
en cuenta lo siguiente:

= |dentificar intervenciones de importancia para el desarrollo regional y iocal, que pueden
ser agrupadas en un proyecto de mayor dimensién que responda a objetivos de gran
impacto en el desarrollo de 1a regidn, los que podrian ser financiados por el Gobierno
Regional o cofinanciados conjuntamente con los Gobiernos Locales.

= Establecer los compromisos y responsabilidades para asegurar la sostenibilidad de los
proyectos a través de una adecuada operacién y mantenimiento de los mismos.

Para este fin, sera necesaria una segunda reunion que se reaiizara a mas tardar en el mes de
jurio, con el fin de definir y formalizar los acuerdos en un acta, elaborada por la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial del Gobierno Regional.

4. Fase de Formalizacién

4.1 Formalizacion en el PIA de los Acuerdos y Compromisos

Los acuerdos y compromisos adoptades en el Proceso Participativo, se formalizan en el mes
de junio. Los proyectos deben ser incluidos en el Presupuesto Institucional del gobiemno
correspondiente para su aprobacion por el Consejo Regional y Concejo Municipal, segun
correspenda.

Asimismo, {a Gerencia de Planificacién y Presupuesto o la que haga sus veces, elabora un
cronograma de ejecucion de proyectos que deberad ser puesto a disposicion del Comité de
Vigilancia vy el o los Consejos de Ccordinacion correspondiente, asi como del Consejo
Regional o Concejo Municipal segln corresponda.
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Si en la etapa de ejecucion, alguno de los proyecios priorizados en el presupuesto
participativo no puede ser ejecutado, el Presidente Regional o Alcalde dispondra el
reemptaze de dicho proyecto por ofro, segin la escala de prioridades establecida
participativamente y el nivel de recursos disponibles para su atencién, hecho que debe
hacerse de conocimiento al Consejo de Coordinacién correspondiente y al Comité de
Vigilancia del Presupuesto Participativo.

4.2 Rendicién de Cuentas

La Rendicion de Cuentas correspondiente al ejercicio anterior debera realizarse a mas tardar
en el mes de marzo, siendo responsabilidad del Presidente Regional y del Alcalde la
rendicién de cuentas correspondiente. Todos los agentes participantes son responsables de
participar en dicho acto.

La Rendicidn de Cuentas constituye un mecanismo de corresponsabilidad enire las
autoridades vy fa sociedad civil, permite evaluar el desarrollo del praceso y genera elementos
para concertar, asumir y medir responsabilidades y compromisos frente al cumplimiento de
las acciones trazadas patticipativamente,

Por ello, los Presidentes Regionales y Alcaldes deben informar a los agentes participantes
sobre el cumplimiento de los Acuerdos y Compromisos asumidos en el afio anterior por las
entidades del Estado y la Sociedad Civil en particular, sobre lo siguiente:

a. Programacion y nivel de avance en la ejecucidn y resullados (en términos de pablacion
beneficiada y problemas resueltos), de los proyectos priorizados en el Proceso del
Presupuesto Participativo del afio anterior.

b. Sustentar ios cambiocs efectuados a los proyectos priorizados en el Presupuesto
Participativo anterior y modificaciones presupuestarias realizadas.

¢. Nivel de cumplimiento de los compromisos asumidos por cada uno de los actores,
publicos y privados participantes del proceso.

d. Presupuesto institucional de Apertura del presente ejercicio.

e. Asimismo, en este espacio las autoridades informan respeclo a los resultados de su
gestion en el afio anterior, a nivel de actividades. proyectos y logro de ios Objetivos
Estratégicos del Plan de Desarrollo Concertado.

De igual modo, en esta reunion los agentes participantes de la sociedad civil y las entidades
del Gobierno Nacional que hayan intervenido en el proceso informan sobre el cumplimiento
de los compromisos que asumieron en el proceso participativo,

El Eguipo Técnico elabora un Resumen Ejecutivo conteniendo esta informacion basica. Dicho
resumen es de caracter pablico y debe ser colocado en la pagina web institucional.

5. Particularidades del Presupuesto Participative en los Gobiernos Regicnales

Los Gobiernos Regionales, en ef marco de la Ley N° 29298 - Ley que modifica la Ley N°® 28056
y normas complementarias, son los responsables de informar y promover la articulacion de los
presupuestos paricipatives formulados por los Consejos de Coordinacidon Local v Regional de
sus ambitos, ios cuales se pueden desarrollar en los siguientes contextos:

= |os Gobiemos Regionales adecuan sus procesos parficipativos, de acuerde a las
necesidades y caracteristicas de la situacién financiera regional, pudiendo éstos ser
multianuales.

» La instancia del presupuesto participativo la constituyen dnicamente los Consejos de
Coordinacién Regicnal, en los que forman parte, enfre otros, fos alcaldes provinciales
quienes recogen las necesidades de sus distritos para el debate de prioridades en el
presupuesto regional.

ARER DE RACIONALIZACION

RVWth
CERRNCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO
s:gm'nc}a




3 Hunicipatidad Provincial
MARISCAL NIETQ

= Los Planes de Desarrollo Concertados Regionales, aprobados en los respectivos
Consejos de Coordinacién Regionales, que contengan proyectos de inversién de
mediane y fargo plazo, pueden constituir a su vez, presupuestos participativos
miltianuales.

« Los proyectos de inversion aprobados en los presupuestos participativos regionales se
ajustan a las caracteristicas de Jos proyectos de impacto regional y deben estar dentro de
su competencia.

= [os Gobiemos Regionales pueden aprobar, como parte del presupuesto participativo,
programas de proyecios sectoriales (educacion, salud, saneamiento, agricultura,
transporte, electrificacion, ete.) que en conjunto rednan ias caracteristicas de proyectos
de impacto regional tipificados en el marco normativo vigente.

* Los proyectos de inversidén aprobados en el marco del presupuesto participativo, deben
iniciar su gestion (elaboracién de expedientes técnicos) inmediatamente culminado el
proceso participativo (julio del afio anterior).

cApiTULO N
MECANISMOS DE VIGILANCIA

1. Comité de Vigilancia

Eil Comité de Vigilancia realiza acciones de vigitancia ciudadana del proceso participativo. Es
elegido por los agentes participantes como parte de! Taller de Priorizacién y Formalizacién de
Acuerdos y sera conformado por los agentes participantes que representan a la sociedad civil y
debe ser reconocido formaimente por el Consejo Regicnal o Concejo Local.

Los requisitos para ser elegidos miembros del Comité de Vigilancia son:

a. Ser Agente Participante, representante de una organizacién social de base o de institucion
privada, que forman parte del &mbito jurisdiccional.

b. Radicar en la jurisdiccién donde se desarrolla el proceso participativo.
¢. No haber sido condenado por delitos o faltas.

La conformacion del Comité de Vigilancia debe procurar la participacién de mujeres vy
representantes de comunidades campesinas y nativas y otros grupos vulnerables, a fin de
cumplir eon los principios de igualdad de oporiunidades y equidad.

2. Funciones del Comité de Vigilancia

El namero minimo de personas que integran los Comités de Vigilancia es de cuatro {04)
miembros y dentro de sus principales funciones, estan las de:

a. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Proceso det Presupuesto Participativo.

b. Vigilar que el Gobiemo Regional o Gobierno Local cuente con un cronograma aprobado
de ejecucidn de obras, de los proyectos de inversién priorizados en el proceso
participativo.

¢. Vigitar que los recursos del Gobiernc Regional o Gobierno Local destinados al
presupuesto participative del afio fiscal sean invertidos de conformidad con los acuerdos
Y compromisos asumidos.

d. Vigilar que los proyectos pricrizadoes y ejecutados se vinculen efectivamente con la mejor
provisidn de servicios o productos a la poblacién, en el marco de los resultados
identificados, incluyendo los niveles de cobertura alcanzados.

e. Vigilar que la sociedad civii cumpla con ios compromisos asumidos en el
cofinanciamiento de los proyectos de inversion, incluidos en el proceso participativo.

f. informar semestraimente, 2 los Consejos de Coordinacién Regional y Local sobre fos
resultados de la vigilancia.
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g. Presentar un reclamo o denuncia al Consejo Regional o Concejo Municipal, a la
Contraloria General de |z Reptblica, al Ministerio Pdblico o a ia Defensoria det Pueblo,
en caso encuentren indicios o pruebas de alguna iregularidad en el proceso del
Presupuesto Participativo o en la implementacion de los acuerdos adoptados en éste.

3. informacion para el Comité de Vigilancia

Los Gobierncs Regionales y Gobiernos lLocales deben proporcionar a los Comités de
Vigitancia, la siguiente informacion:

a. Cronograma de inversiches donde se defalle la programacién de los proyectos
priorizados, especificamente las fechas en las que se iniciara y culminara las etapas de
pre inversién y la etapa de inversion, segin corresponda.

b. El Presupuesto Institucional de Apertura correspondiente y sus modificaciones, durante la
ejecucion, cuando éstas afecten los acuerdos del Presupuesto Participativo.

¢. Ejecucién de gastos de inversion, trimestral, semestral y anual del avance de la ejecucion
de proyectos de inversidn seglin reporte del Sistema Integrade de Administracién
Financiera.

El Comité de Vigitancia debera utilizar la informacién contenida en el "Aplicafivo Interactive para
el Proceso Participativo del Presupuesto”.

4, Ofros Actores de Vigilancia y Control
Otros actores gue también participan en [a vigilancia del Proceso de! Presupuesto Participativo:
4.1 Contraloria General de la Republica

a. Supervisa el cumplimiento del proceso y de los acuerdos. Con relacion a este (ltimo
punto, ia Contraloria General de la Republica podra requertr a los Gobiernos
Regionales 0 a los Gobiernos Locales las razones del incumplimiento de los
acuerdos.

b. El érgano de control institucional de! Gobierno Regional y Gobiemno Local, en el
marco de sus funciones dentro del Sistema Nacional de Control, efectia el control
gubernamental refativo al cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N° 28056 - Ley
Marco del Presupuesto Participativo y el presente Instructivo. En el caso que los
Gobiernos Locales no cuenten con una Oficina de Control interne, ia Contraloria
General de la Repdblica dispondra las acciones pertinentes en el marco de sus
atribuciones.

4.2 Direccidn Nacionat del Presupuesto Pablico - DNPP

a. Desarrolla programas de capacilacion descentralizados, en el marco de la
capacitacion a nivel regional y municipal a que se refiere la Ley de Bases de
Descentralizacion.

b. Imparte las instrucciones y lineamientos del proceso participativo; registra los
omisos a la presentacion de la Informacidn en el Aplicativo informatico y la remision
de! Documento del Proceso del Presupuesto Participativo.

43 Consejo Regional y Concejo Municipal

a. Desarrolla acciones de seguimiento y fiscalizacién sobre el cumplimiento del
presupuesto participativo, asi como de los acuerdos y compromisos asumidos en el
proceso.

ARES DE BACIONALIZACION

b. Fiscaliza los mecanismos de acceso y transparencia a la informacidn publica en el
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ANEXO N* (1

GUIA DE CONTENIDOS MINIMOS DEL DOCUMENTO DEL PROCESO DEL
PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

L CICLQO PREPARATORIO

Esta secclon del documento debers contener la sigulente informacién:
1. Ovdenanza dal Proceso del Presupussto Parlicipativo.

2. Refacidn de Agentes Participantes. (SeRalando: Nombre, DNi e instiiuclén/entidad, asoclacién u
organizacion a la que representa. En el caso de ios miembros del Consejo de Coordinacién Regional o
Consejo de Coordinacién Local, precisar ademas a Institucién o entidad a ia que representan y ei carge
que ocupan en eila).

3. Refacidn de miembros del Equipe Técnlco (Seffatando: Nombre. DML, prefesién e institucion/esociacion u
organizacién a ia que reprasenta).

. TALLERES DE TRABAJOQ

a) Resumen de los Talteres de:
= [dentificacion y priorlzacién de problemas.
«  Priorizacion de Proyectos de Invetsion.

b} Lista de proyecios priorizados detallando el monto asignado a cada proyecto,

¢} Lista de proyectos que se incluira en el Presupuesto Institucional de Apertura.

dy Lista de proyectos gue no lograron financiamiento por limitaciones presuplusstates, y
d} Acta donde se formalizan ios acuerdos adoptados en el proceso.

H. VIGILANCIA DEL PROCESO

Adjuntar ja reiacién de miembros del Comité de Vigitancia (Sefialando: Nombre, DN e institucién/asoclacién u
orgamzacidn ala que represanta.

V. ANEXOS (ios cuales constituyen parte integrante de! presente documento)

- Copla de anuncios para la difusion, convocatorta y talieres del Proceso de Presupuesto Participativo en
medios de comunicacion (volantes, dlarlos, afiches, oficlos, elc.).

- Otros que consideren importante

AREA DE RACIONALIZACION
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ANEXQ N° 62

GUIA DE CONTENIDOS MINIMOS DE LA ORDENANZA DEL
PROCESO DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
Primera Parte

ANTECEDENTES
- Eindmero de la Ordenanza, lugar y fechs

- El Acuerdo sobre la base del cual el Presidente del Goblemo Reglonal ¢ Aicalde, resuelve aprobar una
Crdsnanza para o Proceso del Presupuesto Participative,

Segunda Parte
FUNDAMENTACION O CONSIDERANDOS
- Base Legal

=  {Constitucion Politica del Pera.

= Lay N® 27783 - Ley de Bases de la Descenfralizacion y modificatorias.

= Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipatidades y modificatorias.

= Loy N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales y modificatorias.
= Lay N°® 28056 - Ley Marco del Presupuesto Participative y modificatorias.

* Decreto Supremo N° 142-2C009-EF, Reglamento de ja Ley N® 28056 - Ley Marce del
Presupuesto Participativo.

»  Ley N° 272593 Ley det Sistema Naclional de Inversién Publica y modificatorias.
=  instructivo para of afio fiscal respectivo.
- Ei Objeto de Ia Ordenanza: Reglamentar of Proceso, tomands como pautas indicativas 1o establecido en
el instructivo de PP.

- Aspectos Generales: La flnalidad, a quién inveolucra Jos alcances de la Ordenanza, ofros que considere
Importante.

TERCERA PARTE

La reglamentacién del proceso, de acuerdo a la secuencia en la que se desarrofilard el Proceso del
Presupuesto Participativo, para lo cual debe establecer.

- El Cronograma pera el desarrollo de las acclones del Procaso del Presupuesto Participativo, el cual debe
elaborarse en funcién a tos plazos acordados por los Consejos de Coordinacidn del nivel Reglonal y
Provincial.

- Los mecanlsmos de identificacidn, de acreditacion y responsablilidades de los Agentes Participantes.
- conformacion def Equipo Técnico y sus responsabliidades durante el proceso.

- Pregrama de capachacion.

- desarrclio de las Fases del Proceso dél Presupuesto Participativo.

- Actiones de control para que e Consejo Regional y Concejo Municipal puedan fiscalizar el Proceso
Parficipativo programado para cada afio fiscal, asi como garantizar Ia incorporacién en el Prasupuesto
vigente las aclividades y proyectos priorizados en el Documente del Presupuesto Participativo de cada
aiio.

- Faclitar la informacién a la poblacién en el marce de la transparencia y participacion.
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ANEXO N° 03

MODELO DE CONVOCATORIA AL PROCESO DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

CONVOCATORIA AL PROCESO DEL PRESUPUESTQ PARTICIPATIVO 20...

El Gobierno Regional/Municlpalidad Provincial - Distritai de . conjuntarmente con ef Consejo de
Coordinacion ReglonaliLocal, en cumptimiento de la Ley N° 27680, Ley de Reforma Constitucional del Capltuio X1V
dal Tiiule v, sobra Descentralizacion; Ley N 27783, Ley de Bases de la Descenfralizaclén: Ley N° 27867, Ley
Organica de Gobiernos Reglonates; Ley N 27902, Ley que Modlifica ia Ley Orgéanica de Goblernes Reglonales: Ley
N® 27972, Ley Orgdnica de Municlpalidades; Ley N° 28056, Ley Marce det Presupueste Participativo; el Decrato
Supremo N* -2009-EF que aprueba ¢l Reglamento de ia Ley Marco del Presupuesto Pariicipativo y ef instructivo
N 00 1-2008-EFF76.01, Instructive para ef Proceso del Presupuesto Participative para ef afio fiscal 20.... CONVQCA e
ia poblacion debidamente organizeda. a las organizaclones publicas y privadas qus ejecutan acciones en a
regidniprovincla/distido, a la cooperacidn técrica y a las suloridades elegidas democrsticameante en elecciones
publicas al PROCESC DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO 28...; ol cual se da iniclo luego de las actividades de
Preparacion del Proceso; con la aprobacion de la Ordenanza Regional/Municipai N°......, fa cual contiene ios
macanismos de identificacién y acreditacion de los Agentes Participantes, las responsabliidades de ios mismos, el
cronograms para et desarrolio de fas acclonas del Proceso del Presupuesto Particlpativo, asi como fas precisiones
respecto a la conformacion del Equipo Técnleo y sus responsabllidades durante ef proceso,

Ei proceso participative se llevard a cabo a partr de la identificaclén de los principales problemas de la Regitn
{provincla o distrito), Jos cuajles servirdn de base para ta propuesta y priorizacion de proyectos de Inwversidn
orlentadas a dar soluciones integrales a dichos problemas

De conformidad con o dispussto en la Ordenanza antes Indicada el Cronagrama del Proceso seré ef sigulante;

1, inscripelon de Agentes Parlicipantes de % de ..., al %% .de.......
2 Proceso de Verficacion de Informecion y | de: a
observaciones a la Inscripcion de Agentes
Participantes
3. Acreditacidn de Agentes Participantes: de: a ¥¥de .
4, Desarrolio de Talleres de Trabajo: Fecha de cada Taller
5. Evaluacion Técnica de proyectos y acciones | De: a:
8. Taller de Priorizaclén y Formalizacidon de | Fecha de cada Taller
Acuerdos

Presidente Regional o Alcalde de la Municipalidad Provinclal o Distritai

AREA DE RACIONALZACION




2% Municipatidad Provincial
MARISCAL NIETO

ANEXQ N° 04

PRESUPUESTO PARTICIPATIVO.

RELACION DE ACTORES QUE SE SUGIERE INVITAR AL PROCESO DEL

Sogmento n el aivel Restanal En el nivel Provinelal Ex ol nivel Bistrital
Reprasentantes de Reprosententes de dependencias Rapraseniantes de
dapendencias u U orgamsmos nacionales  y dependendias  u  organismos
organismos nationates regionales  presermes en  ia nacionalas ¥ regionalas

Sector Piblice presentes en el provincia presentes an el distrito
departaments Alcaldes Distritales Municipalidades  de  Centrp

Alcaides Provinciakes y Mancomunidedes Distritales Poblado

Distritales Agantes municipales {si los hay)

Asociaciones do

Municipafidades

Consejo de Coordinacién Consejo de Coordinacién Local Consejo de Coordinacidn Local

Regonal Pravincial y distritat Bistritat

Masa Ragicnaf da Asociaciones de Municipaidades Masa Disirital da Concertacién

Contertacion de Lucha Distritales da Lucha Contra la Pobreza {si

Contrz la Pobreza, Masa Provincial da Concertacion existe)

Conseios, Comités o det Lucha Condra la Pobteza. Otras instancias da
instancias de Mesas Regionales de Consejos, Cairités 0 Mesas cancertacion ~ exislentes
CORCOMECHN Educacion, Salud, Datensa Provinciales da Seguridad aspacificas de! distrito

Chvil y ofros femas Ciudadana, Defensa Civil y otros

normados por ef nivet tormas narmados pos of nivel

aaciongl nacional

Otras nstancias de Otras instancias de concertacion

conceriacion  existentes extstentes  especHficas de la

espocificas oot provincia

dapartamento

Federaciones, redes u Coorditiadora de Corités det Aunpridades de comunidedas

olras organizedones de 27 Programa Vaso de {eche o campesinas y nativas

piso de Organizaciones aquivalente Juntes vecinales y similares

Sotiales de Bases (05Bs) Comilés de gestion de programas Comités del Programa Vaso de

del departamento wansferidos de complementacion Leche
Organizacones alimentaria {(ex PRONAA) Comités de gestion de
sociales de base — QOrganizaciones de miseres, proyectos transferidos de
058 jovenas y similares de nivel infraestuctura social y

pravinciat o que agrupen a OSBs productiva {ex FONCODES)

de nivel distrital Organizaciones de mujeras,
jovenes y similares
Diras OSBs representativas del
rivei distrital

Camaras de comercio, Camaras de Comercio y similares Gremios y efganizecionss

nismo y similares (silas hay) distritales de comercianies,

Gremios ¥ organizacionss Gremios y grganizaciones productoras rurales i ofros

departamentales de provincigles de empresarios, Junts de usuarios y comités de
Actores empresarios, produciores produciorss rurales u oiros regantes
2CondTicos furales o ofros Jundas de usuarios de riego

Las empresas ¢ agentes Las empresas o agontes

BCONGINICOS Mbs econdmicos mas importantas que

i;;\poﬂames que operan en operan an la provincia

Empresas de senvicios Reprasentartes de empresas de Represantentes de empresas

pubticas de aicance servicios pdtlicos de servicios pliblicos {si las hay)

mustiprovinetal Printipelas centros educativos y Principales cenfros educativos y
Servicios Publicos Principales cenfros servicios de salfud de la provincia servicios de salud del distrito

aducativos y servicios de

safud privados det

departamento

Universidades existemtes Sedes de universidades (si las Institutos superiores y

en e departamento hay} tecnattgicos (si los hay}

. Instituios supencres y instihitos supeficres ¥
Otras Institciones tecnoldgicos tecnolbgicos

Colegios profesionales Hepreseniacionas de colegios

profesionales,

NIRRT TICS
Participative y
Racionalizacion
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ANEXQ N° 05

FORMATO PARA EL REGISTRO DE AGENTES PARTICIPANTES

{Informacién minima}

‘Nombre y Apeliidos

Documento de ldentidad {N° del DNI o carné o tatjeta de
Identificacion) u otro Documnento de la Organizacion o
Grupo al cusi representa

Asociacion u Organizacion a la que representa
Cargo
Seaxo (Femenino o Mascuiino)
Tipo de organizacion
Goblerno Regional
Gobterno Local (Municipat)
Gobierno MNacional {(especificar)
Organizacitn de Base
Comunidad
Ofro (especificar)

N° de asociados de la organizacion a la que representa

PRESUPypg,
PARTICIPA T
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ANEXO N* 06

GUIA DE TEMAS A DESARROLLAR EN LAS ACCIONES DE CAPACITACION DEL PROCESO DEL
PRESUFUESTO PARTICIPATIVO

Las materias a desarrollar en las acciones de capacitacidén para el Proceso del Presupuesto Participativo
deben ser basicamente en [os siguientes temas:

Presupuesto Participative

«  Experiencias exifosas, experiencias anteriores.

»  Aplicacién del Instructivo.

= Responsabiiidades de la sociedad civil.

« Importancia de la identificacién y andlisis de los probiemas.

Gestion y Politicas Pablicas

« Presupuestoc por Resultados en la Gestion Publica.

+ Programas Estratéglcos del Presupuesto por Resultados.

»  Programacion Multianual.

+ Funciones, Competencias y Atribuciones de los Goblernos Reglonales y los Goblarmos Locales.

« Criterios de distribucion de los recursos que forman parte de las Transferenclas del Gobierno Nacional
a los Goblernos Reglonales y Gobiernos Locales,

+ La calidad en los serviclos que brindan los Goblernos Regionales y Goblemos Locales.

Planeamientc y Desarrollo Reglonal y Local

+« £ Planeamiento Estratégico Regional y Local. Plan de Desarrollo Concertado vision, objetives,
estrategias, polencialidades, restricclones y recursos disponibles en cada ambito.

« identificacion, anglisis y estrategias de desarrollo regional y local.
« Pianes institucionales, Planes Operativos y programacion esirategica del presupuesto.

Eil Ststema Nacional de inversién Pabiica

« Importancia del SNiP en la mejora de la calidad del gasto publico.
+ Gestitn de proyectos en el marco del SNIP.

La VigHancia del Presupuesto Participativo
+ La fransparencia y el acceso a la informacién publica como mecanismos de mejora de la gestion
publica.
*  Alcances de la vigilancia ciudadana,
= Requisitos para ser mismbros del Comité de Vigitancia.
+»  Funciones del Comité de Vigilancia.
» Metodologia para desarrolfar acclones de Vigilancla.

ARER DF RACIONALIZACION
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MODELO DE CONVOCATGRIA A LOS TALLERES DE TRABAJCO

PROCESQ PARTICIPATIVC 20...

Ei Goblemo Regional/Municipalldad Provincial - Distrital de , canvoca a los
Agentes Perticipantes acrediiados para el Proceso del Presupuesto Participativo del afio 20. y al
Equlpo Técnica a participar en e! Desarrolfo de los Talleres de Trabajo del Proceso del Presupuesto
Participativo, los cuales se realizaran segGn ef cronograma siguiente en la {Sede Goblemo Regional /
Municipalidad Provincial/Distrital, o Jugar segln corresponda).

REUNION/TALLER* LUGAR FECHA

Acto de Rendicion de Cuentas

Taller de {dentificacion
Prigrizacion Problemas

Taller Priorizacién de proyecios
de inversion

Mayar Informacitn del Desarrollo del Taller en la sedé del Gobiernc Reglonal/ Municipalidad
Provinchal/Distrital

Presidente Reglonal o Alcalde de la Municipalidad Provinclat o Distrital

* Da considerarse conveniente el desarrolio de mas Tafleres, se debera convecar opotunamente a su
realizacton.

N S
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ANEXO N° 08

CRITERIOS QUE ORIENTAN LA DETERMINACION DE RECURSOS A SER CONSIDERADOS EN EL
FPROCESO DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

Los goblermnos regionales y fos goblernos locales para proyectar fos monios & ser asignadoes al Presupuestic
Participative, lenen en cuenta !o sigulente:

a} Los montos de Ingresos ejecutados ef afio amerlor.
b) La ejecucion de Ingreses que se viene registrando en ef glercicio vigente,

€} Aspecios coyunturales, locales, regionales, nacionales o externos que pueden incidir en una mayor o
menor recaudacion.

d} Los gastos rigidos que tlene que asumir ef pliego tales como: page del personal y obligaciones soclates,
las obligaclones provisionaies y el servicio de la deuda pulblica, recurscs para la operacién y
mantenimiento de los proyectos de Inversion., recurses para los programas estrategicos del Presupuesto
por Resuliados.

e} Asi mismo debe considerar en materla de inversion lo siguiente:

- Los recursos para ta continuacion de proyectos en ejecucion.

- Los recursos para provectos de nversion destinados a ta rehabiltacion y reconstruccién de la
infraestructura pabiica dafiada.

- Los recursos para la confrapartida de proyectos da inversion gue se financian mediante operaciones
oficlales de crédito.

- Financlamiento compartido de acciches de impacto regional y/o provincial que seran propuestos en
procesos de presupuesto participativos de diferentes niveles de goblemno.

- Recursos para acciones de prevencion de desastres, proyectos de emergencias por dafios o por
peligro Inminente de ocusrencia o similares, declarados por & organismo publico técnico respectivo,

En base a esta proyeccidn el titular del pliego define ! porcentaje del monto de inversién que debe asignar al
Presupuesto participativo.

Los montos proyectados serén ajustados de acuerdo a las cifras referanciales publicadas por fa Direccion
General de Asuntos Econdmicos y Sociales det Ministerio de Econemnia y Finanzas.

Cofinanciamiento del sector privado, socledad civil y poblacién organizada

£i sector privado, las organizaciones de la sociedad clvil y la poblacidn en general pueden participar en el
financiamiento de los proyectos de inversion resultantes det Proceso Participative. Para eifio deberan informar
al Equipo Técnlco sobre los montos que comprometeran para ef financlamlentc y cofinanciamiente de
proyectos. El compromiso del sector privado y ia sociedad civil se materializa a través del aporte concreto de
recursos financieres, fisicos y humanos para el desarroilo de las acciones priorlradas en el proceso.

Para ef caso de los proyeclos de Inversion del Presupuesto Particlpativo que cuenten con financlamiento de fa
socledad civil o sector empresarial u olro sector, sélo se incluye en los Presupuestos Institucionales la parte
correspondlente al financiamiento con recursos publicos; la contraparte figurard sélo en los instrumentos de
presupuesto proplos de las orgenizaciones de la socledad civl y el sector empresarial que asuman el
COMpPromiso.

Sin perjulcio de 1o antee sefialado, todos los proyectos restantes del Proceso del Presupussto Participativo;
independientemente del organismo ejecutor v su fuente de financiamiento deben ser consignados en el
"apiicativo Interactivo para e} Froceso Participativo del Presupuesto” para el respectivo afio fiscal.
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ANEXO N° 08

GUIA DE CRIENTACION PARA EL AJUSTE DEL PLAN DE DESARROLLO CONCERTADO

El Pian de Desamrollo Concertade - PDC, ademas de ser el punto de partida para el proceso de Presupuesto
Participativo, es un instrumento de planeamiento imporiante porgque:

- Orienta el desarrciio de un territorio tomando en cuenta las politicas naclonales, seclorlates y regionales:
asi como os resuftades prioritarios a favor de la poblacién.

- Fortalece procesos de relaclon entre diferentes actores pablicos y privados y permite a los actores de un
tarritorio decidir su futuro.

- Posibllite 1a integraclon y articulacton de los distintos intereses o Iniclativas para promover el desarrolio del
territorio.

- Permite una mayor viabilidad pottica, técnica y financiera de los programas vy proyectos que se formulen e
implementen.

- Ayuda a superar los problemas de corie plazo y concerlar voluntades, esfuerzos. potencialidades v
recursos deil territorio para responder a los desafios del desarrcilo.

El Plan de Desafroflo Concertado es un instrumento de largo plazo por tanto no debe ser revisado cada afio;
En ef caso que las autoridades regionates o locales y los agentes parficipantes, considersn necesario su
actualizacién por ocurrencias especiales, éste debe reallzarse con ¢l apoyo del Equipo Técnico, durante el
Proceso de Presupuesto Participativo para lo cual se recomienda desarrollar los siguientes pasos:

Paso 1: Dlagnostico Tematico y Territorial

Actualizar ¢l Diagnéstico Tematico y Territorial a fin de facilitar la identificacion de los problemas y
potencialidades en las dimensiones econémicas, sociales, culiurales y amblentales, para o cual debe
considerar lo sigulente:

+ 1osresuliados identificados en fos Programas Esfratégicos del Presupuesto por Resultados.
=« Aplicacion de politicas sectoriales de interés det ambito tarritoriat.
« Pollticas naclonales que facillten el dasarrollo econémico y soclal del ambito territorial.
«  Otros de ambito territorial. )
El diagnéstico se realiza en tras momentos:

En un primer momento, el Equipo Técnico actualiza fa informacion en el marco de io seflalado anteriormente a
fin que la informacion permita identificar los problemas, necesidades y prioridades para su atencion. Las
Direcciones Regionales participan aportando [a informacion de su competencia. El diagndstico debera
concentrarse en los siguientes temas bésicos:

- Condiciones de vida de la poblacidn. Analisis de la pablacién, nutricion, salud, educaclén,
saneamiento basico, vivienda y derechos fundamentales y otros serviclos basicos.

- Programas Estratégicos del Presupueste por Resultados. Los mismos que muestran las
necesidades de atencidn prioritarla por parte del Estado.

- Actividades econdmicas. ldenfificar la produccion presente o futtra de bienes y servicios, Zonas y
condiciones, a fin de determinar fas potencialidades econdmicas.

- Territorio y medio ambiente. Anélisis del estado situacional de las vias de comunicacion, energia,
madio ambiente, riesgos 0 amenazas.

- Institucionalidad y actores focales. Conocer las capacidades de las personas y organizaciones
ptblicas y privadas que forman parte de la comunidad (distriio, provincia o regldn) nivel de identidad y
de compromisc con el desarrolfo.

Asimismo, como parte del dlagnéstice deberén identificarse las potencialidades del territorio, entendidas como
capitalas o recursos que pueden distingtirse en:

- Naturales: mineros. forestales, energétices, agrarios, maritimos, entre ofros.
«  Fisico o de infraestructura: Red viad, industrias, sistema energético, etc.

- Humanos: capacidades, destraza, nivel educativo, etc.

- Sociales: organizaciones piblicas y privadas.

- Econdmicos y financieros: Oferta crediticla. actividades econémicas consideradas con perspectivas
de desarrolio.

El sagundo momento corresponde at analisis de dicha Informacién para identificar problemas, determinar sus
causas y efectos, proponer alternativas, eliminar deficlenclas, efectuar modificaciones; es decir plantear una

ARER DF RACIONALIZACION

participative Y g
Racionakizacion ¥



Munielpatidad Pravinetal

MARISCAL NIETC

situacién optimizada. Finaimente. el tercer momento consiste en el contraste de las politicas locales definidas
con las politicas de Estado del Acuerdo Nacional, lineamientos de politicas sectoriales contenidos en los
PESEM. la estrategia de superacion de la pobreza, seguridad elimentaria y lineamientos regionales.

Paso 2: Revisiin de Ia Visién del Desarrolio

La vision es una proyeccién, es la representacién de lo que debe ser el futuro de un ambito territorial v
responde a Ja pregunta ,qué gqueremos ser?. La vision es importante porque iene fa fuerza de unir a la gente,
en torno de una identidad y una aspiracién comun; es decir que la Vision del PDC es Unica para todas las
instituciones pablicas y privadas de un ambito territorial.

Una vez realizado ef diagnéstico, los Agentes Participantes revisan, validan 1a vision de desarrolio a partir de la
cual se podréa efectuar un analisis estratégico de la gestion regionatl o local.

Paso 3: Definicién de Objetivos Estratégicos

Log Objetivos Estratégicos deben responder a la solucién de los Macroproblemas del temitorio y el iogre de
éstos permifird alcanzar la Vision del Desarrollo. Por ello es importante:

Detinlr con darldad fos grandes problemas "Macroproblemas” que gqueremos resolver, luego priorizaros en
furicién a la Visidn del Desarrollo vy las posibilidades de lograrlos. Luego ios objetivos deben definirse como
solucién de los Macroproblemas priotrizados.

Paso 4: Acuerdos y Compromisos del Plan de Desarrofio Concertado

Los Agentes Participantes, una vez definida la vision y fos objetivos del desamolio, que forman parte de! Plan
de Desarrollo Concertado, deberan evaluar y adoptar acuerdos de considerario pertinente sobre los siguientes
temas:

- Desarollar y/o adaptar los planes institucionales u organizaclonales, segtn corresponda a la Visién y
Objetivos del Plan de Desarrolio Concertade, en concerdancia con los Ejes estratégicos y la Mision que le
compete a cada una de las instituciones u organizaciones representadas en el proceso patticipativo. Ello a
fin de vincular directamente los objetivos de mediano plazo a los objetivos del Plan de Desarrolio
Concertado.

- Difusion de la Vision, Objativos y compromisos asumidos en el Plan de Desarrolle Concertado, hacia la
comunidad.

Aprobados 10s acuerdos, éstos se formalizardn suscrbiendo el Acta de Acuerdos y Compromisos, ¢ cual debe
contener las firmas de todos los Agentes Participantes que participarcn en e proceso. El Equipo Técnlco serd
responsable de ajustar ef PDC y ponerlo a disposicion de los goblernos regionales o lecales segun
corrasponda.

Con esta informacién come insumo, los agenies participantes pedran proponer acclones y proyectos a ser
financlados con el prasupuesto anual, los que deberan estar orientados al logro de los obijelivos estratégicos
del Plan. Estas acciones deben consfituir Ja mejor altarnativa de un conjunic de opciones previamenta
evaluadas cuaiitativa y cuantitalivamente. £l impacto de éstas debe guardar relacion con ¢l nivel de goblerno
que las ejecuta.

La combinacion y ef uso oplimo de diches recursos permiten aclivar ef proceso de crecimiento del aparato
productivo local o regional, generacidén de empleo, asi como la creacién o consolidaclon de unidades o
cadenas productivas. que bajo determinadas condiciones y estrategias sustentan el proceso de desarrolio
sostenible.
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ANEXO N° 10

FORMATO DE INFORMACION MINIMA POR PROYECTO DE INVERSION

REGION / PROVINCIA / ISTRITO:

AGENTE PARTICIPANTE QUE PROPONE EL PROYECTO:

L Acion 7 Proyects -
Nombra def Proyecto:
Probiema priorizado al gue responde

Qbjetivo Estrategico del Ptan de Desarrolle
Concertado al que contribuye:

Problema especifico que coniribuye a solucionar /

Potenciafidad gue aﬂovecha

Identificacion de alternativas de Solucidn
{Qué acciones pueden desarrollarse para resolver ¢
problema)

Descripcion det Proyecto
(detalle de fa alternativa elegida)

Poblacion Beneficlaria

(Numerc y ubicacion)

Monto Total det proyecto {(ncluyendo costos de
mantenimiento

Ejecutor:

Entidad Responsable def Mantenimiento

Fuente de Financiamiamo {5/}

Recuraos Propios

Transferencias del Gobiemo Nacionaf"

Lee

o~
Elecucion 28...™ S/

26... 20.... 20....

Programacion anual de la inversion sl Si. 578

indicador de Medicion del Desempshio

Nombre del indicador

Uridad de Medida

Valot a alcanzar al final del 20...

Valor de referencia a alcanzar ¢} 20 (s se frala de un
proyecio en ejecucion)

Medio de venficacion

{Fuents do informacion sobre ef valor del indicador)

*  Espedificar fuante especifica de Traresfaerencias como Fondo de Compensacion Municipal, Ganon, elc.

"™ Monto de recursos fotales requendos para la ejecucion de la acoion o proyacio & lo largo de su dasarrollo.

** En caso se kale de pmyem en gjecucion se consisnaré el valor estimado a awertir en el afio 20. ..
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FICHA DE ACTA DE ACUERDOS Y COMPROMISOS DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

Slendo las.......... (hora) del dle .........(fecha). en las Instalaclones de .............. {lugar) fos abajo firmantes,
Agentes Parliclpantes del Proceso de Presupuesto Parficipalivo llevado a cabo  en
................................ (RegloryProvincla/Distrito) entre los dias de..........(dIa. mes y afio) v...........[dIa, mes
y afio). acordamos aprobar el Acta de Acuerdos y Compromisos del Prasupuesto Parlicipativa, el cual consta
de......... (namero) follos y contiene los resultados y acuerdos adoptados en ef Taller de Priorizacin y
Formallzaclon de Acuerdos.

Los proyectos y acclones priorizados son las sigulentes:

Prioridad Nombre del " Ambitode | = Monto Fuente de
Proyecto Desarrollo® comprometido Financiamiento**

" Reglonal, Provinciat o Local.
" Preclsar sl los recursos provienen de fuente publica o privada

Adicionalmente, los proyectos prioritarios pero que no cuentan con presupuesto asignado y que deben ser
tomados en cuenta para futuras ampliaclones presupuestales o modificacion en los proyectos recogidos
anterlormente son:

Nombre del Aﬁbito ds
Proyecto Desarraiio

Agente Participante
que presenta e
proyecto

Priortdad

Finaimente. los mlembros elegidos para el Comité de Vigilancia del proceso del Presupuesto Participativo son
los sigulentes:

N° DNI u otrc Documento de
Nombre la Qrganizacién ¢ Grupo al Entidad a la que representa
cual representa

B4 48e1 0r srciowazecon
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En {al sentido, los suscritos, nos comprometemos a respaldar como unice iniciativa de gasto para la Region,
Provincia o Distrito, Jas acciones, traducidas en Actividades o Proyectos, gque han sido definidos a tfravés de
este proceso Y a que sa refiere ¢l instructivo N° 001-2008-EF/76.01 los cuales han sido recogidos por el Equipo
Técnico en ¢l “Docurmento del Presupuesto Participativo pare el Afio Fiscal...." de............. (Regitn, Provinds o
Distrito).

Asimismo, nos comprometemos a realizar los esfuerzos necesarios que permitan, en ef marco del proceso
antes sefialado, llevar adelante los compromisas que han sido asumides para la ejecucion de las acciones
priorizadas & fin de mejorar de manera sustentabte el bienestar de nuestra poblacién.

Consejo de Coordinacion Regional / Local

Presidente Miembros
Nembre: Nombre:
DNE DNE
Cargo: Cargo:
institucion & 1a que representa: institucion a fa que representa:
Firma. Firma:
Nombre:
DNE
Cargo:
institucion a fa que representa;
Firma:

Otros Agentes Participantes (especificar} y miembros del Equipo Técnico

Nombra:

Ot

cargo.

tnstitucion a la que representa
Firma:
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FICHA RESUMEN DE EVALUACION DE PROYECTOS

1. Proyectos Pricrizables (pasan la evaluaclon técnica)

Nombre del Problema al Costo Total | Fuentes de Cronograma de Inversién imonto
Proyecto qie Responds del Financiamiento | por afios)”
o] proyecto proyecto del proyecto 2000 2010 2014
{publicas o
privadas)

tos montos de inversion provienen del eshudio de preinversion o expediente técnico, en el caso que la Municipalidad no se
encuentre en el SNIP.

Firmas de los miembros del Equipo Técnico
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ANEXQ N° 13

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO DEL

PRESUPUESTO PARTICIPATIVOD

Ei Cronograma de Actividades que & confinuacién se detalla, contlene ias actividades o fareas, resultados
esperados, responsables y plazos vinculados al desarrolio de las fases del Proceso del Presupuesto
Participativo. Ha sido elaborado con la participacion de los representantes de las Oficinas de Presupuesto de
los Goblernos Reglonales, Gobiemos Locales y representantes de la Sociedad Civil, qulenes tendran a su
cargo fa formuiacion y gestion del Presupuesto Participativo de cada afio fiscal.

. ACTIVIDAD: PREPARACION, COMUNICACION Y SENSIBILIZACION

ACTIVIDAD DESCRIPGION RESULTADG RESPONSABLES PLAZO EJEC.
Efabaracion y aprabacion de | Agropar el MAarco NONMMEtve park iniciar | Aprobacion de Ordenanza Gobierno Regiona! ENERC
i Qrdendnza Regronal y o proceso parlicipative en gf imbite ge! | Regionaf y Mumicipa! — Multiznual. | Godlemo Locat
Ordenanza Munfcipal godiemo correspondiente Consefe Regional y

Genaceje Municipal
Evalimacion y designacitn del Equipo Thular del pliego ENERO
Conformacion del EQuipe Téenleo cornt integranies del Estado yla | Equipo Técnico constiiioo Gobdlerna Regional -
Téenico socledad cht, Gobiemo Local
Conselos de coovdiniatiin 1
Los Consejos de Cocrdinacion Regronal Gobeima Regiorsa! ENERC
Aprobacion del Fran General | y Loeal aprueban su Plan General ge Aprohacion de! Han de Trabap Gobiermo Locat
de Trabajo Trabajo del Proceso P, ey ¥ Local Consefos de coorcinadidn
{fechas, GiJsIon, capacitacién, talleres,
ofros)
Sensfbiizacion y Ofusidn Sensfbilizacion y aifusion del proceso DIfsion e COmUTHCATOS, Tuiares del phego. ENERO
del procesa Participativo PO istinfas mecanismes y medios de Dedlaraciones radiales y Goblenos Regionales
comuicaciin, destacanto la tefevisivas, y foltetos. Gobemos Locales
O¥lusion de la erdenanza importancia del mismo Sociedad civil
Preparasion o Plan de Elaborar un cronagrama de capaciacion | Planes de trabajo de capacitacitn | DNPP — MEF ENERC
CHOaIes 8 CaPINIAtOn | UBSIRANG0 ESPONSIINSS, 108 Mismos Gobierno Regional
que geben inthirse en Ios pianes de Gobiermno focal
{rehafG InSHionake 5. Socledad civil
Preparagion de matenaies Rewvision oe Iz informacion, para i Organizacion de /a documentacion | Gobierno Regicnal ENERO
para & Diagnéstion y fog S1aDoracion def i 0 ¥ demas serafada en el instructivo Gobiema focaf
fakeres de trabajo acfividades definkias en e Flan de censelo de Coortinaciin
frabiajo del equipg téenico
. CONVOCATORIA Y REGISTRO DE PARTICIPANTES

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESULTADO | RESPONSABLES PLAZG EJEG,

Invitacion a fas institucienes | Revisidn del Direcrorio de instituciones Asegurar ia participacion de Thuiares ge plfego de;
a participar en el procesc de fa furisdiceion e invitacidn para representanfes de lodas las Goblemo Reglona!l ENERO
participativo participar en ef proceso entidades del Estade y de la Goblemna Local, ¥
socfedad oivil, del ambite Consefos de coordinaaon
Jurisgiccional
Invitar o fa poblacion & participar en of Diftision de avisas, comuncados y | Thudares oe pliego de”
Comocatona pldlica proceso, ¢ través de dierentes medios | Ofros Gobierno Regonal ENERO
de COmuBeacion Goblemo Local
Insorpcidn y acreddaxon de | Recepoion de los parlicipantes, IsCrpoiGn de agentes Gobierno Regional
partcipantes, acregiaciin e inseripoin de fos rmismas, | panticipantes Goblemo Eocat ENEROC
para e proceso Parteipative Sociedad Civil
Putiicaciton de Registro de £ registro de partieipanies al procese se | Difusion de refacidn de agenfes Gobiemo Regional
parbcipanies debe hacer de  conochmieto pablico, pariicipantes Gobemno tocat ENERD
par giversas medios.

GERENCTIA DE PLANEANIENTC Y PRESUPUESTO
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H. CAPAGITACION DE PARTICIPANTES

DIONEMas, .
Ei Equipo Téonioo revisa y evaia fa

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESULTADO RESPONSAZLES PLAZC EJEC.
Actiones de Capacitacion Desarrolio de acdones de capachacion
- Praneamiento scbre temas de interés def procese a
- Proceso Participative fravés de seminatios, falleres, mesas Desanciio de semnanos, DNPP — MEF
~ Presupuesio por redond, ofras. tatieres y conferenclas Gablemo Regional | FEB - DI
resultados Gedierng Loca!
- Portad de ransparentia Sociedad Sl
- Ststerna Nacional de
tnversion Patiica.
- CRYOS.
Desarroliar eventos de capacilacion Desarrolio de seminarias y talferes Gohierno Reglonal
Capacitacion al Comité de sobre remas referigos a la Godierno Local
Vigtianeiy y Controf fransparencia, Fendition de cuentas, Organismos de Coopd MAR - NGV
igiianca y contro! Sociedad cvit
IV. TALLERES DE TRABAJO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESUHL.TARQ RESPCNSABLES PLAZO EJEC,
Taifer o¢ Instalacion y Contar och un plan de actidades | Triular de plego:
exposicron del Plan de Sodlabilizar el pian de trabajo del ¥ cronograma de talieres, Goblerno reglonal
trabajo de taeres Presupuesto Participathvo. contondad (Estatio-Socedad Gabiermno Losaf FEABRERC
oivily Conselo de Coorainacion
Rendicitn de Cuentas Rendir cyenta sobre el cumplimiento de | Cumpdir con fa fase de rendicidn de
Beuerdos ¥ COMpIOMISas del aio cuenias
antetor
Presentacion de ta Visitn, objefivos y de!
plar, hater replantearients de ser Lesarrolo de tafferes de
necesana, tenferdto en cuenta que ef diagnastico, presemacion y
Pian es de kargo plazo, no se moditca validation def plan de desarrollo
cada afio, salvo aspecios exceprionales | concetado Gobiermo Reglona!
Goblerno Loca!
Priorizar los piincipsles problemas en Priorizacion de problemas y Consejo de Coordinacion | MARZO - ABRI:
identificacidn y priorizacion base & critenoas establecicaos en ef criterios para Mentificar Equipo Téonico
ve proplemas Instructivo ¥ ia aprotacion de criterios de | intervenciones (proyectas y Agentes de fa sediedad
fas Intes Z para dar o i ) erierdados a solcionar | Ghvir
0§ problemas.
Los gohiernos regionales ¥ Jocates o
través dei equipo 16enios y 1A St Se una carfera de
cfvll, presentan ¥ actiones royecios reiacionatos con fa
orieriiiios a fa soluticn de fbs soluciin e los problemas
offemas. priorizados.

Se cuenia con una relacién de

14 reviswn onlca de cartera de proyectos que beren proyecios orfientados a la solucidn | Conselo de Coordinacion ABRIL
Proyeeios 31 20N 105 probi de problermas Equipo téocnico
priorizados
En base g jos informes presentados por | Contar con una lista de Gobieraq Regional
Tallerex de pricrizacidn oe & equipo 1éCricy, 108 Bgentes itervenciones por oroen oe Gobrerno Losal MAYD -
Provectos particip proceden a ¢ nar ef pricrizadas Caonsejo de Cocroinacin JUNIO
orden de prioridad de I6s proyectos y Equipe téenico
aceiones
Asignacion Presupuesiaria £n base a ia privfizacin de proyecios,
de Froyectss se definen los recursos inancleros para | Tener una ista de proyesios gue
108 Droyectos prionzados con: se incluirdn ef PIA def afio Titutar def phego:
Unicamerte reeursos def plego siguente, fanto con Ananclamienty | Goblarmas Reglonal MAYC
& iamiento con ef del plego, como cen oiras formas | Goblernos Local
Coffnanciamianto con o sovkedad o, de coflnanciamienio.
otras. .
V. FORMALIZACION DE ACUERDOS
ACTIVIDAD PESCRIFCION RESULTARQ RESPONSABLES PLAZO EJEC.
Reunidn paro ia iina ver conciwido la evaluacion de s Gonlerno Reglonal
formaBzracion de ios DrOYECLOS ¥ Jo5 COmMPromisos ereciiatios | Consenso sObre kas prionrzacitn Goblerno Loca JUNIO
acuerdss en fos faffenes de irabajo se debe e acciones Sociedad ol
formalizar fos acuerdos
Aprobacion de fos acuerdos | & equipo tdenico debe sustentar ante ef Geblernc Regional
consefo Munkipal o Regional fla Firma de los acuerdos y Gebierno Locat JUNIO
formakizacion de Jos scuerdos com, Consejo e Cooninacion
Equipo Téonico

Rarticipa

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTC
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Vi. COORDINACION ENTRE NIVELES DE GOBIERNC

COMUTNCAcos, [epores v webs

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESULTADO RESPONSABLES PLAZO EJEC,
En ef primer mes dei afio af Presidente
def Gobierno Regional, convaca a los Definicién de acofones y Titwlares de pilego:
Primera accidn de Alcaldes para cogrdinar acclones de cofinanciamiento de proyectos ENERC
coordinacion de autoridades | trabajfo v cofinantiamiento de proyecfos | confuntos en ef marco del Goblerno Reglonal
en base & fas politicas regionales y bresupuesto partitipativo Goblernas Locakes
focales.
Sequnda actidn de Env el mes junio, previo a ka inalizacion
coordinacion de auloridades | de fa programacion presupuestada ef DeNnicitn de acoiones ¥ Titutares de pliega:
Presidente del Gobierno Reglonal, Financfamiento y cofinanciamiento
€OMVOCa 3 fos Alcaldes para delfinir de proyectos de insersion en el Gobleme Regional
Intervenciones regionales o provinclales, | marco def presupuests Gobiernas Locales JUNIO
asi como actionas de cofinanciamiento | participalive
de proyecios en base a fos problemas
fdentiicados.
VL. VIGILANCIA Y RENDICION DE CUENTAS
ACTIVIDAD DESCRIPCICN RESULTADO RESPONSABLES PLAZO EJEC.
Rendicion de Cuentas de los | £ Presidente del Goblernoes Regronad, Difusitn de curnplimiento de metes | Titufar del pliego:
Gobiernos Regionales y ast como ios alcaldes deben rendir fisieas y presuptiestales en la Goblemo Regional
Locales cuenta por io menos una vez at oo, efecUnicH de prayeclos Goblemno Locat
Sobre e cumplimiento de [os acuerdos FEBRERO
aprobados.
Rendioion de Cuentas def Los Comités de Vegianch y Controd, Acceso a fa informacion sobre
Comité de Vighancia y deben rendir cuenta ante el Consefo de | gjecucitn de proyeclos por s Corsejos de Covrdinacion
Coritrof Coordinacion sobre (as acciones CCRy CCL Comités de Vigilancia TRIMESTRAL
desamoiaxss y resultados oblenidos de
manera timestral
Publicacion de nformes 108 Informes que se presentan anfe ef | Difusién de resultados de Goblerma Regional
CORSEjD de Coordinacion geben hacerse | efecunion de presupuesio Gobierno Local
de pabice conacimients. participative por avisos, Consejos de Coordinacion | JUL - DIC.
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TO ¥ PRESUPUESTO

AREA DE RACIONALEZACION




¢ Municipalidad Provincial
MARISCAL NIETO

ANEXO N° 14

CRONOGRAMA DE EJECUCION DE ACTIVIDADES DE LAS FASES DEL PROCESO DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

ACTIVIDADES L T ST M T lat I S BT - S et N R R

1 [PREPARNOON

Iabrestaacts £ Reciptin 16 RAWEES b ITALS
[Acrones de capactacin

Ao v SF ey 36 b DRI Tonarma)
[Coceommrion & Eaps Tomios
Ftbarindi] e eabraies para Litbres

7
ERaharscbn ¥ sorobaodn del phan de actvidades x
Taber o Ouatas y PDC Fl
albar e chagrsorsben X
Wammmwmnam ¥
o DO PR
£ vrahsacn Horica o8 proyecios

[Provtraccn de proyemes X X

E b b Bt ittt

| >

3¢ f

18
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INTRODUCCION

El Manua!l de Procedimientos Administrativos (MAPRO)} es un documento basico de
gestién interna que uniforma, reduce, simplifica y unifica la informacion relativa al tramite de
peticion de los servidores de ia institucién y de los procedimientos internos. Al ser documento de
gestion, asume el caracter de guia para todas las actividades dentro de ella. Su formulacion ha
requerido de la participacion directa de los gerentes, subgerentes y personal técnico involucrado
en los procedimientos administrativos del area de su competencia y deben ser conscientes que
las actividades reguladas en el MAPRO para la realizacion de sus procedimientos no son de
caracter indefinido sino de caracter temporal; por cuanto los cambios tecnolégicos vy la legislacion
variante nos obliga a redisefiarlo en sus etapas, actividades, tiempo y competencias resolutivas;
por ello debe existir un constante compromiso de seguir trabajando conjuntamente ya que
mejorade e implementado los procedimientos administrativos  contribuimos a potencias la
administracion municipal, contribuyendo asi a alcanzar los fines y objetivos que la Municipalidad

Provincial de Mariscal Nieto.

En el Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO, se han establecido e
identificado las dencminaciones funcionales de los cargos del personal, sin importar su modalidad
contractual ¢ laboral, por lo que los mismos responden a responsabilidades y funciones
declaradas en documentos complementarios como el Manual de Organizacién y Funciones — MOF

y genéricamente en el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF

El presente Manual de Procedimientos Administrativos contiene en forma detallada y secuencial
las etapas, instancias, accicnes que se realizan en los procedimientos administrativos, buscando
eliminar los tramites innecesarios, pérdida de tiempo y plazos excesivos; es decir, tratando de

superar algunas debilidades existentes y mejorar las fortalezas de acuerdo a los cambios y

A
Sub Gerencia
de Flanes,

ARER DE RACIONALIZACION
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OBJETIVOS:

» Normar y orientar el proceso, para la elaboracién del Manual de Procedimientos en la Municipalidad

Provincial de Mariscal Nieto

» Proporcionar a la entidad de un instrumentc descriptivo y de sistematizacion normativa que

contribuya al logro de una gestidn agil, moderna y eficiente.

» Estandarizar la realizacién de las actividades y los pasos, proporcionando mayor seguridad en los

tramites © gestiones que se realicen en la entidad y la seguridad juridica necesaria para la toma de
decisiones

ALCANCE:

El presente manual de procedimientos es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades organicas
conformantes de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto en lo que les corresponda

BASE LEGAL

»

v V¥V ¥V VYV ¥

Ley N 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27658, ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado
Ley Marco del Empleo Publico N° 28175

Ley N° 29060, ley del Silencio Administrativo

Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Organigrama Estructural y el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, Aprueba la directiva N° 002-77-INAP/DNR, que norma
el proceso de formulacién, aprobacion, difusién y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de
las Entidades de la Administracion Publica.

Resolucidn de Alcaldia N2 00379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion vy
Funciones de 1a Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

Resolucién de Gerencia Municipal N? 421-2009-GM/MPMN que aprueba la directiva “Normas vy
Procedimientos para la Formulacién, Elaboracién, Actualizacion y Aplicacién del Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

AREA DF RACIONALIZACION




qﬁa Municipalidad Provineial
w MARISCAL NIETO

VIGENCIA

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacién, dispuesta por Resolucién de
Alcaldia

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS: SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y HACIENDA

> 01-SPH/GPP: FORMULACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA (PIA)

> 02-SPH/GPP: CONSOLIDACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
DE APERTURA A NIVEL PROVINCIAL

> 03-SPH/GPP: INCLUSION DE SALDOS DE BALANCE EN EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
DE APERTURA

» 04-SPH/GPP: MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL - FUNCIONAL
PROGRAMATICO

> 05-SPH/GPP: CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

> 06-SPH/GPP: REGISTRO PRESUPUESTAL Y FINANCIERO DEL GASTO

MOQUEGUA, DICIEMBRE DEL 2016

GERENCIA DE PLANEAMIENTG Y PRESUPUEST¢O

AREA DE RACIONALIZACION
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MARISCAL NIETO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Gerencla de Planeamiento y Presupuesto FORMULACION DEL PRESUPUESTQ INSTITUCIONAL DE
Area de Racionalizacién APERTURA (P| A)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

ENTIDAD :
N Formulacién de! Presupuesto Institucional de Apertura Cédigo:
Denominacion :
(PIA) 01-SPH/GPP
érgano : GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
Competente : SUBGERENC!A DE PRESUPUESTO Y HACIENDA
Estado : Actual Propuesto X
Tiempo de Duracion : 21 dias, 10 horas, 35 minutos
Clasificacion : Sustantivo Adjetivo X
» Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.
» Ley N° 28411,Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Art. 189, 19° y 20°
» Ley de Presupuesto de! Sector Piblico vigente.
» Directivas emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) para la Programacion y
Base Legal : Formulacion Presupuestaria vigentes en el afio fiscal respectivo.
' » Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Articulo 27° numeral 10), y
articulo 29° numeral 1}, y 2).
Resolucién de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto
Obietivo Definir los créditos presupuestarios que representen el equilibrio entre la previsible evolucion de los
! ingresos y los recursos a asignar para la atencion de los gastos
1. Proyectos priorizados en el Presupuesto Participativo y alineados a los objetivos estratégicos
establecidos en el Plan de Desarrollo Concertado (PDC) para su ejecucion en el afio fiscal.
Reaquisitos 2. Que se haya aprobado el Plan Operativo Institucional (PCI) que determina las metas operativas
q y las actividades de cada Unidad Organica alineadas con los objetivos estratégicos.
3. Que el MEF-DNPP haya emitido la Directiva Anual de Programacidn y Formulacion del
Presupuesto Pablico vigente
Elaborado por : AREA DE RACIONALIZACION
CARGO .
Ne DESCRIPCION MINUTOS | DIAS
RESPONSABLE
1 SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y HACIENDA
Especialista en Elabora los formatos de solicitud de informacion de ingresos y gastos de las 5
Presupuesto unidades organicas.
Sub Gerentede Revisa y da conformidad a los formatos elaborados para la solicitud y 60
Presupuesto y hacienda | concoligacion de la informacién
. Remite documentos a las unidades organicas solicitando informacion de
Secretaria . 180
ingresos y gastos

AREA DE RACIONALIZACION

Y PRESUPUESTO
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2 UNIDADES ORGANICAS  ~ i
- . Recepcionan y registran en el sistema de tramite formatos de solicitud de
Secretarias . ) y 5
informacidn y ponen de ¢onocimiento a fos gerentes
Gerentes Administrativos | £yayian 1o solicitado y proponen las politicas propias de recaudacién yfo gasto, 5
Acorde las politicas propuestas de recaudacion y/o gasto de la Gerencia, el
Subgerentes Subgerente elabora las estrategias a implementar en el siguiente afo y )
cuantifica la informacién para remitir
Reciben y dan revisién final a las estrategias elaboradas por subgerentes y
Gerentes Administrativos | remiten a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a través de la 1
Subgerencia de Presupuesto y Hacienda
3 SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y HACIENDA'
. Recibe y registra documentacién en el sistema de las Unidades Orgdnicas y
Secretaria . 10
pone de conocimiento a subgerente
Sub Gerente de Toma conocimiento de documentacion de las Unidades Organicas y deriva a
Presupuesto y Hacienda | especialista en Presupuesto 15
Secretaria Registra y deriva a especialista en presupuesto 5
Especialista en Analiza la informacién y la consolida, elabora un resumen de la informacién y
Presupuesto deriva a subgerente 2
Sub Gerente de Revisa y hace las coordinaciones con las unidades orgdnicas informantes a
Presupuesto y Hacienda | efectos de precisar o adicionar informacién, y deriva a Gerente 1
4 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Recibe, revisa, de existir observaciones éstas son absueltas, o en su defecto,
Gerente Planeamiento devuelve para las modificaciones respectivas. Posteriormente, el Gerente
Presupuesto remite a la Comision de Programacidn y Formulacidn Presupuestal acorde con 180
sus funciones y luego, eleva a la Gerencia Municipal
GERENCIA MUNICIPAL
- _Ge_rente Municial Revisa el informe del proyecte del Presupuesto Inicial de Apertura y remite a la
P Secretaria General a través de un proveido 120
T 'OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Secretario General Prepara la documentacién para convocar a Sesion de Concejo Municipal para
la aprobacitn del Presupuesto Institucional de Apertura 60
T T CONCEJO MUNICIPAL
Concejo Municipal Aprueba el Presupuesto Institucional de Apertura. A.”_,_‘,._ 5
=
P ALCALDIA 8
— Alcalde Promulga el Presupuesto Institucional de Apertura 3 g
=
Total Tiempo 635 mi 21 %
' dias |§
MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2016 g
S
<
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MARISCAL NIETO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Gerencla'de Planeamiento y Presupuesto CONSOUDAQON DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO
Area de Raclonalizacién INSTITUCIONAL DE APERTURA A NIVEL PROVINCIAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO -
Denominacién - Consolidacién del :n;:rp;ru?;e:::; :;I;roe‘;:z;;elsto Institucional de Oggé:sgigpp
Organo : GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
Competente : SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y HACIENDA
Estado : Actual Propuesto X
Tiempo de Duracion: | 13 dias, 9 horas, 5 minutos
Clasificacion : Sustantivo Adietivo X

» LeyN° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

» Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Articulo 27° numerat 7), y articulo 28°
numeral 1} y 2).

Base Legal > Resolucién de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprusba el Manual de Organizacién y Funciones
{MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto
» Directiva para la programacion, formulacion y aprobacidn de los presupuestos institucionales de los
gobiemos locales para el afio vigente.
e Presentar la informagién presupuestal a las Instituciones Publicas pertinentes, cumpliendo con los plazos
Objetivo : L .
establecidos en los dispositivos legales vigentes.
Anteproyecto del Presupueste Institucional de Apertura en cuatro (04) juegos originales
» Un (01) juego original para enviar a la DNPP- Lima.
Requisitos ¥ Un (01) juego original para enviar a la Contraloria General de la Repuiblica
q % Un (01) juego original para enviar a la Comision de Presupuesto del Congreso
» Un (01) juego original para GPP
Elaborade por : AREA DE RACIONALIZACION
— =
' CARGO .
Ne DESCRIPCION MINUTOS | DIAS
RESPONSABLE .
f SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y HACIENDA

I 1

Sub ted Solicita proyectos de Presupuesto Institucional de Apertura a los Distrilos de la
ubgerente de Provincia, para su remision en los plazos fijados en la Directiva de formulacién de!

Presupuesto y ra el aiic correspondiente
Hacienda presupuesto para @ po
2 o MUNICIPALIDADES DISTRITALES
Remiten proyecio de P;égapuesto Institucional de Apertura de acuerdo a lo
Municipios establecido en la Directiva
Distritales

PLANEAMNIENTO Y PRESUPUESTO
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/ ‘flaneamiento Y

3 MESA DE PARTES
. Recibe proyectos de presupuesto de apertura (04 ejemplares) y registra en el
Secretaria sistema de trdmite y deriva a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 5
4 i GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
e Recibe expediente y registra en el sistema de tramite y remite al Gerente de
Secretaria ] 5
Planeamiento y Presupuesto
Gerente
Planeamiento y Recibe expediente y lo deriva a la Subgerencia de Presupuesto y Hacienda, para 60
Presupuesto revisidn y consalidacion
Secretaria Registra y deriva al subgerente de presupuesto y hacienda
5 SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y HACIENDA
Recibe expediente y registra en el aplicativo informatico de tramite documentario y
Secretaria - ; 5
pone de conocimiento al Subgerente de Presupuesto y Hacienda
Subgerente de
Presupuesto y Recibe expediente y lo deriva al especialista, para revisién y consolidacién 60
Hacienda
Revisa, consolida el anteproyecto del presupuesto institucional de aperiura
Especialista en incluyendo a Mariscal Nieto como Distrito Capital en los Formatos F-1/GL Ingresos
Presupuesto F-2/GL gastos y anexos N® 14/GL asi como el aplicativo informético que contiene 2
el consolidado a Nive! Provingial.
Sub Gerente de
Presupuesto y Recibe consolidado, revisa y da Visto Bueno y deriva al Gerente de Planeamiento 120
Hacienda y Presupuesto.
? GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO T
Secretaria Recibe expediente y registra en e! aplicalivo informético de tramite documentario y
remite al Sub Gerente de Presupuesto y Hacienda 5
g; r::;emiento Recibe el ante proyecto del Presupuesto Institucional de Apertura a nivel
y Provingial, revisa y da visto bueno, y deriva a Secretaria General 180
Presupuesto
7 " OFICINA DE SECRETARIA GENERAL T
— . Recibe ante proyecto del PIA a nivel Provincial y lo pone a disposicién del
Secretario General despacho de Alcaldia para su suscripcion 30
8 T ALCALDIA™ —
Alcal-d; o Alcalde firma Formatos del ante proyecto y mediante la Secretaria General se T
devuelve a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para su tramite respectivo 60
9 T GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
. Recibe formatos suscritos por el Alcalde y lo remite al Gerente de Planeamiento ¥
Secretaria 5
Presupuesto
Gerente Recibe el ante proyecto y lo deriva al Subgerente de Presupuesto y Hacienda para
s remision af MEF. 10
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Presupuesto
10 SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y HACIENDA
Secretaria Recibe expediente y remite al Sub Gerente de Presupuesto y Hacienda 5
Sub Gerente de Remite anteproyecto del Presupuesto Instituciona! de Apertura consolidado a
Presupuesto Nivel Provincial a a Direccidn Nacional de Presupuesto Publico (DNPP),
UP y Contratoria General de la Republica y a la Comisién de Presupuesto del 1
Hacienda
Congreso :
| TIEMPO TOTAL | | s45m |13dias

MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2016

ARER DE RACIONALIZACION
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. B “HACEENDA PRESUPUESTO _ :

ALCALDIA

INICHO

1zacion

Area de racional




¢ Municipalidad Provincial
MARISCAL NIETO

= Municipalidad Provincial

Bl MARISCAL NIETO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto INCLUSION DE SALDOS DE BALANCE EN EL PRESUPUESTO

AREA DE RACIONALIZACION

Area de Racionalizacidn INSTITUCIONAL DE APERTURA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD o MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
inacié i6 Cédigo:
Denominacién : Inclusién de Salqos .de Balance en el Presupuesto 9
Institucional de Apertura 03-SPH/GPP
()rgano : GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
Competente : SUBGERENCIA DE PRESUPUESTOQ Y HACIENDA
Estado: Actual Propuesto X
Tiempo de Duracién : | 1 dia,7 horas , 50 minutos
Clasificacion : Sustantivo Adijetivo X
> Ley N?28411 Ley General de! Sistema Nacional de Presupuesto Art. 42°
» Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba ¢! Reglamento de Organizacion y
) Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Articulo 27° numeral 10), y
Base Legal : . o
articulo 29° numeral 7).
> Resolucién de Alcaldia N° 379-2008-A-MPMN, que aprueba ¢! Manual de Organizacién y
Funciones (MOF) de la Municipafidad Provincial Mariscal Nieto.
- Permitir asegurar ¢l cumplimiento de las metas presupuestarias de acuerdo a la oportuna
Objetivo N . A I
gjecucién, segun la priorizacidn de gastos, enmarcado en el Presupuesto Institucional.
. . 1. PIA-PIM aprobado.
Requisitos 2. Documentacién sustentatoria para elaboracidn de modificacion presupuestal
Elaborado por : AREA DE RACIONALIZACION
CARGO
Ne , DESCRIPCION MINUTOS { DIAS
RESPONSABLE
1 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
N '}“?ec:p-)cigh;-documemo que adjunta cuadro de Saldos de Balance remifido
Secretaria por la Gerencia de Administracion a través de la Subgerencia de 5
Contabilidad, registra en ¢! sistema de tramite documentario, y deriva al
Gerente
Gerente - . , )
. Toma conocimiento y deriva con proveido a fa Subgerencia de Presupuesto
Planeamiento y . . " 10
y Hacienda, para su evaluacion y andlisis
Presupuesto
2 ~ SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y HACIENDA
Sub Gerente de Recepciona documento que adjunta cuadro de Saldos de Balance, toma
Presupuesto y conocimiento y lo derivada a especialista en presupuesto 5
(’\ Hacienda
ETRERDE PLANEANIENTO Y PRESUPUESTO
-
7 R %
% D liq J:
% acionalizach &

#ooypqu

!
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@ Municipatidad Provinelal

o » Revisa, analiza cuadro de balance, si es conforme registra en el SIAF

Especialista en y se incorpora como crédito suplementario, de lo contrario devuelve a 1
Presupuesto la Subgerencia de Contabilidad para correccion,

» Elabora informe, Proyecto Resolucion de Alcaldia y remite al Sub 120

Gerente de Presupuesto y Hacienda
Sub Gerente de Recepciona Informe y Proyecto de Resolucion de Alcaldia, revisa y de
Presupuesto y estar conforme da V°B® y deriva a Gerencia de Planeamiento y 60
Hacienda Presupuesto
T GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - T
Gerente ﬁé&épciﬁhaﬁnlbrhe y Proyecto de Resolucion de Alcaldia, revisa y de estar
Planeamiento y conforme da V*B® y deriva a la Gerencia de Asesoria Juridica para el 60
Presupuesto informe 1écnico legal Secretaria General, para aprobacidn por ¢l Alcalde
GERENCIA DE ASESORIAJURIDICA

Recepciona Informe y Proyecto de Resolucion de Alcaldia, revisa y procede T
Gerente de Asesoria | 3 elaborar informe técnico legal y proyecto de resolucitn y deriva a 120
Juridica secretaria general

o OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
o Fiebeﬁbibﬁéllhforfﬁél y-lsr(;}ecto de Resolucion de A!caldié, revisa y deestar|
Secretario General | conforme, deriva a despacho de Alcaldia para suscripcion 30
ALCALDIA T -
Alcalde Alcalde firma Resolucién aprobando inclusién de Saldos de Balance 60 D
Total Tiempo 470 mi 1 dia

MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2016

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUEST?O
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Municipalidad Provincial

MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Area de Raclonalizacién

MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL -
FUNCIONAL PROGRAMATICO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

|ENTIDAD : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
o Modificaciones al Presupuesto Institucional - Funcional Cédigo:
Denominacion : Programético 04-SPH/GPP
()rgano : GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
Competente : SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y HACIENDA
Estado: Actual Propueslo X
Tiempo de Duracién : |5 dias,6 horas, 15 minutos
Clasificacién : Sustantivo Adijetivo X
¥ Ley N° 28411 Ley Generat del Sistema Nacional de Presupuesto, Art. 382, 392, 402, 412y 422
»  Ley N?28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
> Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el afo vigente, en materia de Gobiemos
Locales.
»  Directiva para la Programacion y Formulacién Presupuestaria por nivefes de Gobierno
Nacional, Gobierno Regional y Gobiemo Local.
»  Directiva para la Ejecucion Presupuestaria y Anexos por niveles de Gobierno Nacional,
Base Legal : Gobiemo Regional y Gobiemo Local.
>  Presupuesto Institucional de Apertura de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, ano
vigente.
»  Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones {ROF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Articulo 27° numeral 10), y
articulo 26° numeral 7).
>  Resolucién de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto
- Permitir asegurar el cumplimiento de las metas presupuestarias de acuerdo a la oportuna
Objetivo o . o _—
gjecucion, segun la priorizacién de gastos, enmarcado en e! Presupuesto Institucional
\ 1.PIA-PIM aprobado.
Requisitos 2.Documentacién sustentatoria para elaberacién de modificacion presupuestal.
Elaborado por : AREA DE RACIONALIZACION
 CAR
Ne CARGO DESCRIPCION MINUTOS | DIAS
RESPONSABLE
T UNDADES ORGANICAS
Unidades Organicas | Remiten modificaciorié-s- “;I presupuesto institucional a la Gerencia de 3
Solicitante Planeamiento y Presupuesto
[2 B SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y HACIENDA
| _ Recepciona y registra en el sistema de tramite formatos de modificaciones
Secretaria presupuestales y pone de conocimiento al subgerente 3
Sub Gerente de Toma conocimiento y lo deriva a especialista en presupuesto 10

[y

! AREA OF RACIONALIZACION
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Presupuesto y
Hacienda
Revisa, evalla y elabora los formatos de la medificacion al Presupuesto
Especialista en institucional segun las solicitudes consolidadas de gastos de las unidades
Presupuesto orgénicas, asi como por norma legal expresa; operaciones registradas en e 2
SIAF y deriva a subgerente
Subgerente de Revisa y da conformidad a los formatos elaborados de la modificacion al
Presupuesto y Presupuesto !n.slitucional elevandolo a través de un informe a las unidades 120
Hacienda organicas solicitantes
"q GERENCIA DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO
Gerente ge Revisa ¢! informe y los formatos adjuntos de la medificacién al Presupuesto
Pianeamiento y Institucional y da conformidad y luego, eleva a la Gerencia Municipal. 60
Presupuesto
m GERENCIA MUNICIPAL Ty T
Revisa el informe y documentacién adjunta de la modificacién al
Gerente Municioal Presupuesto Institucional: Si es sélo en el nivel funcional programético,
P deriva a través de un proveido a la Gerencia de Asesoria Juridica para que 30
elabore proyecto de resolucién de Alcaldia.
5 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Revisa, evalia ios formatos de la modificacién al Presupuesto Institucional
Gerente y elabora informe legal, adjuntando proyecto de resolucion de Alcaldia  y 60
deriva a Secretaria General
¢ T " "OFICINA DE SECRETARIA GENERA
Recibe los informes y proyecto de Resolucién de Alcaldia, de la
Secretario General | modificacidn del Presupuesto Institucional y pone a consideracion del 30
Alcalde
7 T N ALCALDIA N
Firma la Resolucion de Alcaldia que aprueba la Modificacion al Presupuesto
Alcalde Institucional ‘ 60
Total Tiempo 375 mi [ dias

MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2016

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Municipalidad Provincial

MARISCAL NIETO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Gerencla de Planeamiento y Presupuesto CERTIFIC AC|6N PRESUPUESTARIA

Area de Raclonalizacién

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

'ENTIDAD : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
inacié ificacio i Cadigo:
Denominacién : Certificacion Presupuestaria 05.SPHIGPP
Organo : GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
Competente : SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y HACIENDA
Estado : Actual Propuesto X
Tiempo de Duracién: |2 dias, 5 horas
Clasificacion : Sustantivo Adijetivo X
» Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupussto.
> Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.
» Directivas emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF} para la Ejecucion

Presupuestaria vigente en el afio fiscal respectivo. (Directiva N° 005-2010-EF/76.01

modificada por la Resolucién Diregtoral

Base Legal : > N°022-2011-EF/50.01)

> (Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de QOrganizacion
y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Articulo 27° numeral 10), y
articulo 29° numeral 4) y 6).

> Resolucién de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto

Garantizar que se cuenta con crédito presupuestario disponible, para comprometer un gasto con

Objetivo carge al Presupuesto Institucional Autorizado

Requisitos Requerimientos de las Unidades Orgénicas

Elaborado por : AREA DE RACIONALIZACION

CARGO

Ne RESPONSABLE DESCRIPCION MINUTOS | DIAS

1 UNIDADES ORGANICAS SOLICITANTES
l:rs"f:r?:: organicas Remiten solicitudes de certificacion presupuestaria 2

2 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO i =
Secretatia Recepciona y registra en el sistema de tramite vy trastada a gérehte 5 S
Gerente Recibe y revisa el informe de so!icitud del Certiﬁcacilép Presupuestaria que §
Planeamiento sefiala y adjunta el valor requerido del bien o servicio, el que debe estar 15 S
P ' Y enmarcado en la Escala de Prioridades, al Plan Operativo Institucional y el S
resupuesto Presupueslo Institucional y deriva a Subgerente _ §

3 © 777 1 SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y HACIENDA "gg

— P E
( §ubgerente de Recibe el proveido del gerente solicitando emisién de la Certificacion 10 %
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Hacienda Presupuestaria y deriva al especialista para su verificacion especifica.

Verifica en el SIAF los créditos presupuestarios a nivel de monto, rubro,
especifica el gasto, meta SIAF; de ser un gaslo necesario, se evalia la
posibilidad de efectuar las modificaciones presupuestarias, aprueba ¢
desaprueba |a certificacidn presupuestal a través del mddulo presupuestal.

Especialista en

Luego coording registro de requerimiento en el SIAF con el especialista 180
Presupuesto

respectivo de la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales o de la
Sub Gerencia que corresponda. Después proyecta el Memorandum de
Certificacion Presupuestaria ¢ coloca el sello de Certificacion
Presupuestaria, segun comesponda

El Sub Gerente

1) Revisa el documento proyectade de Certificacion Presupuestaria

Sub Gerente de y remite al Gerente para su firma (continua paso 3)
Presupuesto y 60

Hacienda 2) En caso de Certificaciones Presupuestarias de montos menores
ylo ineludibles el Sub Gerente emite y firma el sello de
certificacion y lo remite a la Gerencia de Administracion.

4 Kf' ERENTEDE PLANEAMIENTO Y PRESU_?Q§5T0
Gerente . Revisa y firma el documento proyectade de Certificacién Presupuestaria y
Planeamiento y . . L 30
remite a la Gerencia de Administracion
Presupuesto
Total Tiempo 300 mi 2 dias

MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2016
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@ MARISCAL MIETD PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto REGISTRO PRESUPUESTAL Y FINANCIERO DEL GASTO

Area de Raclonalizacion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD: ' MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
; ; ; Cadigo:
Denominacion : Registro Presupuestal y Financiero del Gasto
06-SPH/GPP
()rgano : GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
Competente : SUBGERENCIA DE PRESUPUESTOQ Y HACIENDA
Estado : Actual Propuesto X
Tiempo de Duracion : |7 horas,10 minutos
Clasificacion : Sustantivo Adjetivo X
> Ley N?28411 Ley General del Sisterna Nacional de Presupugsto.
> Ley N228112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Piblico.
> Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio vigente en materia de Gobiernos Locales.
> Ley N228563 Ley General del Sistema Nacional de Endeudamiento.
» Ley N?27293 Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica.
> Ley N228708 Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.
% D.Leg. 1017 "Ley de Contrataciones del Estado” y Normatividad Complementaria.
» Directiva para la Programacién y Formulacion Presupuestaria por niveles de Gobiemo
Nacional, Gobierno Regional y Gobierno Local.
Base Legal : > Directiva para la Ejecucién Presupuestaria y Anexos por niveles de Gobierno Nacional,
Gobiemno Regional y Gobierno Local.
» Presupuesto Institucional de Apertura de fa Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, afo
vigente.
> Directiva de Tesoreria, correspondiente al afio vigente.
» Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Crganizacién
y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Adiculo 27° numeral 10), y
articulo 29° numeral 4), 6) y 11).
> Resolucidn de Alcaldfa N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.
- Registrar las operaciones Presupuestales y Financieras de los gastos que realice la Municipalidad
Objetivo o . .
Provincial de Mariscal Nieto
o 1. PIA-PIM aprobado.
Requisitos 2. Programacién de Calendario de Gastos.
Elaborado por : AREA DE RACIONALIZACION
AR
Ne| _ CARGO DESCRIPCION MINUTOS | DIAS | S
RESPONSABLE S
1 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO g
R 2
Recepciona documento solicitando asignacion presupuestal para ejecucion %
Secretaria de gastos de la Sub Gerencia de Personal, Sub Gerencia de Logistica o la 5 =
Sub Gerencia de Contabilidad, regisira en el sistema y entrega al Gerente 'ﬁ
Gerente . Toma conocimiento y deriva con proveido al Sub Gerente de Presupuesto y =
Planeamiento y . p . 15 5
Hacienda para su andlisis y evaluacidn -
Presupuesto

DE PLANEABIENTO Y PRESUPUESTO
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2 SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO Y HACIENDA
Sub Gerente de Recibe documento, toma conocimiento y deriva a especialista en
Presupuesto y presupuesto 10
Hacienda
Verifica los saldos del presupuesto. Si hay saldo, asigna presupuesto y
o llenado del formato de asignacion presupuestal de lo contrario realiza
Especialista en ampliacién ylo modificacion presupuestal, comunica a Sub Gerente. 60
Presupuesto
Sub Gerente de Revisa y da V°B® y remite informe adjuntando formato de asignacion a!
Presupuesto y Gerente de Planeamiento y Presupuesto 20
i3 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO ~ T
Gerente Firma formato de asignacion presupuestal y deriva a las unidades organicas
Planeamiento y solicitantes 20
Presupuesto
_4 T ) " SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y BIENESTAR SOCIAL T
S e e e s
Recursos Humanos P g P y 30
{Paso 6).
5 SUB GERENCIA DE LOGISTICA'Y CONTROL PATRIMONIAL B
Sub Gerente de Recepciona forma'to de asignacién presupt_ngs@l y rea!nzan el regns}rp de
Logisti fase de compromisos en el SIAF de adguisicion de bienes y servicios y 30
ogistica ) .
consultorfa de obras y deriva (Paso ).

§ SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD |
Sub Gerente de Recepciona formato de asignacion presupuestal y realizan el registro de
Contabilidad fase de compromisos en e SIAF de ejecucion de obras y subvenciones 60
Sub Gerente de ,

Contabllidad Registro en &l SIAF [a fase Devengado 60

7 SUB GERENCIA DE TESORERIA
Sub Gerente de , .

Tesoreria Registro en el SIAF la fase de Girado 120
Total Tiempo 430 mi

MOQUEGUA DICIEMBRE DEL 2016

ARER DE RACIONALIZACION

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

H
N



‘s Municipalidad Provincial
MARISCAL NIETO

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

zgw Municipalidad Provincial
. MARISCAL NIETO
Pogueconnt

GERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE -
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Y RECURSOS HUMANOS  LOGISTICA Y CONTROL S‘égﬁiﬁ:ﬁ; SE S“i‘éggigg’& DE
PRESUPUESTO HACIENDA Y BIENESTAR SOCIAL PATRIMONIAL -

Salio

jzacion

Area de racional




3 Munielpatidad Pravinesal
MARISCAL NIETO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

Sistermna Nacional de Inversion Piblica

SUBGERENCIA
DE PROGRAMACION E INVERSIONES

! ARER DE RACIONALIZACION




o Municipalidad Provinciat

MARISCAL NIETO

>

Hoquees®

INTRODUCCION

El' Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) es un documento basico de gestion interna
que uniforma, reduce, simplifica y unifica la informacién relativa al tramite de peticion de los servidores de la
institucién y de los procedimientos internos. Al ser documento de gestion, asume el caracter de guia para
todas las actividades dentro de ella. Su formulacién ha requeridoe de la participacién directa de los gerentes,
subgerentes y personal técnico involucrado en los procedimientos administrativos del area de su
competencia y deben ser conscientes que las actividades reguladas en el MAPRO para la realizacion de
sus procedimientos no son de caracter indefinido sino de caracter temporal; por cuanto los cambios
tecnolégicos y fa legislacién variante nos obliga a redisefiarlo en sus etapas, actividades, tiempo vy
competencias resolutivas; por ello debe existir un constante compromiso de seguir trabajando conjuntamente
ya que mejorado e implementado los procedimientos administrativos contribuimos a potencias la
administracién municipal, contribuyendo asi a alcanzar los fines y objetivos que la Municipalidad Provincial de
Mariscal Nieto.

En el Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO, se han establecido e identificado las
denominaciones funcionales de los cargos del personal, sin importar su modalidad contractual o laboral, por lo
que los mismos responden a responsabilidades y funciones declaradas en documentos complementarios
como el Manual de Organizacion y Funciones — MOF y genéricamente en el Reglamento de Organizacion y
Funciones - ROF

El presente Manual de Procedimientos Administrativos contiene en forma detallada y secuencial ias etapas,
instancias, acciones que se realizan en los procedimientos administrativos, buscando eliminar los tramites
innecesarios, pérdida de tiempo y plazos excesivos; es decir, tratando de superar algunas debilidades

xistentes y mejorar las fortalezas de acuerdo a los cambios y necesidades

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

GO | AREA DF RACIONALIZACION
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OBJETIVOS:

» Normar y orientar el proceso, para la elaboracion del Manual de Procedimientos en la Municipalidad

Provincial de Mariscal Nieto

» Proporcionar a la entidad de un instrumentc descriptivo y de sistematizacibn normativa que

contribuya al logro de una gestién agil, moderna y eficiente.

» Estandarizar la realizaciéon de ias actividades y los pasos, proporcionando mayor seguridad en los

tramites o gestiones que se realicen en la entidad y la seguridad juridica necesaria para la toma de
decisiones

ALCANCE:

El presente manual de procedimientos es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades organicas
conformantes de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto en lo que les corresponda

BASE LEGAL

>
»

Y Vv Vv ¥

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444 |Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27658, ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
Ley Marco del Empleo Publico N° 28175

Ley N° 29060, ley del Silencio Administrativo

Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Organigrama Estructural y el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto.

Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, Aprueba la directiva N° 002-77-INAP/DNR, que norma
el proceso de formulacion, aprobacion, difusion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de
las Entidades de la Administracién Piblica.

Resolucion de Alcaldia N° 00379-2009-A/MPMN, que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

Resolucion de Gerencia Municipal N° 421-2009-GM/MPMN que aprueba la directiva “Normas vy
Procedimientos para la Formulacion, Elaboracion, Actualizacion y Aplicacion del Manual de
Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial de Mariscal Nieto

O | AREA DF RACIONALIZACION
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VIGENCIA

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacion, dispuesta por Resolucion de
Alcaldia

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS: SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES:

> 001-SPIGPP: EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA FASE DE PRE INVERSION
(NIVEL DE ESTUDIO: PERFIL SIMPLIFICADO
> 002-SPYGPP: EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA FASE DE PRE INVERSION
(NIVEL DE ESTUDIO: PERFIL)
> 003-SPIGPP: EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA, FASE DE PRE INVERSION
(NIVEL DE ESTUDIO: FACTIBILIDAD)
004-SPI'GPP: REGISTRO DEL INFORME DE CONSISTENCIA ENTRE EL ESTUDIO DEFINITIVO Y EL
PIP VIABLE
005 -SPIGPP: VERIFICACION DE VIABILIDAD (PERFIL SIMPLIFICADO, PERFIL Y FACTIBILIDAD)
006-SPI/GPP: ACTIVACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA EN EL BANCOS DE
PROYECTOS
007-SPIUGPP: REGISTRO DE VARIACIONES EN LA FASE DE INVERSION
008-SPI/GPP: REGISTRO DE LAS MODIFICACIONES NO SUSTANCIALES DE LOS PROYECTOS EN
LA FASE DE INVERSION SIN EVALUCION
009-SPIGPP: REGISTRO DE LAS MODIFICACIONES NO SUSTANCIALES DE LOS PROYECTOS EN
LA FASE DE INVERSION POR ACTUALIZACION DE PRECIOS Y PROCESOS
SELECTIVOS
010-SPIGPP: SEGUIMIENTO A LA RELACION DE PROYECTOS PRIORIZADOS
011-SPIGPP: CAMBIO DE UNIDAD EJECUTORA

A7

YV VY

v

>
>
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' MARISCAL NIETO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA
INVERSIONES FASE DE PRE INVERSION
(NIVEL DE ESTUDIO: PERFIL SIMPLIFICADO)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

ENTIDAD :

L " Evaluacién de Proyectos de Inversién Pablica - Fase de Pre Cédigo:
Denominacion : Inversién (Nivel de Estudio: Perfil Simplificado) 01-SPIGPP
Organo : GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
Competente : SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES
Estado : Actual Propuesto X
Tiempo de Duracién : | 10 dias, 01 hora y 22 minutos
Clasificacion : Sustantivo | I Adjetivo X

¥ Ley N° 27293- Ley que ¢rea el SNIP modificado por 1as leyes, Ley N° 28522 Ley N° 28802
¥ Decreto. Legislativo. N° 1005
> Decreto Legislativo N° 1091

; > Resolucién Directoral N°® 003-2011-EF/68.01 aprueba la Directiva N® 001-2011-EF/68.01

Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Base Legal : ¥ Decreto Supremo N° 102-2007-EF, Reglamento del Sistema Nacional de Inversién Piblica,
) modificado por Decreto Supremo  N° 185-2007-EF, 0.S. N°® (138-2009-EF.
» Ordenanza Municipal N* 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF} de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Articulo 31° numeral 2), 4)
y9)
> Resolucidn de Alcaldia N* 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funcicnes (MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.
. Planificar la adecuada ejecucion de la Inversidn Poblica para generar beneficios sociales a la
Objetivo: -
poblacion.
Requisitos: Que sea un proyecto de Inversion Piblica.
Elaborado por : AREA DE RACIONALIZACION
CARGO
N° DESCRIPCION MINUTOS | DIAS ;
RESPONSABLE !
SUBGERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
1 Secretarta Recepciéna el PIP Fase de Pre Inversién - estudio del Perfil Simplificado 7
2 Jefe de OPI Deriva el estudio del Perfil Simplificado al Evaluador PIP's 5
\ o Evalia el estudio del Perfil Simplificado
3 Especialista en 10
Inversién Pablica | Emite Informe Técnico de acuerdo al formato SNIP 06, en cuyo resultado
puede ser:

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

! AREA DE RACIONALIZACION




" Municipalidad Pravincial
MARISCAL NIETO

- Aprueba y recomienda la viabilidad del proyecto, en cuyo caso llena
Formato SNIP 09 (Formato de declaratoria de Viabilidad).

- Observa el estudio, y la UF debera pronunciarse de manera explicita
sobre todos los aspectos que deban ser reformulados.

- Rechaza el PIP por no corresponder.

Registra en el Banco de Proyecto el resultado de ta Evaluacion. 10
4| (JefedeOPl 1 oma declaratoria de viabiidad a la Unidad Formutadora, Unidad
Ejecutora, Gerencia de Planificacién y Presupuesto y la Direccidn General 60
de Inversién Pablica - MEF ( Formato SNIP 06 y Formato SNIP 09)
N - o o ' ) 10
I Total Tiempo 82 min. .
i dias

MOQUEGUA, DICIEMBRE DEL 2016

GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

H AREA DE RACIONALIZACION



Municipatidad Pravisidal
MARISCAL NIETO

- @ FLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

" Municipalidad Provincial i SUBGERENLIA DE PLANES

MARISCAL NIETO | PRESUPUESTO PARTICIPRTAVO Y RACICNALIZACION

;ud-(anwd-«

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISC?

PROCEDIMIENTG 7 s> I EVALUACION DE PROYEGTOS DE INVERSION PUBLICA - PIP: FASE DE PRE INVERSION
NI (NIVEL DE ESTUDIO: PERFIL SIMPLIFICADO) /.¢ EEE D

SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

Secretaria
Ratepciéng of PIP Fase de Pre Inversidn -
estudio del Perfil Simphficado

defe OPI

Derva et estudio del Perfif Simplificado al
Evaiuador PIF's

Especialista en inversicn Pubhea

Evatda el estudio del Perfil Simplificado

Especialista en inversidn Pablica

Evalia el proyecio para su viabilidad

Verhipe

Gbserva o) astudio, y Ia UF deberd
pronunciarse de manera explicita

sobre todos tos aspectos que - —
deban ser reformulagos. Especialista en Inversidn Plblica

Aprogl > da ta vigbikdad del proyecto,
£ CUYG G llena Formato SMNIP 09 {Formato
de declaratona de Viabiidad).

Registra en &f Banco de Proyects ef resuftado de
lz Evatuaeidn,

Formutadera, Unsdad Flecutora, Gere
Planificacion y Presupuesto y la Dire

General de inversién Pablica - MEF ( Formato
SMIP 08 y Formato SNIP 09
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» Municipalidad Provincial
MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE PROGRAMACIONE

INVERSIONES

EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA FASE DE
PRE INVERSION
(NIVEL DE ESTUDIO: PERFIL)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO |

ENTIDAD :
0 o Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica - Fase de Pre Codigo:
enominacion : i i in
Inversion (Nivel de Estudio: Perfil). 02-SPUGPP
Organo : GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
Competente : SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES
Estado : Actual Propuesto I X
Tiempo de Duracion : | 30 dias, 04 horas y 12 minutos
Clasificacién : Sustantivo Adjetivo X
> Ley N°® 27293- Ley que crea el SNIP modificado por las leyes, Ley N°® 28522, Ley N® 28802
%> Decreto. Legislativo. N* 1005
» Decreto Legislativo N® 1091
» Resolucion Birectoral N° 003-2011-EF/68.01 aprueba la Directiva N° 001-2011-EF/68.01
Directiva General del Sistema Nacional de Inversién Publica.
Base Legal ; » Decreto Supremo N* 102-2007-EF, Reglamento del Sistema Nacional de Inversién Pablica,
' modificado por Decreto Supremo  N° 185-2007-EF, D.S. N° 038-2009-EF.
» Ordenanza Municipal N* 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Articulo 31° numeral 2), 4)
y9).
» Resolucion de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Crganizacién y
Funciones {(MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto
. Planificar la adecuada ejecucién de la Inversién Piblica para generar beneficios sociales a la
Objetivo: poblacion.
Requisitos: Que sea un proyecto de Inversion Pablica
Elaborado por : AREA DE RACIONALIZACION
—
| CARGO
N¢ DESCRIPCION MINUTOS | DIAS
RESPONSABLE
SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES
1 Secretaria Recepcidna el PIP Fase de Pre inversién - Perfil 12
2 Jefe de OPI Deriva el estudio de! Perfil al Especialista en Inversion Piblica. 10

Especialista en
Inversion Publica

Evalia el PiP considerando anexo SNIP 16,

Emite Informe Técnico, cuyo resultado es:

Aprueba e} Perfil y autoriza la elaboracién del estudic de Factibilidad
yio estudio definitivo. {Formate SNIP 09, en caso de declarar la

DE PLANEANIENTO Y PRESUPUESTO

! AREA DF RACIONALIZACION




MARISCAL NIETO
Viabilidad) 30
- Observa el estudio, en cuyo caso, deberd pronunciarse de manera
explicita sobre todos los aspectos que deban ser reformulados a la UF.
{ - Rechaza el PIP por no corresponder.
Registra en el Banco de Proyecto el resultado de la Evaluacion. 10
4 Jefe de OPI Informa declaratoria de viabilidad a la Unidad Formuladora, Unidad
Ejecutora, Gerencla de Planificacion y Presupuesto y la Direccién General 240
de Inversion Plblica - MEF {informe Tecnico y Formato SNIP 09)
TIEMPO TOTAL 272min. | &
dias

MOQUEGUA, DICIEMBRE DEL 2016

GERENCIA DE PLANEANIENTO Y PRESUPUESTO

! ARER DE RACIONALIZACION
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
: EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA - PIP- FASE DE PRE INVERSION
PROCEDIMIENTO (NIVEL DE ESTUDIO:PERFIL)

EERENEIA BE UNEMEIOY CREVGVESID

SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

¢

Secrearia

Recepcidna el PIP Fase de Pre
tversdn - Perfil

Jete de OPI

Deriva ¢l estedio del Perhil al
Especialista en Inversidn Pliblica.

Especialista en livers:dn Publica

Evalia el PIP considerando anexo
SNIP 16.
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de Inversién Pahlica - MEF (informe
Técnco y Formato SNIP 09)
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#umicipatidad Provineial
MARISCAL NIETO

w2~ Municipalidad Provincial
Agfi MARiSCALNIETO | PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
SUBGERENCIA DE PROGRAMACIONE | EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERS!ON PUBLICA, FASE
INVERSIONES DE PRE INVERSION (NIVEL DE ESTUDIO: FACTIBILIDAD})
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
N " MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
ENTIDAD : UNIC 0
o Evaluacion de Proyectos de Inversion Pablica - Fase de Pre Codigo:
Denominacitn : Inversion (Nive! de Estudio: Factibilidad ) 03-SPIGPP
Organo : GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
Competente : SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES
Estado : Actual | | Propuesto X
Tiempo de Duracion . | 40 dias, 04 horas y 32 minutos.
Clasificacion : Sustantivo | Adjetivo | X
> Ley N* 27293; Ley que crea el SNIP modificado por las leyes, Ley N® 28522 Ley N® 28802
»  Decreto. Legislativo. N* 1005
»  Decreto Legislativo N® 1091
¥ Resolucion Directoral N® 003-2011-EF/68.01 aprueba la Directiva N* 001-2011-EF/68.01
Directiva General de! Sistema Nacional de Inversién Piblica.
Base Legal : »  Decreto Supremo N° 102-2007-EF, Reglamento del Sistema Nacional de Inversibn Piblica,
modificado por Decreto Supremo  N° 185-2007-EF, D.S. N° 038-2009-EF.
¥ Ordenanza Municipal N® 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) de [a Municipalidad Provincial Mariscal Nigto, Ariculo 31° numeral 2}, 4)
y9).
» Resolucion de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto
Planificar la adecuada ejecucion de la Inversién Pablica para generar beneficios sociales a la
Objetivo: poblacién.
Requisitos: Que sea un proyecto de Inversidn Piblica
Elaborado por : AREA DE RACIONALIZACION -
1 =S
CARGO 33
N° DESCRIPCION MINUTOS | DIAS
" | RESPONSABLE S
=
SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES §
1 Secretaria Recepciona el PIP Fase de Pre Inversidn - Estudio de factibilidad. 12 §
X Ny
=
2 Jefe de OPI Deriva ¢l estudio de factibilidad al Especialista en Inversion Publica. 10 S




Especialista en
3 Inversién Plblica

Evalia el estudio de factibilidad,

Emite Informe Téenico, cuyo resultado es:

{Formato SNIP 09)

- Aprueba el Perfil y autoriza la elaboracion del estudic definitivo.

UF.

- Observa el estudio, en cuyo caso, deberd pronunciarse de manera
explicita sobre todos los aspectos que deban ser reformulados por la

- Rechaza el PIP por no corresponder.

40

4 Jefe de OPI

Registra en el Banco de Proyecto el resultado de la Evaluacion. 10

Informa declaratoria de viabilidad a la Unidad Formuladora, Unidad
Ejecutora, Gerencia de Planificacién y Presupuesto y la Direccibn General 240
de Inversion Publica - MEF (Informe Técnico y Formato SNIP 09)

TIEMPO TOTAL

272 min.

MOQUEGUA, DICEEMBRE DEL 2016

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPBESTO

AREA DE RACIONALIZACION

H.
N
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J Municipalidad Provincial
P8y MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

REGISTRO DEL INFORME DE CONSISTENCIA ENTRE EL
ESTUDIO DEFINITIVO Y EL PIP VIABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO

ENTIDAD :
Registro del Informe de Consistencia entre el Estudio Codigo:
Denominacién : Definiti | PIP Viabl
efinitivoy e 1akle 04-SPIIGPP
Organo: GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
Competente : SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES
Estado : Aclual Propuesto | X
Tiempo de Duracién : 03 dias, 01 hora y 22 minutos
Clasificacion : Sustantivo I | Adjetivo I X
¥ Ley N® 27293 Ley que crea el SNIP modificado por las leyes, Ley N°® 28522, Ley N® 28802
% Decreto. Legislativo. N° 1005
> Decreto Legislativo N° 1091
¥ Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01 aprueba la Directiva N° 001-2011-EF/68.01
Directiva General de! Sistema Nacional de Inversién Pablica.
Base Lenal - » Decreto Supremo N° 102-2007-EF, Reglamento del Sistema Nacional de Inversion Piblica,
ase Legal . modificado por Decreto Supremo  N° 185-2007-EF, D.S. N° 038-2009-EF.
> Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de
Qrganizacidn y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Articulo 31°
numeral 2), 4) y 9}.
Resolucion de Alcaldia N® 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial Marisca! Nieto
Tiene el caracter de declaracidn jurada y estd disefiado para informar sobre la consistencia
Objetivo: entre los pardmetros y condiciones de la declaracion de viabilidad del PIP y el Estudio Definitivo
o0 Expediente Técnico
1. PiPviable
Requisitos: 2.  Estudios definitivos con la conformidad de OSLO

3. Formato SNIP 15

Elaborado por : AREA DE RACIONALIZACION
N RE Sgg:ggam DESCRIPCION MINUTOS | DIAS
SUBGERENCIA“b"é PROGR_AM.&CION E INVEI%IONES |
Secretaria Recepciona el Estudio definitive con formato SNIP 15. 7
Deriva el Estudio definiive con formato SNIP 15 y documentacién
Jefe de OPI correspondiente. 5

DPE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

AREA DE RACIONALIZACION




¥ Municipattdad Previneial
MARISCAL NIETD

Hoquecs®

L Evalla la consistencia entre el PiP viable y el estudio definitive.
3 Especialista en 3
Inversién Publica | Emite Informe y determina si existen modificaciones sustanciales y/o no
sustanciales para su registro segun Anexo SNIP 18.
Registra en el Banco de Proyecto el resultado de la Evaluacion 10
4 Jefe de OPI Informa Gerencia de Planificacion y Presupuesto 60
min, |3 dias.

MOQUEGUA, DICIEMBRE DEL 2016

ARER DF RACIONALIZACION




Runicipatidad Provincisl
MARISCAL NIETO

@ FLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

» Municipalidad Provincial
MARISCAL NIETO
ogurgan!

Lurtve pon o deswvrntls ds

ENTIDAD MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
: REGISTRO DEL INFORME DE CONSISTENCIA ENTRE EL ESTUDIO
QL ROCERIMIENTO DEFINITIVO Y EL PIP VIABLE _ ®

SUBGERENCEA DE PLANES
PRESUPJESTO PARTICIPATIVO Y RACIONALIZACION

@Eﬁ]ﬂ@m PIPANEAMIENTOMNIPRESURUESTO NS

SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

Recepciona ef Estudio defimuivo con
formato SMIP 15.

' Jefe de OPI

Denva ¢l Estudio definitva con
formato SNIP 15 y documentacién
correspondiente.

Especialista en Inversién Publica

Evalda la consisiencia entre el PIP
wahte y el astudio gefinitivo,

Vistie

Tiene Observaciones, 1a Unidad
Formuladora levantaia las
cbservaciones.

Especlalista en Inversién Publica

Emnie informe y determing s: eaisten
modificaciones sustanciales v/o no

sustanciales para su regdistro segon
Ancxo SNIP 18.

Jefe dc la OP)

Registra en ¢l Banco de Proyecto ol
resultado de la Evaluacién

Jete de 1a OPI

Informa Gerenciz de Planificacién y
Presuypuesto




: Monteipalidad Previneial
MARISCAL NIETO

3 Municipalidad Provinciat
MARISCAL NIETO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E VERIFICACION DE VIABILIDAD
INVERSIONES (PERFIL SIMPLIFICADO, PERFIL Y FACTIBILIDAD)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
;ENTID AD - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
Denominacion : Verificacion de Viabilidad (Perfil Simplificado, Perfil y Factibilidad) Codigo:
‘ ety 05-SPIIGPP
Organo : GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
Competente : SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES
Estado : Actual | | Propuesto I X
Tiempo de Duracién: | 03 dias, 01 hora, 22 minufos.
Clasificacion : Sustantivo Adjetivo | x
» Ley N°® 27293- Ley que crea el SNIP modificado por las leyes, Ley N® 28522,Ley N° 28802
» Decreto. Legislativo. N® 1005
» Decreto Legislativo N° 1091
» Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01 aprueba la Directiva N* 001-2011-EF/68.01
Diractiva General del Sistema Nacional de Inversion Publica.
. > Decreto Supremo N° 102-2007-EF, Reglamento del Sistema Nacional de Inversidn Publica,
Base Legal : modificado por Decreto Supremo  N° 185-2007-EF, D.S. N° 038-2009-EF.
» Ordenanza Municipal N°® 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Articulo 31° numeral 2), 4)
y 9).
Resolucidn de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manua! de Organizacion y
Funcionas (MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto
Objetivo: Verificar que el proyecto siga con el mismo objetivo y siga siende sociable rentable.
T » Proyecto viable
Requisitos: ¥ Loindicado en el Art. 27 y en Anexo SNIP 18 de la Directiva General del SNIP vigente.
Elaborado por: AREA DE RACIONALIZACION
CARGO
N° DESCRIPCION MINUTOS | DIAS
j RESPONSABLE
SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES 2=
=
§ Secretaria Recepciona la documentacion sustetnatoria para la verificacion de 5 -}
viabilidad emitida por la Unidad Ejecutora. §
2 Jefe de OPI Deriva la documentacidn sustentatoria al Especialista en Inversion Piblica 5 §
L]
Revisa, evaliia el Informe y los documentos sustentatorios de la verificacion g
Especialista en de viabilidad. y
3 Sl 3 =y
Inversidn Piblica ]
Emite el informe técnico a través del formato SNIP 17. E
-3




' Munfctpaticad Provineial
MARISCAL NIETD

. | Recepciona y entrega la verificacion de viabilidad, con oficio dirigido al

4 Secretaria | pip MEF al Jefe de OPI 12

Envia a la DGIP - MEF para ¢! registro correspondiente en e! banco de

proyectos.
S Jefe de OPI Una vez realizado el registro, remite a la Gerencia de Asesoria Juridica 60

para que proyecte via acto Resolutivo su aprobacién.

TIEMPO TOTAL 82 min. .3
dias

MOQUEGUA, DICIEMBRE DEL 2016

ARER DE RACIONALIZACION
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SUBGERENTIA DE PLANES

" PRESUPUESTO BARTICIBATIVD Y BALIONALIZAGION |

-GPGI0NE 1@ documentasion
sustelnateria para 1a venficacidn de
viabilidad emitida por la Unidad
Elecutora.

Dernva la documentacion
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J' Municipalidad Provincial
G4 MARISCAL NIETO

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

INVERSIONES

SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E

ACTIVACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA EN EL
BANCO DE PROYECTOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD : ~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
b o Activacion de Proyectos de Inversion Piblica en el Banco de Codigo:
enominacion :
Proyectos. 06-SPI/GPP
Organo : GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
Competente : SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES
Estado : Actual ] | Propuesto X
Tiempo de Duracién : | 10 dias y 15 minutos.
Clasificacién : Sustantivo Adjetivo X
> Ley N® 27293- Ley que crea el SNIP modificado por las leyes, Ley N° 28522,Ley N* 28802
> Decreto. Legislativo. N° 1005
> Decreto Legistativo N® 1091
» Resolucién Directoral N° 003-2011-EF/68.01 aprueba la Directiva N° 001-2011-EF/68.01
Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Publica.
Base Legal; > Decreto Supremo N° 102-2007-EF, Reglamento del Sistema Nacional de Inversién Publica,
' modificado por Decreto Supremo  N® 185-2007-EF, D.S. N° 038-2009-EF.
» Ordenanza Municipal N® 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Articulo 31° numeral 2), 4} y
9.
» Resolucion de Alcaldia N°® 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones (MOF) de Ia Municipalidad Provincial Mariscal Nieto
Objetivo: Activar los proyectos que fueron desactivados de acuerdo a la RD N°004-2013-EF/83.01.
Requisitos: - De acuerdo a la RD N°004-2013-EF/63.01.
Elaborado por : AREA DE RACIONALIZACION
CARGO
N° DESCRIPCION MINUTOS | DIAS
RESPONSABLE _
SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES
, Recepciéna el perfil actualizado con su respectivo informe solicitando la
1 Secretaria Reactivacit 5
eactivacion del proyecto.
2 Jefe de OPI Realiza la Activacidn del proyecto 10
. Remite el informe a la Unidad Formuladora comunicando la activacion del
Secretaria PP 10
TIEMPO TOTAL 15 min. 10 dias

MOQUEGUA, DICIEMBRE DEL 2016
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SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

Sacretaria

Recepciéng e parfit actuahzado con
ractivy informe solicitando la
Reactivacion ael provecta.

Jefe de OPY

Reatiza 12 Activacion de! proyecto

Secretaria
Remte el Informe a la Unidad
Forenutadora comurecando la
activacion det PIP.
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Municipalidad Provincial

MARISCAL NIETO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

S gy MACIONE REGISTRO DE VARIACIONES EN LA FASE DE INVERSION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
e Registro de Variaciones en la Fase de Inversién, Codigo:
Denominacion : 07-SPUGPP
Organo GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
Competente : SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES I
Estado : Actual X Propuesto | | X
Tiempo de Duracién : {03 dias y 50 minutos
Clasificacion : Sustantivo I | Adietivo X
% Ley N° 27293- Ley que crea el SNIP modificado por las leyes, Ley N® 28522,Ley N° 28802
¥ Decreto. Legistativo. N° 1005
¥ Decreto Legislativo N® 1091
> Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01 aprueba la Directiva N° 001-2011-EF/68.01

Directiva General del Sistema Naciona! de Inversién Publica.

Base Legal: » Decreto Supremo N° 102-2007-EF, Reglamento del Sistema Nacional de Inversibn Piblica,
) medificado por Decreto Supremo  N° 185-2007-EF, D.S. N° 038-2009-EF.
¥ Ordenanza Municipal N® 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Articulo 31° numeral 2}, 4) y
9).
» Resolucién de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones {MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto
. Atender las variacicnes de los PIP ante las modificaciones no sustanciales que se presentasen
Objetiva: durante la Fase de Inversion
1. Informacién que sustenta las modificaciones propuestas, elaborado por la Unidad Ejecutora,
Requisitos: debiendo adjuntar la opinién de la Unidad Formuladora y la conformidad de OSLO.
2. Expediente Técnico de modificaciones.
Elaborado por : AREA DE RACIONALIZACION
- —— e —
CARGO
N° DESCRIPCION MINUTOS | DIAS
{ RESPONSABLE
i SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES %
(25
1 Secretaria Recepciona el Expediente téenico de modificacion. 5 §
2 Jefe de OPI Deriva al Especialista de Inversion Pablica, 9 §
- Revisa y formula el Formato SNIP 16. §
Especialista en 3 g
Inversion Pablica Emite Informe de analisis de las modificaciones. =




g Mynicipalidad Provineial
MARISCAL NIETO

4 Jefe de OPI

Registra en el banco de Proyectos.

30

5 Secretaria

Recepciona la documentacion y lo envia con informe a la Gerencia de 10

Planificacion y Presupuesto.

MOQUEGUA, DICIEMBRE DEL 2016

ARER DE RACIONALIZACION
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL? NIETO'

SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

Secretaria

rrepcions of Expodiente [eonic
modficasion.

Jofe ue OP|

Deriva at Espectalista de Inversidn
Fybiica.

Especialista en laversién Publica

| Revisa y formuls of Formsto SNIP 16,

Espectalista en laversidn Publica

Emde mforme de an.
ROGECRGIONES.

Jefe de OPI

Registra en el baneo de Proyectos.

Recepeiona ia documentacion y lo
envia con informe a la Gerenca de
Planificacién y Prasuplesto.
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Municipalidad Provincial

MARISCAL NIETO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE PROGRAMACIONE | REGISTRO DE LAS MODIFICACIONES NO SUSTANCIALES DE LOS

INVERSIONES PROYECTOS EN LA FASE DE INVERSION SIN EVALUACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
| ENTIDAD : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
o Registro de las Modificaciones no Sustanciales de los Codigo:
Denominacién : Proyectos en la Fase de Inversién sin Evaluacién. 08-SPIIGPP
Organo : GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
Competente : SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES
Estado : Actual I X I Propuesto X
Tiempo de Duracion : | 03 dias, 1 hora y 25 minutos
Clasificacion : Sustantivo I l Adjetivo X
Ley N° 27293- Ley que crea el SNIP modificado por las leyes:
Ley N°® 28522
Ley N° 28802

Decreto Legislativo. N° 1005

Decreto. Legislativo . N° 1091

Resolucion Directoral N° 003-2011-EF/68.01 aprueba la Directiva N* 001-2011-EF/68.01

Base Legal : Directiva General de! Sistema Nacional de fnversion Piblica.

D.S. N® 102-2007-EF, Reglamento de! Sistema Nacional de tnversidn Piblica, modificado por

D.S. N°185-2007-EF, D.S. N® 038-2009-EF.

»  Ordenanza Municipal N® 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Articulo 31° numeral 22).

»  Resolucion de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

Atender las variaciones de los PIP ante las modificaciones no sustanciales que se presenten

VVVVVYY

v

Objetivo: durante la Fase de Inversion.
1. Informacién que sustenta las modificaciones propuestas, elaborado por la Unidad Ejecutora,
Requisitos: debiendo adjuntar la opinidn de la Unidad Formuladora y la conformidad de OSLO.
2. Expediente Técnico de modificaciones.
Elaborado por: AREA DE RACIONALIZACION
CARGO
Ne DESCRIPCION MINUTOS | DIAS
RESPONSABLE
SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES o
1 Secretaria Recepciona el Expediente técnico de modificacidn, 5
2 Jefe de OPI Deriva al Especialista de Inversién Plblica. 5

Evalia el Expediente Técnico y compara con el Estudio de Pre Inversion
3 Especialistaen |declarado viable, realizando posteriormente la visita de campo
Inversion Piblica |(comparande los parametros, metas fisicas, metas financieras,
cronogramas de ejecucion.

ARER DE BACIONALIZACION

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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Elabora infarme de evaluacion y célculo de las pérdidas econdmicas
ocasionadas al estado, de acuerdo al indicado en el anexo SNIP 18.

4 Secretaria

Recepciona y emite Informe adjuntando el informe del evaluador a fin de

ser remitido a OCL. 5
Registra en el Banco de Proyectos el informe de evaluacién y célculo de las
5 Jefe de OPI pérdidas econbmicas ocasionadas al estado y documento recepcionado por 60
la OCI.
6 Secretaria Recgpcior:la la documentacién y lo envia con informe a la Gerencia de 10
Planificacién y Presupuesto.
‘ TIEMPO TOTAL 85min. | 3dias

MOQUEGUA, DICIEMBRE DEL 2016

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUEST®

H ARER DE RACIONALIZACION
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO.

REGISTRO DE LAS MODIFICACIONES NO SUSTANCEALES DE LOS PROYECTOS EN L)‘\ FASE. :
DE iNVERStON SIN EVALUACION : . o

SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

NICHO

Secretara

Recepoiona el Expediente técnice de modificacion.

Jefe de OPI

Deriva al Especiahsta de Inversion Pdblica,

Publica

Cvolda ef Expedients Téenice vy compara con el Estudic
de Pre Inversién declarado wiable realizando
posteriormente g visita de campo (comparando los
pardmelros, metas fisicas, metas financeras.
CIONOEraMas de ejecucidn.

Especialista en Inversion Pubfica
Elabora informe de evaluacion v cdlculo de las pérdidas

acondmitas ocasionadas al estado, de acuerdo al
indicatio en gl anexe SNP 18,

Secretaria

Recepciona y emite Informe adj
evaluador a fin de ser

Reglstra en ei Banco de
evaiuscion y calowio de las pérdidas gcondimicas
ocasicnadas al estaco y documento recepasonaric pot ia
OcCl.

Secretaria

Recepciona la documentacién v fo envia con informe a fa
Gerencia de Planificacifn v Prosupussto.
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Municipalidad Provincial

MARISCAL NIETO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE R REGISTRO DE LAS MODIFICACIONES NO SUSTANCIALES DE LOS
VB GERENC A DE STUSRAMACIONE | pROYECTOS EN LA FASE DE INVERSION POR ACTUALIZACION
DE PRECIOS Y PROCESOS SELECTIVOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

|ENTIDAD : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCALNETO |
Registro de las Modificaciones no Sustanciales de los .
Denominacién : Proyectos en la Fase de Inversion por Actualizacion de Precios Cédigo:
y Procesos Selectivos 09-SPI/GPP
Organo : GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
Competente : SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES
Estado : Actual X Propuesto t X
Tiempo de Duracion : | 03 dias, 1 hora y 85 minutos.
Clasificacion : Sustantivo Adjetivo | X
>  LeyN® 27293- Ley que crea el SNIP modificado por las feyes:
¥ LeyN° 28522
¥  Ley N® 28802
¥  Decreto. Legistativo. N® 1005
» Decreto Legislativo N° 1091
»  Resolucion Directoral N® 003-2011-EF/68.01 aprueba la Cirectiva N° 001-2011-EF/68.01

Base Legal : Directiva General del Sistema Nacional de inversion Publica.

D.S. N* 102-2007-EF, Reglamento del Sistema Nacional de Inversién Publica, modificado

porD.S.  N° 185-2007-EF, D.S. N° (38-2009-EF.

> Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacidn
y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Articulo 31° numeral 22).

»  Resolucion de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacién y
Funcicnes (MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

Atender las variaciones de los PIP ante fas modificaciones no sustanciales por actualizacién de

v

Objetivo: precios durante la fase de inversion.
1. Informacién que sustenta las modificaciones propuestas, con aplicacién de la formula
Requisitos: polinémica, elaborado por la Unidad Ejecutora, debiendo adjuntar Iz conformidad de OSLO.
2. Expediente Técnico de modificaciones.
Elaborado por : AREA DE RACIONALIZACION
CARGO
N° DESCRIPCION MINUTOS | DIAS
\ RESPONSABLE =
: =S
| SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES g
Recepciona el Expediente técnico de modificacion por aclualizacién de E
1 Secretaria i 5 x
precios. S
&
Deriva al Especialista en Inversién Plblica. g
2 Jefe de OP 5
S
g




Wy Murficipalidad Provineial
MARISCAL NIETO

3 Evalla el Expediente Técnico y compara con el Estudio de Pre Inversion
| | Especialistaen declarado viable, realizando posteriormente la visita de campo.
inversion Piblica . .
Elabora informe de evaluagién, 3
4 Secretaria Recepciona y emite Informe adjuntando el informe del evaluador 5
5 Jefe de OPI Registra en el Banco de Proyectos el informe de evaluacitn 60
6 Secretaria Recgpciopa la documentacién y o envia con informe a la Gerencia de 10
Planificacién y Presupuesto.
TIEMPO TOTAL 85 min. | 3dias

MOQUEGUA, DICIEMBRE DEL 2016

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ARER OF RACIONALIZACION
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ENTIDAD  FMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
PROGEDIMI R REGISTRO DE [AS MODIFICACIONES NO SUSTANCIALES DE LOS PROYECTOS EN LA FASE
\ DE INVERSION POR ACTUALIZACION DE PRECIOS Y PROCESOS SELECTIVOS

SUBGERENCIA DE PROGRAMACION £ INVERSIONES

Recepciona el Expamgnte iécnico de modificacion por
actualizacitn de precios.

jefe de OP

Deriva al Especishista en inversion Pabbea.

Espeqiatista en Inversidn Publea

Evaiia ef Expediante Técnice y compara con
de Pre lwverside declars: i
posternormgre o wisita de campo,

Esnecialisia en inversiin Publica

Elaborg inforins de evaiuanon.

Recenciona y gmite Informe adiuntando el miorme del
avaluador

Jete de QPI

Registra en ef Banc Proveetos el informe de

Recepeiona ia documentasion y fo enviz conmisime aia
Gierencia de Planficacdn y Presupussio.

acion

ARER UE BRAGIONALIZAGION

Area de racionaliz




PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E

INVERSIONES SEGUIMIENTO A LA RELACION DE PROYECTOS PRIORIZADOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
|ENTIDAD : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
oA Seguimiento a la Relacién de Proyectos Priorizados Cédigo:
Denominacién ; 10-SPIIGPP
Organo ; GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
Competente SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES
Estado : Actual X Propuesto , X
Tiempo de Duracion : | 01 dias, 02 horas y 30 minutos.
Clasificacién : Sustantivo Adjetivo l X
> Ley N°® 27293- Ley que crea el SNIP modificado por las leyes:
> LeyN° 28522
> LeyN° 28802
» D.leg.N° 1005
% D.Leg. N° 1091
»  Resolucién Directoral N® 003-2011-EF/68.01 aprueba la Directiva N°® 001-2011-EF/68.01

Base Legal : Directiva General del Sisterna Nacional de Inversidn Pablica.

»  D.S. N° 102-2007-EF, Reglamento del Sistema Nacional de Inversién Piblica, modificado
por D.S.  N° 185-2007-EF, D.S. N* 038-2009-EF.
»  Ordenanza Municipal N° 017-2007-MUNIMOQ, que aprueba el Reglamento de Organizacion

y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto, Articulo 31° numeral 22).
»  Resolucion de Alcaldia N° 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de QOrganizacion y
Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto.

Objetivo: Cumplir con las metas fisicas y financieras del Proyecto declarado viable.
Requisitos Informacién de Proyectos en Ejecucidn por parte de las Unidades Ejecutoras.
Elaborado por : AREA DE RACIONALIZACION
CARGO
N° DESCRIPCION MINUTOS | DIAS
RESPONSABLE

3

SUB GERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES

n. ..

Encarga mediante documento el seguimiento de los PIP en etapa de

1 Jefe de la OPI Inversién. 5 -
S

S

) Especialista en !Emite y envia documento a las Unidades Ejecutoras adscritas a la entidad 2 g
Inversién Publica | ncluyendo el Formato SNIP 19, §

oy

Recepciona informacién respecto a la ejecucion de los proyactos emitida %

\3 Secretaria por las unidades ejecutoras 3 -
r 4 Especialistaen | Compila la informacion en el formato SNIP 18 1 g




2=y Municipalidad Provinciat
MARISCAL NIETO

Inversién Publica

Remite informe trimestral de seguimiento a los proyectos en ejecucion al

Jefe de OPI. 60
5 Jefe de 1a OP| ggrlr;;mica mediante informe a la Direccion General Inversion Plblica - 60
TIEMPO TOTAL 150 min. | 1dia

MOQUEGUA, DICIEMBRE DEL 2016

H AREA DF BACIONALIZACION
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e

jefe de OP)

£ntarga mediante documento el seguinuento de los PIP
en 2lapa de inversidn,

Especialisia en Inversidn Publica

Ernite v 2nwia documentc & ias Unidades Ejecutoras
adsentas a la entigad incluvende &t Formato SNIF 19,

Secretansa

Recepciona informacién respecto a fa gecucidn de ios
proyectos emittda por las unidades ejecutoras

Especialista en Inversidn Publica

Comgpila fa informacion en ef formate SNIP 18 Remie
Informe trimestral de segulmiento a los proyectos en
ejecucién &l Jefe de OPL

Jefe de ORI

Comunica mediante informe & ja Direcaidn Genearal
tnversién Pablica - DGIP.
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E
INVERSIONES

CAMBIO DE UNIDAD EJECUTORA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

[ENTIDAD ;. ~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE MARISCAL NIETO
. ; ; ; Cédigo:
Denominacién Cambio de Unidad Ejecutora
11-SPIIGPP
Organo : GERENCIA DE PRESUPUESTO Y PLANEAMIENTO
Competente : SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES
Estado : Actual X Propuesto X
Tiempo de Duracién : 02 horas y 02 minutos.
Clasificacion ; Sustantivo Adjetivo X
> Ley N° 27293- Ley que crea el SNIP medificado por las leyes:
> LeyN° 28522
» Ley N® 28802
» Decreto Legislativo. N® 1005
» Decreto. Legislativo. N® 1091
» Resolucion Directoral N* 003-2011-EF/68.01 aprueba la Directiva N° 001-2011-EF/68.01
Base Legal : Directiva General del Sistema Nacional de inversion Piblica.
> Decreto. Supremo. N® 102-2007-EF, Reglamento de! Sistema Nacional de Inversién Pablica,
modificado por D.S. N® 185-2007-EF, D.S. N° 038-2009-EF.
» QOrdenanza Municipal N® 017-2007-MUNIMOQ, que aprugha el Reglamento de Organizacidn
y Funciones (ROF} de la Munigipalidad Provincial Mariscal Nieto, Articulo 31° numeral 22).
> Resolucién de Alcaldia N® 379-2009-A-MPMN, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones {MOF) de la Municipalidad Provincial Mariscal Nieto
o Registrar en el Sistema Aplicative del Banco de Proyectos del Sistema Nacional de Inversidn
Objetivo Piblica el cambio de unidad ejecutora de los proyectos en ejecucion.
1. Solicitud de cambio de Unidad Ejecutora { Nueva Unidad Ejecutora)
Requisitos: 2. Desistimiento de ser Unidad Ejecutora { Actual Unidad Ejecutora)

3. Opinién de [a OPI

Elaborado por: AREA DE RACIONALIZACION
CARGO :
| CEcPONSABLE DESCRIPCION MINUTOS | DIAS
- SUBGERENCIA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
1 Secretaria Recepciona y registra la solicitud de cambie de Unidad Ejecutora. 12
Emite opinién del cambio de unidad ejecutora y solicita a la Gerencia de 60
2 Jefe de 12 OPI Infraestructura Piblica - GIP el desistimiento de ser unidad ejectitora.
Registra en el banco de proyectos y entrega a secretaria informe y registro. 30
3 Secretaria Remite a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto 10
v TIEMPO TOTAL _1-1- 2n;|n_

MOQUEGUA, DICIEMBRE DEL 2016

ABEA DE BACIONALIZACION
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SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

Secretara

Recepriona y registra la solicitud de cambin de Unidad
Ejecutora.

Jefe de QPI

Emute opindn de! cambio de umdad gjecutora y sohoda a
la Gerencia de infraestructura Pablica - GIF &l
desistimiento de ser yrudad ejecutora.

Jete de 0PI

Registra en el banco de proyectos y entrega a secretana
informe y registro,

Secretana

Remite & ia Gerencla de Planificacidn v Presupueste

\rea de racionalizacion




