SUBGERENCIA
DE
PLANIFICACION




ANEXO N° 3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA Pianificacion, Presupuesto y Racionalizacion

SUB GERENCIA Planificacion

. Etapas(Unidades
Cédigo Tiempo

_ Denominacién del Orgéanicas por las
AU Procedimiento que transcurre el
e Procedimiento

Requisitos Objetivo Base Legal Derechos




Ley N° 27972, Ley
Organica de
Municipalidades.

Ley N° 28411, Ley
General del
Sistema  Nacional
de Presupuesto.

Ley de Presupuesto
del Sector publico
para el afio

Presentar la .
informacion de 1as) g 1, Gerencia de Coorsrespﬁgdleon;i-sz-
FORMULACION Y actividades a Planfﬁcaci n PCM
CONSOLIDACION DEL realizarse Unidades ’ Orde'nanza
PLAN OPERATIVO anualmente - - o
INSTITUCIONAL (PO) consolidando  ef|Qrgénicas, Sub. - |Municipal ‘N®557-
plan operativo Gerencia de 2008-MPA,)
institucional Planificacion Resolucion
) Jefatural N°109-95-
INAP/DNR; |
Directiva N° 002-
95-INAP/DNR
Resolucién

Gerencial N° 612-
2008-MPA/GGM
Directiva N° 013-
2008-
MPA/PGR/SGR

14.1.1




14.1.2

EVALUACION DEL PLAN
OPERATIVO
INSTITUCIONAL

Presentar

lal Sub. Gerencia de

informacién sobre|Planificacién,
los avances en el|Unidades
POI de cadalOrganicas, Sub.

unidad organica.

Gerencia de
Planificacién

Ley N° 27972, Ley
Organica de
Municipalidades.
Ley N° 28411, Ley
General del
Sistema  Nacional
de Presupuesto.
Ley de Presupuesto
del Sector ptblico
para el afio fiscal
2008.

D.S. N° 034-82-
PCM..

Ordenanza
Municipal N° 557-
2008-MPA,
Resolucidn
Jefatural N°109-95-
INAP/DNR,;

Directiva N° 002-| -

95-INAP/DNR
Resolucién
Gerencial N° 612-
2008-MPA/GGM
Directiva N° 013-
2008-
MPA/PGR/SGR




)

14.1.3

ACTUALIZACION

CONCERTADO

DEL

PLAN DE DESARROLLO

Identificar la
relevancia de
ciertos cambios o
proyecciones y
asi determinar si
es necesaria la

actualizacion del
Plan de
Desarrollo
Concertado.

Sub. Gerencia de
Planificacién

Ley N° 27783, Ley
de Bases de la
Descentralizacién.
Ley N° 27972, Ley
Organica de
Municipalidades.

14.1.4

FORMULACION
CONSOLIDACION

INSTITUCIONAL

Y
DEL

PLAN DE DESARROLLO

Realizar el Plan
de Desarrollo
Institucional con
la participacion de
representantes de
las Unidades
Organicas de la
Municipalidad y
asi consolidar la
informacién en un
Informe.

Sub. Gerencia de
Planificacidn,
Unidades
Organicas, Sub.
Gerencia de
Planificacion

Ley N° 27783, Ley
de Bases de la
Descentralizacion
Ley N° 27972, Ley
Organica de
Municipalidades.
Ley N° 28411, Ley
General del
Sistema Nacional
de Presupuesto
Ordenanza
Municipal N® §57-
2009 MPA.
Reglamento de
Organizacion y
funciones de la
Municipalidad
Provincial de
Arequipa




14.1.5

APOYO TECNICO EN EL
DESARROLLO FUNCIONAL
DE LA OPI

Realizar perfiles
de proyectos que
vayan de acuerdo
a la metodologia

del  SNIP

manera que sean

correctos y
lleven a cabo.

Sub. Gerencia de
Planificacioén,
Unidad

de Gerencia de

se Gerencia de

Planificacién.

Formuladota, Sub.

Presupuesto, Sub.

Ley N° 27293
Decreto Legislativo
N° 1091

Decreto Legisiativo
N° 1005

Ley N° 28802

Ley N° 28522
Decreto  Supremo
N° 102-2007-EF
Decreto  Supremo
N° 038-2009-EF
Resolucion
Directoral N° 002-
2009-EF/68.01
Resolucion
Directoral N° 003-
2009-E£F/68.01
Resolucion
Directoral N° 004-
2009-EF/68.01
Resolucién
Directoral N° 005-
2007-EF/68.01
Resoluciéon
Directoral N° 005-
2005-EF/68.01
Resolucidon
Directoral N° 007-
2003-EF/68.01




PROGRAMACION,
FORMULACION
APROBACION
PRESUPUESTO
PARTICIPATIVO

DEL

Dar a conocer la
convocatoria para
el Presupuesto
Participativo e
informar a los
interesados sobre
la normativa para
la buena
realizacién de los
anteproyectos.

Sub. Gerencia de
Planificacién

Ley N° 27783, Ley
de Bases de la
Descentralizacién
Ley N° 27972, Ley
Organica de
Municipalidades.
Ley N° 28056
Marco del
Presupuesto
Participativo
Reglamento
Presupuesto
Participativo O.M.
N° 537

Firma y Sello

Arequipa,

de

del 200




OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)

1.- OBJETIVO

Presentar la informacion de las actividades a realizarse anualmente consolidando el plan
operativo institucional.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los trabajadores de la Subgerencia de
Planificacion.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

- » Memorandum
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal

- Implantacion: Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
%0 7.~ Divulgacién y Actualizacion: Subgerencia de Racionalizacion
o U NN

 5:-1BASE LEGAL

~Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
e N “ey N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
T Ley de Presupuesto del Sector publico para el afio correspondiente.

D.S. N° 034-82-PCM, determina la obligacién para toda Entidad publica, de formular y

aplicar Politicas de Gestién y Planes Operativos Institucionales.

Ordenanza Municipal N° 557-2008-MPA, aprueban la Estructura Organica y el Reglamento
~ de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de Arequipa.
Resolucion Jefatural N°109-95-INAP/DNR; aprueba Lineamientos Técnicos para la
Formulacién de documentos de Gestién en un Marco de Modernizacién Administrativa, y
cumplimiento del Directiva N° 002-95-INAP/DNR
Resolucién Gerencial N° 612-2008-MPA/GGM
Directiva N° 013-2008-MPA/PGR/SGR

6.- PROCEDIMIENTO

PASON° LABOR A REALIZAR

1 Subgerencia de Planificacién Envia Memordndum a Unidades Orgénicas
con un plazo establecido para la presentacion de las actividades.

2 Unidades Organicas Presentan actividades.




./:/ E

;
i

Subgerencia de Planificaciéon Consolida informacion y la evalta
Ajusta techo presupuestal y elabora informe para la Gerencia de
Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion.

Termino del Procedimiento.



PROCEDIMIENTO DE FORMULACION Y CONSOLIDACION DEL PLAN DE OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)

SUBGERENCIA DE PLANIFICACION

INICIO UNIDADES Ajusta techo
r ORGANICAS presupuestal y
Presentan elabora Informe
actividades para GPPR

Envia Memorandum
a UQ con plazo
establecido para
presentacién de

actividades Consolida y
informacion y la TERMINO
evalua

Y

A

Memorandum

T

LEYENDA

GPPR = Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion

uo = Unidades Organicas

U



14.1.2 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL PLAN OPERA
INSTITUCIONAL

1.- OBJETIVO

Presentar la informacion sobre los avances en el POI de cada unidad organica.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los trabajadores de la Gerencia de
Planificacion

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Memorandum
> Informe

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal

- ... - Implantacién: Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién
/=1 xvulgacnon y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

<\

--;-:5 BA E LEGAL

|

\ "Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ty 7NC 28411 , Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley de Presupuesto del Sector publico para el afio correspondiente.

D.S. N° 034-82-PCM, determina la obligacion para toda Entidad publica, de formular y
aplicar Politicas de Gestion y Planes Operativos Institucionales.

Ordenanza Municipal N° 557-2008-MPA, aprueban la Estructura Orgénica y el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de Arequipa.
Resolucion Jefatural N°109-95-INAP/DNR; aprueba Lineamientos Técnicos para la
Formulacién de documentos de Gestién en un Marco de Modernizacién Administrativa, y
cumplimiento del Directiva N° 002-95-INAP/DNR

Resolucion Gerencial N° 612-2008-MPA/GGM

Directiva N° 013-2008-MPA/PGR/SGR

6.- PROCEDIMIENTO

PASON° LABOR A REALIZAR

1 Subgerencia de Planificacion Envia memorandum a unidades orgéanicas

solicitando Informe para evaluacion del POL.



Unidades Organicas Presentan Informe con avance de actividades.
Subgerencia de Planificacion Realiza evaluacion, consolida informacién y

deriva a Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

Término del Procedimiento. .




PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL POI

SUBGERENCIA DE PLANIFICACION

INICIO

y

Envia Memorandum
a U0 solicitando
informe para
evaluacién del POI

4

Memorandum

Sé realiza
UNIDADES evaluacion, se
ORGANICAS consolida
™ Presentan Informe informacion y se
con avance de deriva a GPPR
actividades
y
Y.
Informe TERMINO

\._/\

\_/\

LEYENDA

uo
POI
GPPR

Unidades Organicas
Plan Operativo Institucional

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizaciéon




14.1.3 PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PLAN DE DE‘SAR_,RQI,J‘O‘
CONCERTADO \

1.- OBJETIVO

Identificar la relevancia de ciertos cambios o proyecciones y asi determinar si es necesaria
la actualizacién del Plan de Desarrollo Concertado.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los trabajadores de la Subgerencia de
Planificacion.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Informe
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal

:s~¥mplantacién: Gerencia de Planificacion, Presupuestos y Racionalizacién
o ','=’Di\vulgaci6n y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

R 5.-"'B‘AS}E LEGAL
o
!
Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

wN‘/’ 27972, Ley Organica de Municipalidades.

6.- PROCEDIMIENTO

PASON° LABOR A REALIZAR

1 Subgerencia de Planificacién Identifica relevancia de cambios o
proyecciones.
2 ¢(Es relevante?

2A  Si.- Se hace convocatoria a Agentes Participantes
2B No.- Se analiza internamente y se emite Informe a Gerencia de
Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion.

3 Realiza talleres.

4 Consolida informacién.

5 Término del Procedimiento




PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL PLAN DE DESARROLLO CONCERTADO

SUBGERENCIA DE PLANIFICACION

INICIO
Se analiza
internamente
Y
Lo realiza en caso
de cambios 0 L
proyecciones
convocatoria a Se elabora VA
agentes informe a la GPPR ”""W"k TERMINO
participantes
Se identifica
relevancia
L] )
Se realizan Informe N4
talleres

A :

Se consolida
(1 e informacion
N/

LEYENDA

GPPR = Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacién




14.1.4 PROCEDIMIENTO DE FORMULACION Y CONSOLIDACION
DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

1.- OBJETIVO

Realizar el Plan de Desarrollo Institucional con la participacion de representantes de las
Unidades Organicas de la Municipalidad y asi consolidar la informacién en un Informe.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los trabajadores de la Subgerencia de
Planificacion.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Memorandum
» Informe

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacion: Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.
"~ - Divulgacion y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

'§;§:;1§ASE LEGAL

it
L gﬁy’a\P 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion
e :»-\'Lﬁéy N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
' Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ordenanza Municipal N° 557-2009 MPA. Reglamento de Organizacion y funciones de la
Municipalidad Provincial de Arequipa

6.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

1 Subgerencia de Planificacion Envia memorandum a Unidades Orgénicas
con la programacion de talleres.
2 Unidades Organicas Reciben memorandum y envian representantes a los

talleres.

3 Subgerencia de Planificacion Realiza talleres y llena actas de asistencia.



Consolida informacion.
Emite Informe a la Gerencia
Racionalizacion.

Termino del Procedimiento.

de

Planificacion,

Presupuesto y



PROCEDIMIENTO DE FORMULACION Y CONSOLIDACION DEL PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

SUBGERENCIA DE PLANIFICACION

INICIO UNIDADES
Sy .| ORGANICAS .| se emite informe TERMING
Reciben a GPPR
memorandum
Se envia
memorandum a
UO programando 4
talleres Se realizan talleres
en los cuales se Informe
llenan actas de
- asistencia /\
Memorandum
',,/"‘\ - 4
Seconsolida | |
informacion

LEYENDA

GPPR = Gerencia de Planificacién, Presupuesto y
Racicnalizacion




14.1.5 PROCEDIMIENTO DE APOYO TECNICO EN EL DESA
FUNCIONAL DE LA OPI

1.- OBJETIVO

Realizar perfiles de proyectos que vayan de acuerdo a la metodologia del SNIP de manera
que sean correctos y se lleven a cabo.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicaciéon a todos los trabajadores de la Subgerencia de
Planificacion.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

> Memorandum
> Informe

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacion: Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

.. ..~ Divulgacion y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

» R S s ,}
o Leyah 27203

Decyéjo Legislativo N° 1091

" Decréto Legislativo N° 1005

“Ley N° 28802

Ley N° 28522

Decreto Supremo N° 102-2007-EF

Decreto Supremo N° 038-2009-EF
Resolucion Directoral N° 002-2009-EF/68.01
Resolucion Directoral N° 003-2009-EF/68.01
Resolucion Directoral N° 004-2009-EF/68.01
Resolucion Directoral N° 005-2007-EF/68.01
Resolucion Directoral N° 005-2005-EF/68.01
Resolucion Directoral N° 007-2003-EF/68.01




6.- PROCEDIMIENTO

Subgerencia de Planificacién Prioriza proyectos del Presupuesto

Realiza perfil del proyecto y lo inscribe en banco de proyectos del SNIP.

Unidad Formuladora Elabora Informe y lo envia a Gerencia de Desarrollo

Gerencia de Desarrollo Urbano Revisa y envia Memorandum a

PASON°  LABOR A REALIZAR
1
Participativo para su ejecucion.
2
3
Urbano.
4
Subgerencia de Presupuesto.
5

Subgerencia de Presupuesto Evalia y lo envia a Subgerencia de
Planificacion.

Subgerencia de Planificacion Evalta segin SNIP y emite Informe

¢Se aprueba Informe?

7A  Si.- Se envia a Subgerencia de Obras Publicas para inicio del
Expediente Técnico

7B No.- Se rechaza o se realiza perfil nuevamente.

Término del Procedimiento



PROCEDIMIENTO DE APOYO TECNICO EN EL DESARROLLO FUNCIONAL DE LA OPI

SUBGERENCIA DE PLANIFICACION

INICIO ) UF Se rechaza o se
S s S o sep [r——" ¢ Se aprueba? No-»  realiza perfil
Elabora Informe y Evalda y envia a nuevamente
deriva a GDU SGPL
Prioriza proyectos si
del presupuesto
participativo para ——y ___,L _
j §i GDU
8u ejecucion - Evalua segun Se envia a SGOP A—
Revisay 9";"‘ con SNIP y emite para inicio de | TERMINO
\ mem%’g; um a Informe expediente téenico —
Se realiza peril de S
proyecto y se
inscribe en banco
de proyectos del h. Y
L _SNIP___
Memorandum | | Informe
LEYENDA
UF = Unidad Formuladora
SNIP = Sistema Nacional de InveSion Publica
GDU = Gerencia de Desarrollo UfPano
SGP = Subgerencia de Presupufs'©
SGPL = Subgerencia de Planificatn




14.1.6 PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION, FORMULACI(
APROBACION DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

1.- OBJETIVO

Dar a conocer la convocatoria para el Presupuesto Participativo e informar a los interesados
sobre la normativa para la buena realizacion de los anteproyectos.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los trabajadores de la Subgerencia de
Planificacion.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
Ninguno
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal

mplantacién: Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.
-~ Djvulgacién y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

v “;i ;7‘:!\

g N°i 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion
Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.
- Ley N° 28056 Marco del Presupuesto Participativo
Reglamento Presupuesto Participativo O.M. N° 537

6.- PROCEDIMIENTO

PASON° LABOR A REALIZAR

1 Subgerencia de Planificacién Hace convocatoria por medios de
comunicacion.

2 Indica el inicio de los talleres.

3 Realiza las inscripciones

4 Indica la normatividad en los talleres.

5 Se presentan anteproyectos



6 Se realiza priorizacion y se emite Informe a Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacion

Término del Procedimiento




PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION, FORMULACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

SUBGERENCIA DE PLANIFICACION

{ INICIO
S ~ Se realiza Se presentan
inscripcion ™ anteproyectos
4
Se hace
convocatoria por
medios de h 4
comunicacién @ Gltima Sesicn s |
En talleres se realiza la
indica priorizacion y se
v normatividad emite informe a
GPPR

Se indica el inicio | |
de los talleres
e X
{ TERMINO

LEYENDA

Gerencia de Planificacién, Presupuesto y
Racionalizacion

GPPR =




SUBGERENCIA
DE
PRESUPUESTO




ANEXO N°3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
GERENCIA Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién
SUB GERENCIA Presupuesto
Etapas(Unidades
Cédigo D%r:ggg?r:;z:tgel Requisitos Objetivo 2;%33 :::cf:rrelaj Base Legal Derechos Tiempo
Procedimiento

Presentar la Ley de

informacién de Presupuesto del
CONSOLIDACION DE la  Evaluacion Sector Puablico y
LOS PRESUPUESTOS Presupuestal Municipalidades Directiva para la
INSTITUCIONALES DE correspondiente Distritales, Sub. Programacion
APERTURA Y DE LAS a los Gobiernos Gerencia de Formulacién y
EVALUACIONES Locales Presupuesto, Aprobacién  del
PRESUPUESTALES Cumplién do los Gerencia de Presupuesto
PROVENIENTES DE plazos Planificacion, Institucional ~ de
LOS PLIEGOS ablecidos en Presupuesto y los  Gobiernos
DISTRITALES fsa cldos  eniRacionalizacion Locales para el

os dispositivos ~ .

legales vigentes. Afio . Fiscal

correspondiente
14.2.1




Sub. Gerencia de
Presupuesto,
Unidades Organicas,
Gerencia de
Planificacion,
Presupuesto y
Racionalizacion, Sub.
Gerencia de
Presupuesto, Ley de
ELABORACION DEL Dispone{ del Gere.ncia de Presupues’to . del
Calendario  de|Planificacion, Sector Puablico y
CALENDARIO DE Compromisos delp irecti
COMPROMISOS resppuqsto y Directiva para la
gasto Racionalizacién, [Programacidn
) Gerencia General |[Formulacién y
=TT N Municipal, Aprobacion  del
Gerencia de Presupuesto
Administracion Institucional  de
Financiera, los Gobiernos
Gerencia de Locales para el
Asesoria Juridica y|Afio Fiscal
Secretaria General,|correspondiente
14.2.2 Alcaldia




EVALUACION
PRESUPUESTO
ANO

DEL
DEL
FISCAL

CORRESPONDIENTE

Presentar la
informacién de
Evaluacién
Presupuestal
correspondiente
a los Gobiernos
Locales,
Cumpliendo los

plazos

establecidos en
los dispositivos
legales vigentes.

Gerencia de
Planificacion,
Presupuesto y
Racionalizacion

Ley de
Presupuesto  del
Sector Publico y
Directiva para la
Programacién
Formulacion y
Aprobacién  del
Presupuesto
Institucional  de
los Gobiernos
Locales para el
Afio Fiscal
correspondiente




14.2.4

EVALUACION
PRESUPUESTO
ANO

DEL
DEL
FISCAL

CORRESPONDIENTE

Presentar la
informacién de
Evaluacion
Presupuestal
correspondiente
a los Gobiernos
Locales,
Cumpliendo los
plazos
establecidos en
los dispositivos
legales vigentes.

Gerencia de
Planificacién,
Presupuesto y
Racionalizacion,
Administracion
Tributaria, Gerencia
de Planificacion,
Presupuesto y
Racionalizacion, Sub.
Gerencia de
Planificacién, Sub.
Gerencia de
Presupuesto,
Subgerencia de
Logistica, Gerencia de
Administracion
Financiera, Sub.
Gerencia de Recursos
Humanos, Unidades
Ejecutoras, Unidades
Formuladoras

Ley N° 27972

Ley N° 28112
Ley N° 28411

Ley N° 28056
Ley anual del
Presupuesto  del
Sector Pablico
Decreto
Legislativo N°
776

Decreto Supremo
N° 142-2009-EF
Resolucién
Directoral Ne°
025-2009-
EF/76.01
Resolucion de
Alcaldia N° 928-
2009-MPA
Directiva N° 013-
2008-
MPA/GPPR/SGR




- e .
N .
Tmzes. o

14.2.5

EFECTUAR
MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES

Controlar
gasto corriente
con el marc

presupuestal
cumpliendo co

gasto de capital

Sub. Gerencia de
Presupuesto,
y|Gerencia de

monitorear eljPlanificacion,

y Presupuesto y
Racionalizacion,
Gerencia Municipal,
Gerencia de
Administracién
Financiera, Gerencia

0

n

los  dispositivos|de Asesoria Juridica,
legales vigentes. |Secretaria general,

Alcaldia. Gerencia de
Planificacion,
Presupuesto y
Racionalizacion.

Ley de
Presupuesto  del
Sector Publico y
Directiva para la
Programacion.
Formulacioén y
Aprobacién  del
Presupuesto
Institucional  de
los Gobiernos
Locales para el
Afio Fiscal
correspondiente.




|
|
\

Ley N° 28112,
Ley Marco de la
Administracién
Financiera del
Sector Puablico.
Ley N° 28411,
:Ic?:rir::;s la; Lfey General‘ del
procedimientos Unidades Orgénicas, EIStema Nacional
especificos a/Gerencia de e Presupuesto.
CERTIFICACION DE : fistracié Ley N° 29289
seguir por la A'dmusyamon _ Y >
CREDITO Unidad Financiera, Gerencia |Ley de
PRESUPUESTARIO E; 1de Planificacion, Presupuesto  del
PARA BIENES, Jecutora para elln o ¢ 5esto y Sector Pablico del
SERVICIOS, CAPITAL otorgamiento  Y\Racionalizacion, Sub. |Afio Fiscal.
Y PERSONAL obtencion de\Gerencia de RD. N° 060-
“Certificacion  |Presupuesto, Sub. )
de Crédito|Gerencia de Logistica 2(-)08 El-:/76'0]
Presupuestario” g Lmeam.lentos para
’ la Aplicacion de
la Ley N° 29289.
Ley N° 28716,
Ley de Control
Interno de la
Entidades del
14.2.6 Estado.
Firmay Sello - Arequipa, de del 200




-

,5.;*‘,,-‘ ’ g § ‘9/4{

8

1421 PROCEDIMIENTO DE CONSOLIDACION DE LOS PRESUPUESTOS 3
INSTITUCIONALES DE APERTURA Y DE LAS EVALUXCIONES
PRESUPUESTALES PROVENIENTES DE LOS PLIEGOS DISTRITALES

1.- OBJETIVO

Presentar la informacion de la Evaluacion Presupuestal o PIA correspondiente a los
Gobiernos Locales, Cumpliendo los plazos establecidos en los dispositivos legales
vigentes.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los trabajadores de la Subgerencia de
Presupuesto.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

> Evaluacion Presupuestaria
> Directiva de Programacién y Formulacion del Presupuesto Publico —

Gobiernos Locales
> Presupuesto de Apertura

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal

- Implantacion: Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
- Divulgacion y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL

Ley de Presupuesto del Sector Pablico y Directiva para la Programacion

Formulacién y Aprobacion del Presupuesto Institucional de los Gobiernos Locales para el
Afio Fiscal correspondiente

6.- PROCEDIMIENTO

PASON° LABOR A REALIZAR

1 Municipalidades Distritales Remiten informacién de su evaluacién
presupuestaria o PIA.

2 Subgerencia de Presupuesto Revisa documentos y determina conformidad.




iy

3A  Si.- Se consolida Evaluacion Presupuestaria o PIA y se envia a

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

PASON° LABOR A REALIZAR
3 (Es conforme?
3B No.- Regresa al paso 1
4

Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion Recibe
evaluacion presupuestaria o PIA y firma.
Distribuye informacién por medio escrito o por el SIAF

Termino del Procedimiento.



PROCEDIMIENTO DE CONSOLIDACION DE DE LOS PRE  PUESTOS INSTITUCIONALES DE APERTUR, DE LAS EVALUACIONES

PRESUPUESTALES PROVENIENTES DE LOS PLIEGOS DISTRITALES

GERENCIA DE PLANIFICACION
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO
PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
{ INICIO ) Recibe Evaluacion
presupuestaria o
PlIAy firma
A
N ALIDADES
DISTRITALES
Remiten informacién
de su evaluacién L
presupuestaria o PIA Lo distribuye por
medio escrito y Término
por e! SIAF
Evaluacién
presup;;stana 0 /I_-———__S Direccion Nacional de J
Presupuesto Publico y el ingreso
omision de Presupuesto del

Congreso de la Republica

1

Revisa documento
y determina
conformidad

¢ Es conforme? Nw@

Si
Se consolida
Evaluacién
Presupuestaria o

PlAy se envia a
GPPR
LEYENDA

ontraloria General de 13

Repubiic:

GPPR = QGerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacion




COMPROMISOS

1.- OBJETIVO
Disponer del Calendario de Compromisos de gasto
2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los trabajadores de la Subgerencia de
Presupuesto.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Memorandum

> Resolucion

> Calendario
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal

- Implantacién: Gerencia de Planificacion, Presupuestos y Racionalizacién
- Divulgacién y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacién

5.- BASE LEGAL

Ley de Presupuesto del Sector Publico y Directiva para la Programacion

Formulacion y Aprobacién del Presupuesto Institucional de los Gobiernos Locales para el
Afio Fiscal correspondiente

6.- PROCEDIMIENTO

PASON° LABORA REALIZAR

1 . Subgerencia de Presupuesto Solicita a Unidades Orgénicas propuestas para
la elaboracion del calendario.

2 Unidades Organicas Remiten propuestas.

3 Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién Recepciona y
revisa propuesta de compromisos.

4 Subgerencia de Presupuesto Recepciona, evalua, procesa y clasifica
COmMpromisos.

Consolida informacion




Elabora Resolucién de aprobacién y elabora calendario trimestral

PASO N° LABOR A REALIZAR
6
mensualizado.
7

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizaciéon, Gerencia
General Municipal, Gerencia de Administracién Financiera, Gerencia
de Asesoria Juridica y Secretaria General Dan visto bueno.

Alcaldia Aprueba

Término del Procedimiento




PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL CALENDARIO DE COMPROMISOS

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO

INICIO

Solicita a UO
propuestas para
elaboracioén del
calendario

UNIDADES
ORGANICAS

Remiten
propuestas

GPPR
Recepciona y revisa Término
propuesta de

compromisos

|

v

Recepciona,
evalua, procesa y
clasifica
compromisos

GPPR, GGM,
GAF, GAJ, §G

Memorandum

y

Dan visto Bueno

Consolida
informacién

ALCALDIA
Aprueba

Elabora resolucién
de aprobacidn y
elabora calendario
trimestral
mensualizado

Calendario

A
TERMINO

LEYENDA

uo
GPPR

GGM
GAF
GAJ
SG

Unidades Organicas

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion

Gerencia General Municipal
Gerencia de Administracion Financiera {i i
Gerencia de Asesoria Juridica

Secretaria General
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14.2.3 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL PRESUPUESTO .D\EL ANO =,
FISCAL CORRESPONDIENTE : o

1.- OBJETIVO

Presentar la informacién de Evaluacion Presupuestal correspondiente a los Gobiernos
Locales, Cumpliendo los plazos establecidos en los dispositivos legales vigentes.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los trabajadores de la Subgerencia de
Presupuesto.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
> Informe de Ejecucion Presupuestal
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.
- Divulgacién y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion
5.- BASE LEGAL
Ley de Presupuesto del Sector Publico y Directiva para la Programacion
Formulacion y Aprobacién del Presupuesto Institucional de los Gobiernos Locales para el
Afio Fiscal correspondiente

6.- PROCEDIMIENTO

PASON° LABOR A REALIZAR

1 Subgerencia de Presupuesto Utiliza metas actividades y proyectos

contenidas en el POL.

2 Analiza, evalda y procesa informacién

3 Consolida informacién y elabora informe de ejecucion presupuestal.

4 Titular de pliego revisa Informe y lo aprueba.

5 Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién Revisa,

aprueba y distribuye Informe semestral y/o anual.

16 Termino del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL PRESUPUESTO DEL ANO FISCAL CORRESPONDIENTE

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO

GERENCIA DE PLANIFICACION
PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

il

Analiza, evalla
(  mcio ) ::;;‘;a“ y

informacion

tiliza metas de 3 -
actividades y Consolida
proyectos informacion y
contenidas en el elabora informe de
POI ejecucion
presupuestal

A

Informe de
ejecucion
presupuestal

Titular de pliego
revisa Informe y lo
aprueba

h

GPPR
Revisa, apruebay Término
distribuye Informe

semestral y/o anual

Direccidn Nacional de J
Presupuesto Publico y el ingreso

Informe de
Ejecucién
Presupuestal

Comision de Presupuesto delJ
Congreso de la Republica

LEYENDA
POI = Plan Operativo Institucional
GPPR = Gerencia de Planificacion, Presupuesto y

Racionalizacién




142.4 PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION Y FORMULACION DEL

PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA w |

1.- OBJETIVO

Coordinar, remitir y consolidar informacién para la programacion y formulacion del
Presupuesto Institucional. »

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los trabajadores de la Subgerencia de
Presupuesto.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
rm > PIA
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.
- Divulgacién y Actualizacion: Subgerencia de Racionalizacién

5.- BASE LEGAL

Ley N° 27972

Ley N° 28112

Ley N°© 28411

Ley N° 28056

Ley anual del Presupuesto del Sector Publico
Decreto Legislativo N° 776

Decreto Supremo N° 142-2009-EF
Resolucion Directoral N° 025-2009-EF/76.01
Resolucion de Alcaldia N° 928-2009-MPA
Directiva N° 013-2008-MPA/GPPR/SGR

6 PROCEDIMIENTO

‘\'P-ASO N° LABOR A REALIZAR

1 Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién Preside y propone

integrantes de Comisién de Programacion y Formulacion del Presupuesto




4
=i

Analiza propuesta, determina prevision del gasto y forma de financi
Administracién Tributaria Remite informacion sobre proyeccién de

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion Toma en
cuenta cifras publicadas por Direccion General del Asuntos Economicos y
Sociales del Ministerio de Economia y Finanzas

Subgerencia de Planificacién y Subgerencia de Presupuesto Realizan

Logistica Elabora Cuadro de Necesidades.
Gerencia de Administracion Financiera Informa sobre montos de

obligaciones anteriores y estima compromisos pendientes de pago.

PASON° LABOR A REALIZAR
2
3
ingresos.
4
5
reuniones para la Elaboracion del POL
6
7
8

Recursos Humanos Proyecta Gasto en Personal y Obligaciones Sociales Y
provisionales

Unidades Ejecutoras Emiten Fichas descriptivas a nivel componente.
Unidades Formuladoras Elaboran estudios de Pre-inversion

Término del Procedimiento



14.2.4 PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA

GERENCIA DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE PLANIFICACION PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
FINANCIERA
( INICIO ) Toma en cuenta SG}_‘I"ezﬁgaGnPR LOGISTICA Informa de los
cifras ::rbllécadas reuniones para la » Elabora Cuadro > Og}?gn;gi::s
lab i | i
DGAESMEF elaboracion de de Necesidades anteriores
Preside y
propone
integrantes de
CPFP
UNIDADES U. EJECUTORAS RECURSOS Estima
FORMULADORAS Emiten fichas HUMANOQOS compromisos
Elaboran estudios descriptivas a Proyecta gasto en pendientes de
Analiza propussla. da preinversién nivel componente parsonal y OSP pago
determina
previsién del gasto
y forma de TERMINO
financiamiento
A TRIBUTARIA
Remite
informacién sobre
proyeccién de
ingresos .
LEYENDA
CPFP = Comision de Programacion y Formulacion del Presupuesto
DGAESMEF = Direccion General del Asuntos Econdmicos y Sociales del
Ministerio de Economia y Finanzas
SGP Y SGPR= Subgerencia de planificacién y Subgerencia de
Presupuestos
POI = Plan Operativo Instituciona!
osp = Obligaciones Sociales y Provisionales




14.2.5 PROCEDIMIENTO DE EFECTUAR MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES

1.- OBJETIVO

Controlar y monitorear €l gasto corriente y gasto de capital con el marco presupuestal
cumpliendo con los dispositivos legales vigentes.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los trabajadores de la Subgerencia de
Presupuesto.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Informe
> Modificacion Presupuestaria
» Resolucion

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobaciéon: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién.
- Divulgacién y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL

Ley de Presupuesto del Sector Publico y Directiva para la Programacion.

Formulacion y Aprobacion del Presupuesto Institucional de los Gobiernos Locales para el
Afio Fiscal correspondiente.

6.- PROCEDIMIENTO

PASON° LABOR A REALIZAR

1 Subgerencia de Presupuesto Recibe solicitud con sustentacion de
modificacién presupuestal.

2 Verifica disponibilidad presupuestaria.

N3 Procesa reporte de ejecucion presupuestaria




4A  Si.- Elabora Informe con fuente de financiamiento, cadena de gasto y
4B No.- Se procede a modificacién Presupuestaria

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién, Gerencia
General Municipal, Gerencia de Administracion Financiera, Gerencia

de Asesoria Juridica, Secretaria General y Alcaldia Aprueba y dan visto

Gerencia de Planificaciéon, Presupuesto y Racionalizacién devuelve

PASO N° LABOR A REALIZAR
4 ¢(Hay disponibilidad?
actividad.
5 Elabora Resolucidn del Alcaldia
6
bueno a Resolucidn.
7
documento a Subgerencia de Presupuesto
8 Término del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE EFECTUAR MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO GPPR, GGM, GAF, GAJ, SGy

Alcaldia
Procesa reporte de Aprueban y dan
{ INICIO ) ejecucion » visto bueno a
presupuestaria Resolucién
Y
Recibe solicitud
con sustentacion Se procede a La GPPR
de modificacion modificacién devuelve
presupuestal presupuestaria documento a SGP
Si
\ v ;
Se elabora Informe . .
Verifica con Fuente de Modificacion
disponibilidad — Financiamiento, prespuestaria Término
presupuestaria Cadena de Gastoy .
Actividad
@
Elabora
Resolucién de
Alcaldia
A
Resolucién
LEYENDA
GPPR = Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y

Racionalizacién

GGM = Gerencia General Municipal
GAF = Gerencia de Administracién Financiera
GAJ = Gerencia de Asesoria Juridica

SG = Secretaria General




14.2.6 PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DE CREDITO
PRESUPUESTARIO PARA BIENES, SERVICIOS, CAPITAL Y PERSONAL

1.- OBJETIVO

Normar las acciones y procedimientos especificos a seguir por la Unidad Ejecutora para el
otorgamiento y obtencién de “Certificacion de Crédito Presupuestario”.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los trabajadores de la Subgerencia de
Presupuesto.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
> Certificacion de Crédito Presupuestario
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.
- Divulgacién y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

S.- BASE LEGAL

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administraciéon Financiera del Sector Publico.
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 29289, Ley de Presupuesto del Sector Publico del Afio Fiscal.

R.D. N° 060-2008-EF/76.01 Lineamientos para la Aplicacion de la Ley N° 29289.
Ley N° 28716, Ley de Control Interno de la Entidades del Estado.

6.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

1 Unidades Organicas Presentan sus requerimientos a la Gerencia de
Administracién Financiera.

2 ¢El requerimiento estd en Cuadro de Necesidades o Plan de Contrataciones?



2A  Si.- Arma Expediente de Contratacion y emite Informe a

Administracion Financiera /’

2B No.- Se fundamente requerimiento y se evalia disponibilidu/
financiera -

LABOR A REALIZAR

Gerencia de Administracién Financiera Evalia Expediente de

Adquisicién o contratacién y lo remite a Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacion

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién Toma
conocimiento del Expediente y lo deriva a Subgerencia de Presupuesto
Subgerencia de Presupuesto Verifica si monto solicitado cuenta con
disponibilidad presupuestaria y estd considerado en calendario de
COMpromisos.

Elabora Informe de Certificacion de Crédito Presupuestario.

Visa Informe y lo envia a Gerencia de Administracion Financiera para que
logistica proceda a contratacion.

Subgerencia de Logistica Elabora contrato, orden de compra u orden de
servicio.

¢/ Hay variacion en el monto?

9A  Si.- Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion emite
nuevo Informe para que Gerencia de Administracion Financiera comprometa
a Sistema de Integrado de Administracién Financiera dicho gasto.

9B  No.- Se aprueba contrato

Término del Procedimiento




PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DE CREDITO PRE. _PUESTARIO PARA BIENES, SERVICIOS, CAF

)

N

AL Y PERSONAL

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO

INICIO

A
UNIDAD

| Presentan sus
requerimientos a la
GAF

de contratacién y
emite Informe a
Adm. Financiera

Se fundamenta
requerimiento y se
evalla
disponibilidad
financiera

Verifica si monto
solicitado cuenta con
disponibilidad

» presupuestariay
esta considerado en
calendario de
COMPromisos

Elabora el Informe
de Certificacién de

Crédito
Presupuestario

thforme Visainformey 1o
Certificacion de envia a GAF para

Crédito que Logistica
Presupuest proceda a

{:

@—_————>
N
@4__’ Toma conocimiento

GAF
Evalua expediente
de adquisicion o
contratacién y lo
remite a GPPR

GPPR

del expediente y lo
deriva a SGP

orden de servicio ,
Previo Proceso de
Seleccion

¢Hay variacio
del monto?

Si

PPR emile nuevo
Informe para que
GAF comprometa
en el SIAF dicho
asto

Se aprueba
contrato

Y

» TERMINO

LEYENDA
GPPR = Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién
GAF = Gerencia de Administracién Financiera
CN = Cuadro de Necesidades
PC = Plan de Contrataciones

SGL = Subgerencia de Logistica




- SUBGERENCIA DE
RACIONALIZACION
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ACTUALIZACION DEL
TUPA

Racionalizacion

para la

pasos a Seguirracionalizacién,
por parte de la
Subgerencia de

Gerencia de
Administracion
Financiera, Sub.
Gerencia de
Racionalizacion,

elaboracién del Gerencia Municipal, 092-92-INA-
TUPA. Sesion de Concejo, |DTSA
Secretaria general,
14.31 Tramite Documentario

procedimientos de
la Administracién
General Ley N°
27444

Resolucién  Jef.

ANEXO N°3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
GERENCIA Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién
SUB GERENCIA Racionalizacién
Etapas(Unidades
Cadigo Dg:g:z:ian:;::tgel Requisitos Objetivo 2;9:3, lacna:cﬂ?:ela; Base Legal Derechos Tiempo
Procedimiento
Sub. Gerencia de Ley Organica de
Tiene como)|Racionalizacion, Municipalidades
finalidad Asesoria Juridica, Ley N° 27972
establecer  los|Sub. Gerencia de Ley de




ACTUALIZACION DEL

CUADRO DE
ASIGNACION DE
PERSONAL

Tiene como
finalidad

establecer los
pasos a seguir
por parte de la|
Subgerencia de
Racionalizacién
para la
actualizacion del
Cuadro de
Asignacién  de
Personal.

Sub. Gerencia de
Racionalizacion,
Gerencia Municipal,
Asesoria Juridica,
Secretaria general,
Sesion de Concejo,
Tramite Documentario

Ley Orgénica de
Municipalidades
Ley N°© 27972
Resolucién ~ N°
013-75-PM/INAP
y 010-77-
PM/INAP-DNR
Decreto Supremo
N° 034-2004-
PCM

ACTUALIZACION DEL
ROF

Tiene como
finalidad
establecer los
pasos a seguir
por parte de la
Subgerencia de
Racionalizacion
para elaborar la
actualizacion del

ROF

Sub. Gerencia de
Racionalizacion,
Unidades Organicas,
Sub. Gerencia de
Racionalizacion,
Sesion de Concejo,
Secretaria general

Ley Organica de
Municipalidades

Ley N° 27972
Directiva N°
05/82/INAP/DNR
Resolucién N°
182-79-
INAP/DNR




14.3.4

ACTUALIZACION DEL
MOF

Tiene como
finalidad
establecer  los
pasos a seguir
por parte de la
Subgerencia de
Racionalizacién
para la
actualizacion del
MOF.

Sub. Gerencia de
Racionalizacion,
Unidades Organicas,
Sub. Gerencia de
Racionalizacién,
Asesoria Legal,
gerencia Municipal,
Tramite Documentario

Ley Orgénica de
Municipalidades
Ley N° 27972
Resolucion  Jef.
N° 095-95-
INAP/DNR  que
aprueba la
directiva N° 001-
95-INAP-DNR
ROF vigente

oY



ACTUALIZACION DEL
MAPRO

Tiene como
finalidad

establecer los
pasos a seguir,
por parte de la
Subgerencia de
Racionalizacién

para la
actualizacion del
MAPRO.

Sub. Gerencia de
Racionalizacion,
Unidades Organicas,
Sub. Gerencia de
Racionalizacion,
Asesoria Juridica,
Gerencia Municipal,
Tramite Documentario

Ley 27972, Ley
Organica de
Municipalidades
Ley 27444, Ley
de Procedimiento
Administrativo
General
Reglamento  de
Organizacién y
Funciones de la
Municipalidad
Provincial de
Arequipa,
aprobado
mediante  O.M.
557-2008

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

D.S. 074-95-PCM
transferencia de
funciones
desempefiadas por
el INAP, a las
respectivas
entidades
publicas.
Resolucién
Jefatural N° 059-
77-INAP/DNR,
aprueba la
Directiva N° 002-
77-INAP/DNR.
Normas para la

:
T 1,7

formulacion de




Tiene como
finalidad

establecer  los| .
pasos a seguir| Unidades Organicas,

ELABORACION  DE por parte de lafSU: Gerencia de
Racionalizacion,

NORMAS  INTERNAS Sub.gerencia' de Asesoria Juridica,

(DIRECTIVAS) Racionalizacion |qo 0o Municipal,
para falsyb. Gerencia de
elaboracién  de|racionalizacion Directiva General
normas internas N° 019-2005-
(directivas). MPA-GGM/G

14.3.6
Firmay Sello Arequipa, de del 200

P

RS o
SAREOWL
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14.3.1 PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL TUPA . i 6 -

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte de la
Subgerencia de Racionalizacion para la elaboracion del TUPA.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicaciéon a todos los trabajadores de la Subgerencia de
Racionalizacion.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Oficio Multiple

» Dictamen Legal

» Ordenanza Municipal

» MAPRO
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacion: Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
- Divulgacién y Actualizaciéon: Subgerencia de Racionalizacion
5.- BASE LEGAL
Ley Orgéanica de Municipalidades Ley N° 27972

Ley de procedimientos de la Administraciéon General Ley N° 27444
Resolucion Jef. 092-92-INA-DTSA

6.- PROCEDIMIENTO

PASON° LABORA REALIZAR

1 Subgerencia de Racionalizacién Envia Oficio Multiple para que las

Unidades Organicas presenten sus procedimientos.

2 Una vez recibidos los procedimientos los verifica y los envia a Asesoria
Legal.

3 Asesoria Legal Elabora Dictamen Legal verificando informacién.

4 Subgerencia de Racionalizaciéon Realiza correcciones y remite

documentacion a Administracion Financiera adjuntando el MAPRO.



PASO N°

LABOR A REALIZAR

10

11

Administracién Financiera Recibe documentacion, la verifica y elabora
costeo de procedimientos

Subgerencia de Racionalizacion Recibe documentacion y envia proyecto
de TUPA a Gerencia Municipal.

Gerencia Municipal Recibe y lo pasa a Sesion de Concejo para su
aprobacion.

Sesion de Concejo determina aprobacion

8A  Si.- Elabora Ordenanza Municipal

8B  No.- Regresa al paso N° |

Secretaria General Lo publica en diario de mayor circulacion en la ciudad
y lo envia a Tramite Documentario

Tramite Documentario Lo envia a la Subgerencia de Informatica y
Estadistica para publicacion en la pagina Web.

Termino del Procedimiento.



PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL TUPA

ADMINISTRACION FINANCIERA

SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION
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1432 PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL CUADRO DE
ASIGNACION DE PERSONAL |

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte de la
Subgerencia de Racionalizacion para la actualizacion del Cuadro de Asignacion de
Personal. .

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los trabajadores de la Gerencia de
Racionalizacion.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
> Informe Técnico de Racionalizacion
» Informe Técnico de Presupuestos
» Informe Técnico de Recursos Humanos
» Ordenanza Municipal

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacién: Alcalde Municipal

;- - Implantacién: Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién
" “=Divulgacién y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

~BASE LEGAL

Ley Orgénica de Municipalidades Ley N° 27972
Resolucién N° 013-75-PM/INAP y 010-77-PM/INAP-DNR
Decreto Supremo N° 034-2004-PCM

6.- PROCEDIMIENTO

PASON° LABOR A REALIZAR

1 Subgerencia de Racionalizacién Recibe pedido de Gerencia o Subgerencia
para la actualizacion del Cuadro de Asignacion de Personal.

2 Junto con la Subgerencia de Presupuestos y la de Recursos Humanos
determinan si procede pedido y elaboran Informes.

3 Se remite documentacion a Gerencia Municipal



Gerencia Municipal lo envia a Asesoria Juridica
Asesoria Juridica Elabora Dictamen Legal y lo pasa a Secretaria General
Secretaria General Lo envia a Sesion de Concejo

Sesion de Concejo Determina aprobacion

Tramite Documentario Envia copias del Cuadro de Asignacidn de Personal

PASON° LABOR A REALIZAR

4

5

6

7
7A  Si.- Elabora Ordenanza Municipal
7B No.- Regresa al paso N° 2

8
a Unidades Organicas.

9

10

Tramite Documentario Envia documentacidn a Subgerencia de Informética
y Estadistica para la publicacion en pagina Web

Término del Procedimiento.



PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL {CAP)

SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION
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CAP = Cuadro de Asignacion de Personal
SGP = Subgerencia de Presupuestos
ITR = Informe Técnico de Racionalizacion
ITP = Informe Técnico de Presupuestos
ITRRHH = Informe Técnico de Recursos Humanos
RRHH = Recursos Humanos
SGIE = Subgerencia de Informatica y Estadistica




r~

14.3.3 PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL ROF

1.- OBJETIVO \\ 7

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte de la
Subgerencia de Racionalizacion para elaborar la actualizacion del ROF.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacién a todos los trabajadores de la Subgerencia de
Racionalizacidn.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
» Ordenanza Municipal
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Planificacion, Presupuestos y Racionalizacion
- Divulgacion y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL

Ley Orgénica de Municipalidades Ley N° 27972

B plrectlva N° 05/82/INAP/DNR

: _;esolucmn N° 182-79-INAP/DNR

- PROCEDIMIENTO

TUPASON®  LABOR A REALIZAR

1 Subgerencia de Racionalizacién Elabora organigrama y pide a unidades

organicas que presenten sus funciones.

2 Unidades Organicas Presentan sus funciones a la Subgerencia de
Racionalizacion.
3 Subgerencia de Racionalizacién Emite anteproyecto y lo presenta a

Unidades Orgénicas para su validacion.
4 Recibe aprobacién y lo envia a Sesion de Concejo

5 Sesién de Concejo Lo aprueba con Ordenanza Municipal



PASO N° LABOR A REALIZAR

6 Secretaria General Emite copias a las Unidades Organicas y envia a la
Subgerencia de Informética y Estadistica para publicacion en pagina Web.

Término del Procedimiento




PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL ROF

SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION
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14.3.4 PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL MOF

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte de la
Subgerencia de Racionalizacion para la actualizacién del MOF.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicaciéon a todos los trabajadores de la Subgerencia de
Racionalizacion.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Ficha de Descripcion de Cargo y Funciones

» Dictamen Legal

» Resolucion
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacion: Alcalde Municipal

- Implantacién: Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.
- Divulgacion y Actualizacion: Subgerencia de Racionalizacion

BASE LEGAL

Ley Orgénica de Municipalidades Ley N° 27972

.s*Resolucion Jef. N° 095-95-INAP/DNR que aprueba la directiva N° 001-95-INAP-DNR

>~ ROF vigente
6.- PROCEDIMIENTO

PASON° LABOR A REALIZAR

1 Subgerencia de Racionalizacién Envia Fichas de Descripcion de Cargo y
Funciones a las Unidades Organicas.

2 Unidades Organicas Llenan Fichas.

3 Subgerencia de Racionalizaciéon Recibe fichas, elabora proyecto de
actualizacion del MOF y lo envia a Unidades Orgénicas para que lo validen.
4 Recibe documentos y los envia a Asesoria Legal.

5 Asesoria Legal Emite Dictamen Legal y lo envia a Gerencia Municipal.




PASO N°

LABOR A REALIZAR

Gerencia Municipal Determina Aprobacion

6A  Si.- Se elabora Resolucion

6B No.- Regresa al paso N° 3

Tramite Documentario Envia documentacién a Subgerencia de Informatica
y Estadistica para la publicacion la pagina Web.

Termino del Procedimiento.

W



PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL MOF

SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION
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14.3. 5 PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL MAPRO

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte de la
Subgerencia de Racionalizacion para la actualizacién del MAPRO.

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los trabajadores de la Subgerencia de
Racionalizacion.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Oficio Multiple
» Informe Técnico
» Dictamen Legal
> Resolucién

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

.. - Aprobacién: Alcalde Municipal
.- Implantacién: Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién.

‘Divulgacion y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

5- BASE LEGAL

] Ley 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de Arequipa,
aprobado mediante O.M. 557-2008

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

D.S. 074-95-PCM transferencia de funciones desempefiadas por el INAP, a las respectivas
entidades publicas.

Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, aprueba la Directiva N° 002-77-INAP/DNR.
Normas para la formulacién de los Manuales de Procedimientos.

Resolucién Jefatural N°182-79-INAP/DNR que aprueba las Normas Generales del Sistema
de Racionalizacion.



6.- PROCEDIMIENTO

Subgerencia de Racionalizacién Envia Oficios Multiples a Unidades
Organicas para que elaboren sus procedimientos.

Unidades Organicas Envian sus procedimientos.

Subgerencia de Racionalizacion Recibe procedimientos y los analiza.

4A  Si.- Se elabora Informe Técnico y se remite a Asesoria Juridica

Asesoria Juridica Emite Dictamen Legal y lo envia a Gerencia Municipal.

PASON° LABOR A REALIZAR
1
2
3
4 (Se aprueban?
4B No.- Regresa al paso N° 1
5
6

Gerencia Municipal Determina aprobacion

6A Si.- Elabora Resolucion y la envia a Tramite Documentario

6B  No.- Regresa al paso N° |

Tramite Documentario Notifica a Unidades Organicas y Racionalizacion.
Luego de esto deriva documentacion a Subgerencia de Informatica y
Estadistica para publicacion en pagina Web

Término del Procedimiento



PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL MAPRO

SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION
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14.3.6 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE NORMAS
(DIRECTIVAS)

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los pasos a seguir por parte de la
Subgerencia de Racionalizacion para la elaboraciéon de.normas internas (directivas).

2.- ALCANCE

Esta norma alcanza en su aplicacion a todos los trabajadores de la Subgerencia de
Racionalizacion.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

—~ » Oficio Miltiple

» Informe Técnico
» Dictamen Legal
> Resolucion

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacién: Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.
' Z Divulgacién y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

/f& "\ 5EBASE LEGAL

N 4gequrerDirectiva General N° 019-2005-MPA-GGM/G

6.- PROCEDIMIENTO

PASON° LABORA REALIZAR

1 Unidades Organicas Presentan sus propuestas.

2 Subgerencia de Racionalizacién Recibe, revisa, elabora anteproyecto con
Visto Bueno de Unidades Orgénicas y Subgerencia de Racionalizacion.

3 Elabora Informe Técnico y lo pasa a Asesoria Juridica

4 Asesoria Juridica Emite Dictamen Legal y lo pasa a la Gerencia Municipal



PASO N°

LABOR A REALIZAR

Gerencia Municipal Determina aprobacion

5A  Si.- Emite resolucion

5B No.- Regresa al paso N°2

Subgerencia de Racionalizacion Recibe y lo envia a Tramite Documentario
para notificar a Unidades Organicas.

Termino del Procedimiento.



PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE NORMAS INTERNAS (DIRECTIVAS)
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