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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° -2013—0200-GWMS|
Santsidro, 24 ENE. 2013
EL GERENTE MUNICIPAL

VISTO:

El informe N° 436-2012-0500-GPPDC/MSI de fecha 27 de diciembre 2012 de la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo, mediante el cual propone la aprobacion del Manual de
Procedimientos de la Subgerencia de Desarrolla Cerporativo; v,

CONSIDERANDO:

Que, los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los
asuntos de su competencia, conforme lo establece el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd,
modificada por la Ley de Reforma Constitucional N° 27680, en concordancia con el articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972,

Que, el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de San Isidro aprobado
por [a Ordenanza N° 287-MS| del 04 de Febrero 2010, estabiece en su Arifculo 42° las funciones de Ia
Subgerencia de Desarrollo Corporativo, sefialando como literal p) que le corresponde “Formular, actualizar y
proponer la normatividad interna de su competencia, a través de reglamentos, directivas, manuales de &
procedimientos y otros documentos, propendiendo a la mejora continua de su gestion”; /

Que, a su vez, el inciso i) del articulo 23° del precitado Reglamento de Organizacion y s,
Funciones establece que el Gerente Municipal aprueba los procesos, procedimientos, directivas, reglamentos y &%z
nermas internas propuestas por las Gerencias de la Municipalidad, formuladas con el asesoramienio de la
Gerencia de Praneamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo;

Que, en este contexto, mediante el informe del visto, la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Corporative remite el Informe N° 452-2012-0520-SDC-GPPDC/MS! de la
Subgerencia de Desarrollo Corporativo que adjunta ¢l proyecto de Manual de Procedimientos de la precitada
Subgerencia, propuesto segun el contenido que establece el Procedimiento P-01-SDC “Etaboracion del Manual
de Procedimientos (MAPRO)” aprobado mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 721-2011-0200-
GM/MSI del 14 de noviembre de 2011;

Que, estando a la opinidn favorabie de la Gerencia de Asesoria Juridica mediante el Informe
N° 0085 -2013-0400-GAJMSI;

Que, con la conformidad de los Gerentes de Planeamiento, Presupuesto y Desarroilo
Corporativo y Asesoria Juridica, y;

En uso a sus facultades conferidas por el inciso i} del articulo 23° del Reglamento de
QOrganizacion y Funciones de la Municipalidad de San isidro, aprobado por Ordenanza N° 287-MSi;
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procedimientos de la Subgerencia de
Desarrollo Corporativo, unidad orgénica perteneciente a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Desarrollo Corporativo, que consta de los siguientes procedimientos:

- P-01-SDC “Formulacion del Manual de Procedimientos y Procedimientos”
- P-02-SDC “Formulacion del Reglamento de Organizacion y Funciones”
- P-03-SDC “Formulacion del Cuadro para Asignacion de Personal”
- P-04-SDC “Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones”
- P-05-SDC "Formuiacién del Clasificador de Cargos “
P-06-SDC "Consalidacion y presentacion del Tarifario de Servicios”
- P-07-8DC “Consolidacién y presentacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos”

ARTICULO SEGUNDOQ.- DEJAR SIN EFECTO el Pracedimierito P-01:5DC “Eaboracion del
Manual de Procedimientos (MAPRO), aprobado Gerencia Municipal N° 721-2011-0200-GM/MSI del 14 de
noviembre de 2011.

ARTICULO TERCERQ.- ENCARGAR la implementacion de las disposiciones establecidas en
la presente Directiva a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporatlvo a traves de Ia
Subgerencia de Desarrolio Corporatwo

ARTICULO CUARTO.- DISPONER que se remita copia de la presente Resolucion v sus
Anexos a ta Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Comporativo.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y COMPLASE

RGM N° 0029-2013-0200-GM/MS!.- Copia del “Manual de Procedimientos de la
Subgerencia de Desarrollo Corporativo”, se remitira al correo electrénico del Gerentes de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Corporativo y a! Subgerente de Desarrollo
Corporativo y sus respectivas Secretarias, para hacerlo de conocimiento al personal a su
cargo



Municipalidad
de

¢ San Isidro

SUBGERENCIA DE DESARROLLO
CORPORATIVO




iNDICE

L. Introduccion ....oveecnnne, b rnne s erernienn et ebce b

li. Datos Generales.................. N O, e VORI
2.0, ODBJBHVO ..o e ettt e e e oreen feereree s aneees 4
2.2, AICBNCE oottt e ettt bttt et b e e see et re st sa et baba et eare s e ns st tnaeeeeeeeeebbans 4
2.3, AprobacCion ¥ ACUIZACION ..o e e e et e e e et ee e st s e enreeeeeesettreaessenneean 4

lll. Procedimientos................. et rerrsnasenennnans s anees e 4
3.1. Efaboracion del Manual de Procedimientos y Procedimientos........ooeeveevieeees e eeene e 4
3.2. Formulacion del Reglamento de Organizacién y FUNCIONES .........ccvovvviveevicveeviee e 16
3.3. Formulacién del Cuadro para Asignacion de Personal ... 24
3.4. Formulacion del Manual de Organizacion ¥ FUNCIONES. ....cuuvecveiveeii et vaerae e 32
3.5. Formulacion del Clasificador de Cargos ..ot sessns st eeras e sens 44
3.6. Consalidacidn y Presentacion del Tarifario de Servicios.........ccooo e eeeeeeeeeeee e 55
3.7. Consolidacién y Presentacion del TUPA ...ttt nee e 66

IV. Glosario de Términos....... e R rrrenne v e 81




Municipalidad

de_
San Isidro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos (MAPRQ) contiene en forma ordenada, las acciones
que se siguen en la ejecucidon de los procesos generados para el cumplimiento de las
funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula el funcionamiento de la
Municipalidad,

El MAPRQO, identifica los puestos de trabajo y dreas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacién. Asimismo, incluye
modelos de los formatos utilizados en cada procedimiento.

El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 002-77-INAP/DNR
“Normas para la formulacion de los Manuales de Procedimientos de las Entidades de la
Administracion Pablica”, aprobada por Resolucion Jefatural N°059-77-INAP/DNR.

DATOS GENERALES
2.1, Objetivo

El Manual de Procedimientos (MAPRQ) tiene por objetivo formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas.

2.2, Alcance

El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a ia Subgerencia de
Desarrollo Corporativo, unidad organica perteneciente a la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Corporativo.

2.3. Aprobacion y actualizacion

El MAPRQO serd aprobado por Resolucion de Gerencia Municipal. En caso se
modifique, por o menos, un procedimiento contenido en el MAPRO, el funcionario
responsable sera el encargado de actualizar el instrumento normativo.



L

2
' San Isidro

2.1

2.2

2.3

2.4

Municipaiidad

FORMULACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Codigo:
P-02-SDC

Finalidad:

Conducir y supervisar la formulacion del documente técnico de gestién organizacional:
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de San Isidro.

Base Legal:

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades,
b} Ordenanza N° 287-MS|, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Municipalidad de San Isidro, y sus modificatorias.
¢) Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, aprueba los Lineamientos para la elaboracién
y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF por parte de las
entidades de la Administracién Publica.

Requisitos:

a) Mcedificacion del marco legal sustantivo que modifique las funciones previstas para

la entidad.

b) Necesidad de optimizar o simplificar los procesos de la MS!, con la finalidad de
cumplir con mayor eficiencia su misidn y funciones.
¢) Formulario B: Propuesta ROF dei Organo.

2,5 Etapas del Procedimiento:

N° AREA CARGO ACCION QUE REALIZA DURACION
1 Gerencia de Gerente Coordina et cronograma de actividades 20 min
Planeamiento, para la elaboracion del ROF con la
Presupuesto y Subgerencia de Desarrolio Corporativo.
Desarrollo
Corporativo —
GPPBC
2 Subgerencia Subgerente | Designa el especialista que tendra a su 5 min
de Desarrollo cargo la elaboracion del ROF vy
Corporativo comunica cronograma de actividades.
3 Especialista | Elabora proyecto de Informe de la SDC y 20 min
proyecto de Memorandum Multiple de la
GPPDC donde se solicita a cada
Organo, la presentacion de wuna
propuesta de ROF (Formulario B} que
debera ser entregada en fisico y por
correo electrénico, otorgandose plazo
limite para la entrega, y remite a
Subgerente.
4 Subgerente Recibe, revisa Informe de la SDC vy 20 min
proyecto de Memorandum Mdltiple de la
GPPDC. En caso de tener
observaciones las coordina con el
especialista.
5 Suscribe v coloca sello en Informe de la 5 min

15
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SDC, vy entrega a  Asistente
L Administrativo SDC.
6 Asistente Registra Informe de SDC en el SITDAC, 5 min
Administrativo | consigna ndmero en Informe y remite a
SDC la GPPDC.

7 Gerencia de Secretaria Recibe documentos de manera fisica y a 5 min
Planeamiento, traves del SITDAC, coloca en File de
Presupuesto y Documentos de la Gerencia.

8 Desarrollo Gerente Recibe y revisa Informe de SDC vy 30 min
Corporativo — proyecto de Memorandum de la

GPPDC GPPDC. En caso de tener
observaciones las coordina con la SDC.

9 Suscribe  Memorandurm  Mdltiple vy 5 min

entrega a Secretaria.

10 Secretaria Registra Memorandum Multiple de 5 min

GPPDC en ! SITDAC, consigna namero
en documento, sella y entrega a
Asistente Administrativo GPPDC.
11 Asistente Recibe documente y procede a entregar 30 min
Administrativo | a todos los Organos de la MSI. Entrega
GPPDC cargo a la Secretaria.
12 Organo - Recibe Memorandum Mltiple, elabora 10 dias
propuesta de ROF (en Formulario B) de
su Organo y Unidades Organicas a su
cargo, de corresponder coordina con la
SDC, y remite debidamente visados a la
GPPDC, asi como via correo
electrénico.

13 | Gerenciade Secretaria Recibe documento del Organo, registra 5 min
Planeamiento, en el SITDAC y coloca en File de
Presupuesto y Documentos de la Gerencia.

14 Desarrollo Gerente Revisa documento recibido y deriva a la 15 min

Corporativo SDC.
15 Secretaria Registra Proveido en el SITDAC vy 5 min
entrega a Asistente Administrativo
GPPDC.
16 Asistente Recibe documento v entrega a la SDC. 5min
Administrative
GPPDC

17 | Subgerencia Asistente Recibe documento, registra en el 5 min

de Desarrollo | Administrativo | SITDAC y coloca en File de la
Corporativo SDC Subgerencia,

18 Subgerente Recibe y revisa documento, y deriva a 15 min

especialista.

19 Especialista Recibe propuestas de los Organos, 3 dias

revisa, verifica informacion, analiza
proyecto, consolida por cada Organo.
{Modifica el proyecto recibido?
Sl -iralaactividad 20.
NQ -ir ala actividad 30.
20 Prepara proyecto de informe de la SDC 20 min
y proyecio de Memorandum de la
GPPDC, remitiendo proyecto
actualizado.

16
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21

22

23

Subgerente

Recibe y revisa proyecto de Informe de
la SDC y proyecto de Memorandum de
la GPPDC. En casc de observaciones
coordina con el especialista.

20 min

Suscribe y coloca sello en Informe de la
SDC, y enfrega a  Asistente
Administrativo SDC,

5 min

Asistente
Administrativo
SDC

Registra Informe de SDC en el SITDAC,
consigna nimero en Informe y remite a
la GPPDC.

5 min

24

25

26

27

28

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto vy

Desarrollo

Corporativo

Secretaria

Recibe documentos de manera fisica y a
través del SITDAC, coloca en File de
Documentos de la Gerencia.

5 min

Gerente

Recibe y revisa Informe de SDC y
proyecto de Memorandum de la
GPPDC. En caso de observaciones
coordina con la SDC.

30 min

Suscribe Memorandum y entrega a
Secretaria.

5 min

Secretaria

Registra Memorandum de GPPDC en el
SITDAC, consigna namero en
documento, sella y entrega a Asistente
Administrativo GPPDC.

5 min

Asistente
Administrativo
GPPDC

Recibe documento y procede a entregar
al Organo. Entrega cargo a la Secretaria.

10 min

29

Organo

Recibe propuesta de ROF de su Organo,
revisa, consigna V°B® y remite a la
GPPDC.

Ir a la actividad 13.

3 dias

30

31

32

33

34

Subgerencia
de Desarrollo
Corporativo

Especialista

Consolida informacion remitida por los
Organos de la MSI, analiza y formula
propuesta de ROF, Informe Técnico
Sustentatorio y proyecto de Crdenanza,
para su aprobacion.

20 dias

Elabora proyecio de Informe de [a SDC y
proyecto de Informe de la GPPDC,
remitiendo propuesta de ROF, Informe
Técnico Sustentatoric y proyecto de
Ordenanza.

30 min

Subgerente

Recibe y revisa proyecto de Informe de
la SDC, proyecto de Informe de la
GPPDC, propuesta de ROF, informe
Técnico Sustentatorio y proyecto de
Ordenanza. En caso de tener
observaciones las coordina con el
especialista.

2 dias

Suscribe y coloca sello en Informe de la
SDC, visa propuesta ROF e Informe
Técnico Sustentatorio y entrega a
Asistente Administrativo SDC.

15 min

Asistente
Administrativo
SDC

Registra Informe de SDC en el SITDAC,
consigna namero en Informe y remite a
la GPPDC.

10 min

17
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35| Gerenciade Secretaria Recibe documentos de manera fisicay a 5 min
Planeamiento, través del SITDAC, coloca en Fite de
Presupuesto y Documentos de la Gerencia.
36 Desarrollo Gerente Recibe y revisa Informe de SDC, 2 dias
Corporativo proyecto de Informe de la GPPDC,
propuesta de ROF, Informe Técnico
Sustentatorio y proyecto de Ordenanza.
En casc de tener cbservaciones las
cocrdina con la SDC.

37 Suscribe Informe, visa propuesta de 15 min
ROF e Informe Técnico Sustentatorio, y
entrega a Secretaria.

38 Secretaria Registra Informe de GPPDC en el 5 min
SITDAC, consigna nimero en
documento, sella y entrega a Asistente
Administrativo GPPDC.

39 Asistente Recibe documento vy procede a entregar 15 min

Administrativo | a la Gerencia Municipal.
GPPDC
40 Gerencia - Recibe y revisa Informe de la GPPDC, 5 dias
Municipal propuesta de ROF, Informe Teécnico
Sustentatorio y proyecto de Ordenanza.
JEs conforme?
Sl -irala actividad 42.
NO -ir ala actividad 41.
41 Gerencia de Gerente Recibe observaciones y deriva a SDC 15 min
Planeamiento, para su subsanacion.
Presupuesto y Ir a la actividad 31.
Desarrolio
Corparativo
42 Gerencia Gerente Solicita opinion a la Gerencia de 20 min
Municipal Municipal Asesoria Juridica.
43 | Gerencia de - Recibe y revisa propuesta de ROF, 5 dias
Asesoria Informe Técnico Sustentatorio y proyecto
Juridica de Ordenanza.

44 Emite opinion respecto a la propuesta de 1 dia
ROF y remite a la Gerencia Municipal.

45 Gerencia - Recibe y revisa opinion de la GAJ. 3 dias

Municipal ¢ Opinion favorable?
Sl -iralaactividad 46.
NO -irala actividad 41.

46 Visa propuesta de ROF vy proyecto de 20 min
Ordenanza, y remite a Secretaria
General para consideracion del Concejo
Municipal.

47 Secretaria - Recibe propuesta de ROF, Informe 30 min

General Tecnico Sustentatorio y proyecto de
Ordenanza, y agenda en Concejo
Municipal.
48 Concejo -- Recibe y revisa propuesta de ROF, 120 min
Municipal Informe  Técnico  Sustentatorio e

informes de opinion. Define si se exime
de Pase a Comisién o no.

¢ Es conforme?

18
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Sl -iralaactividad 51.
NO -irala actividad 49.
49 Secretaria - Recibe observaciones del Concejo vy 30 min
General traslada a la Gerencia Municipal.
50 Gerencia - Recibe y revisa observaciones y las 30 min
Municipal traslada a la GPPDC.
Ir a la actividad 41,
51 Concejo - Aprueba ROF de ila Municipalidad de 20 min
Municipal San Isidro mediante  Ordenanza
Municipal.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

2.6 Duracion:

El Procedimiento Formulacion det Reglamento de Organizacién y Funciones tiene una
duracion aproximada de 55 dias, sin considerar tiempos de espera obligatorios entre
pasos.

2.7 Instrucciones:

En caso de observaciones provenientes de la Gerencia de Asescria Juridica, de la
Gerencia Municipal y/o del Concejo Municipal, que acarreen actualizacién de la
propuesta de ROF, éstas deben también ser coordinadas y validadas por los Organos
involucrados, antes de su remisién como nuevo proyecto.

19
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FORMULACION DEL CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

3.1 Cédigo:
P-03-8DC

3.2 Finalidad:

Conducir y supervisar Ia formulacion del documento técnico de gestién organizacional:
Cuadro para Asignacién de Personal de la Municipalidad de San Isidro.

3.3 Base Legal:

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

b) Ordenanza N° 287-MSI, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Municipalidad de San Isidro, y sus modificatorias.

¢) Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, aprueba los Lineamientos para la elaboracién
y aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP por parte de las
entidades de la Administracion Pablica.

3.4 Requisitos:

a) Estructura Organica dispuesta en el Reglamento de Organizacién y Funciones de
la Municipalidad de San Isidro.
b} Cuadro Nominative de Personal de la Municipalidad de San Isidro.

3.5 Etapas del Procedimiento:

N° AREA CARGO ACCION QUE REALIZA DURACION
1 (Gerencia de Gerente Coordina el cronograma de actividades 20 min
Planeamiento, para la elaboracion del CAP con la
Presupuesto y Subgerencia de Desarrollo Corporativo.
Desarrollo
Corporativo -
GPPDC
2 Subgerencia Subgerente | Designa el especialista que tendra a su 5 min
de Desarrollo cargo la elaboracion del CAP vy
Corporativo comunica cronograma de actividades.
3 Especialista | Elabora proyecto de informe de la SDC y 20 min

proyecto de Memorandum de la GPPDC
donde se solicita a la Gerencia de
Recursos Humanos, el Cuadro
Nominativo de Personal actualizado vy
aprobado, que debera ser entregada en
fisico y por comeoc electronico,
otergandose plazo limite para la entrega,
y remite a Subgerente.

4 Subgerente | Recibe, revisa Informe de la SDC y 20 min
proyecto de Memorandum de la GPPDC.
En caso de observaciones las coordina
con gspecialista.

5 Suscribe y coloca sello en Informe de la 5 min
SDC, y  entrega a Asistente |’
Administrative SDC.

6 Asistente Registra Informe de SDC en el SITDAC, 5 min
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Administrativo
SDC

consigna nimero en Informe y remite a
la GPFDC.

10

11

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y

Desarrollo

Corporativo —

GPPDC

Secretaria

Recihe documentos de manera fisicay a
través del SITDAC, coloca en File de
Documentos de la Gerencia.

5 min

Gerente

Recibe y revisa Informe de SDC vy
proyecto de Memorandum de la
GPPDC. En caso de observaciones las
coordina con SDC.

30 min

Suscribe  Memorandum y entrega a
Secretaria.

5 min

Secretaria

Registra Memorandum de GPPDC en el
SITDAC, consigna namero en
documento, sella y entrega a Asistente
Administrativo GPPDC.

5 min

Asistente
Administrativo
GPPDC

Recibe documento y procede a entregar
a la Gerencia de Recursos Humanos.
Entrega cargo a la Secretaria.

30 min

12

(Gerencia de
Recursos
Humanos

Recibe Memorandum y remite Cuadro
Nominativo de Personal a la GPPDC, a
través de Memorandum, asi como via
correQ elecironico,

5dias

13

14

15

16

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y

Desarrolio

Corporativo

Secretaria

Recibe documento de la GRH, registra
en el SITDAC vy coloca en File de
Documentos de la Gerencia.

5 min

Gerente

Revisa documento recibido y deriva a la
3SDC.

15 min

Secretaria

Registra Proveido en el SITDAC vy
entrega a Asistente Administrativo
GPPDC.

5 min

Asistente
Administrativo
GPPDC

Recibe documento y entrega a la SDC.

5 min

17

18

19

20

21

22

Subgerencia
de Desarrollo
Corporativo

Asistente
Administrativo
SDC

Recihe documento, registra en el
SITDAC y coloca en Fie de Ia
Subgerencia.

5 min

Subgerente

Recibe y revisa documento, y deriva a
especialisia.

15 min

Especialista

Recibe Cuadro Nominative de Personal,
revisa, y elabora propuesta de Cuadro
para Asignacion de Personal.

3dias

Prepara proyecto de Informe de la SDC
y proyecto de Memorandum Multiple de
la GPPDC, remitiendo proyecto de CAP
para validacion de los Organos de la
MSI.

20 min

Subgerente

Recibe y revisa proyecto de informe de
la SDC y proyecto de Memorandum
Multiple de la GPPDC. En caso de
observaciones las coordina con el
especialista.

20 min

Suscribe y coloca sello en Informe de la
SDC, vy  entrega a  Asistente
Administrativo SDC.

5 min
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Ly

23 Asistente Registra Informe de SDC en el SITDAC, 5 min
Administrativo | consigna numero en Informe y remite a
sDC la GPPDC.

24 | Gerencia de Secretaria Recibe documentos de manera fisica y a 5 min
Planeamiento, través del SITDAC, coloca en File de
Presupuesto y Documentos de la Gerencia.

25 Desarrollo Gerente Recibe y revisa Informe de SDC vy 30 min

Corporative proyecto de Memorandum Multiple de la
GPPDC. En caso de observaciones las
coordina con SDC.

26 Suscribe  Memorandum  Mulliple vy 5 min

enirega a Secretaria.

27 Secretaria Registra Memorandum Mdltiple de 5 min

GPPDC en ! SITDAC, consigna nimero
en documento, sella y entrega a
Asistente Administrative GPPDC.
28 Asistente Recibe documento y procede a entregar 10 min
Administrativo | a los Organos. Entrega cargo a la
GPPDC Secretaria.
29 Crganos - Recibe y revisa propuesta de CAP, de 3 dias
corresponder coordina cambios con
Especialista SDC, consigna V°B° y
remite a la GPPDC.

30 | Gerencia de Secretaria Recibe documento del Organo, registra 5 min
Planeamiento, en el SITDAC y coloca en File de
Presupuesto y Documentos de la Gerencia.

31 Desarrollo Gerente Revisa documento recibido y deriva a ia 15 min

Corporativo SDC.
32 Secretaria Registra Proveido en el SITDAC vy 5 min
entrega a Asistente Administrativo
GPPDC.
33 Asistente Recibe documento y entrega a la SDC. 5 min
Administrativo
GPPDC

34 | Subgerencia Asistente Recibe documento, registra en el 5 min

de Desarrollo | Administrativo | SITDAC vy coloca en File de la
Corporativo sSDC Subgerencia.

35 Subgerente Recibe y revisa documento, y deriva a 10 min

especialista.

36 Especialista | Consolida informacién remitida por los 5 dias

Organos de la MS! vy actualiza, de ser el
case, la propuesta de CAP, elabora
Informe Técnico Sustentatorio y proyecto
de Ordenanza, para su aprobacion.

37 Elabera proyecto de Informe de la SDC y 30 min

proyecto de Informe de la GPPDC,
remitiendo propuesta de CAP, informe
Técnico Sustentatorio y proyecto de
Ordenanza.
338 Subgerente Recibe y revisa proyecto de Informe de 2 dias

la SDC, proyecto de Informe de la
GPPDC, propuesta de CAP, Informe
Técnico Sustentatorio y proyecto de
Ordenanza. En caso de observaciones
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Municipalidad

L coordina con el especialista.
39 Suscribe y coloca sello en Informe de la 15 min
SDC, visa propuesta CAP e Informe
Técnico Sustentatorio y entrega a
L Asistente Administrativo SDC.
40 Asistente Registra Informe de SDC en el SITDAC, 10 min
Administrativo | consigna nimero en Informe y remite a
sDC Jla GPPDC.

41 Gerencia de Secretaria Recibe documentos de manera fisica y a 5 min
Planeamiento, través del SITDAC, coloca en File de
Presupuesto y Documentos de la Gerencia.

42 Desarrollo Gerente Recibe y revisa Informe de 8DC, 2 dias

Corporativo proyecto de Informe de la GPPDC,
propuesta de CAP, Informe Técnico
Sustentatorio y proyecto de Ordenanza.
En caso de observaciones, coordina con
SDC.

43 Suscribe [nforme, visa propuesta de 15 min
CAP, Informe Técnico Sustentatorio vy
proyecto de Ordenanza, y entrega a
Secretaria.

44 Secretaria Registra Informe de GPPDC en el 5 min
SITDAC, consigna nimero en
documento, sella y entrega a Asistente
Administrativo GPPDC.

45 Asistenie Recibe documento vy procede a entregar 15 min

Administrativo | a la Gerencia Municipal.
GPPDC
46 Gerencia - Recibe y revisa Informe de la GPPDC, 5 dias
Municipal propuesta de CAP, Informe Técnico

Sustentatorio y proyecto de Ordenanza.

¢éEs conforme?

Sl -irala actividad 48.

NO -irala actividad 47.

47 | Gerencia de Gerente Recibe observaciones y deriva a SDC 15 min

Planeamiento, para su subsanacion.
Presupuesto y Ir a la actividad 37.
Desarrollo
Corporativo
48 Gerencia Gerente Solicita opinién a la Gerencia de 20 min
Municipal Municipal Asesoria Juridica.
49 | Gerencia de - Recibe y revisa propuesta de CAP e 5 dias
Asesoria Informe Técnico Sustentatorio.

50 Juridica Emite opinién respecto a la propuesta de 1dia
CAP vy remite a la Gerencia Municipal.

51 Gerencia -- Recibe y revisa opinién de la GAJ. 3 dias

Municipal ¢ Opinion favorable?
Sl -iralaactividad 52.
NQ -irala actividad 47.

52 Visa propuesta de CAP y proyecto de 20 min
Ordenanza, y remite a Secretaria
General para consideracion del Concejo
Municipal.

53 Secretaria - Recibe propuesta de CAP, Informe 30 min
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g s
General Técnico Sustentatoric y proyecto de
Ordenanza, y agenda en Concejo
Municipal,
54 Concejo - Recibe y revisa propuesta de CAP, 120 min
Municipal Informe  Técnico  Sustentatoric e

Informes de opinidon. Define si se exime
de pase a Comision o no.

. Es conforme?

Sl -irala actividad 57.

NO -ir ala actividad 55.

55 Secretaria - Recibe observaciones del Concejo 30 min
General Municipal y traslada a la Gerencia
Municipal.
56 Gerencia - Recibe y revisa observaciones y las 30 min
Municipal traslada a la GPPDC.
Ir a la actividad 47.
57 Concejo - Aprueba CAP de la Municipalidad de 30 min
Municipal San Isidro mediante  Ordenanza
Municipal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

3.6 Duracion:

El Procedimiento Formulacion del Cuadro para Asignacién de Personal tiene una
duracion aproximada de 36 dias, sin considerar tiempos de espera obligatorios entre
pasos.

3.7 Instrucciones:

En caso de observaciones provenientes de la Gerencia de Asesorla Juridica, de la
Gerencia Municipal y/o del Concejo Municipal, que acarreen actualizacion de la
propuesta de CAP, éstas deben también ser coordinadas y validadas por los Organos
involucrados, antes de su remisidon como nueve proyecto.
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Municipalidad

i de
&' San Isidro
FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

4.1 Codigo:
P-04-SDC

4.2 Finalidad:

Conducir y supervisar la formulacion del documento técnico de gestion organizacional:
Manual de Organizacian y Funciones de la Municipalidad de San Isidro.

4.3 Base Legal:

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

b) Ordenanza N° 287-MSI, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Municipalidad de San Isidro, y sus modificatorias.

c) Resoluciéon Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR “Normas para la Formulacion de los Manuales de Organizaciéon y
Funciones de la Administracién Publica”.

4.4 Requisitos:

a) Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de San Isidro.

b) Cuadro para Asignacion de Personal de la Municipalidad de San Isidro.

¢) Clasificador de Cargos de la Municipalidad de San Isidro.

d) Formulario C: Formulario de Descripcion del Cargo por cada personal comprendido
en el CAP del Organo.

e) Formulario D: Hoja de Especificacion de Funciones por cada personal comprendido
en el CAP del Organo.

4.5 Etapas del Procedimiento:

N° AREA CARGO ACCION QUE REALIZA DURACION
1 Gerencia de Gerente Coordina el cronograma de actividades 20 min
Planeamiento, para la elaboracion del MOF con la
Presupuesto y Subgerencia de Desarrollo Corporativo.
Desarrollo
Corporative —
GPPDC
2 Subgerencia Subgerente | Designa el especialista que tendrd a su 5min
de Desarrollo cargo la elaboracién del MOF vy
Corporativo comunica cronograma de actividades.
3 Especialista | Elabora proyecto de informe de la SDC y 20 min

proyecto de Memorandum Mdltiple de la
GPPDC donde se solicita a cada
Organo, la presentacién de la propuesta
de MOF por cada cargo considerado en
el CAP (Formulario C y D} que debera
ser entregada en fisico y por correo
electronico, otorgandose plazo limite
para |la entrega, y remite a Subgerente.

4 Subgerente | Recibe, revisa Informe de la SDC y 20 min
proyecto de Memorandum Mditiple de la
GPPDC. En caso de observaciones
coordina con especialista.
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5 Suscribe y coloca sello en Informe de la 5 min
SDC, y  entrega a  Asistente
Administrativo SDC.

6 Asistente Registra Informe de SDC en el SITDAC, 5 min

Administrativo | consigna nimero en informe y remite a
sSDC la GPPDC.

7 Gerencia de Secretaria Recibe documentos de manera fisica y a 5 min
Planeamiento, través del SITDAC, coloca en File de
Presupuesto y Documentos de la Gerencia.

8 Desarrollo Gerente Recibe y revisa Informe de SDC vy 30 min
Corporativo — proyecto de Memorandum de la

GPPDC GPPDC. En caso de observaciones
coordina con SDC.

9 Suscribe  Memorandum  Multiple vy 5 min
entrega a Secretaria.

10 Secretaria Registra Memorandum Mdltiple de 5 min
GPPDC en el SITDAC, consigna nimero
en documento, sella y entrega a
Asistente Administrativo GPPDC.

11 Asistente Recibe documento y procede a entregar 30 min

Administrativo | a todos los Organos de la MSI. Entrega
GPPDC cargo a la Secretaria.

12 Organo -- Recibe Memorandum Mdltiple, elabora 10 dias
propuestas de MOF de los cargos
considerados en el CAP, (en
Formulario C y D) de su Organo vy
Unidades Organicas a su cargo, de
corresponder coordina con SDC, vy
remite debidamente visados a la
GPPDC, asi como via comreo
electronico.

13 Gerencia de Secretaria Recibe documento del Organo, registra 5 min
Planeamiento, en el SITDAC y coloca en File de
Presupuesto y Documentos de la Gerencia.

14 Desarrollo Gerente Revisa documento recibido y deriva a la 15 min

Corporativo SDC.

15 Secretaria Registra Proveido en el SITDAC vy 5 min
entrega a Asistente Administrativo
GPPDC.

16 Asistente Recibe documento y entrega a la SDC. 5 min

Administrativo
GPPDC

17 Subgerencia Asistente Recibe documento, registra en el 5min

de Desarrollo | Administrative | SITDAC y coloca en File de Ia
Corporativo SDC Subgerencia.

18 Subgerente Recibe vy revisa documento, y deriva a 15 min
especialista.

19 Especialista | Recibe propuestas de los Organos, 3dias
revisa, verifica informacién, analiza
proyecto, consolida por cada Organo.
¢ Modifica el proyecto recibido?

Sl -irala actividad 20.
NO -ira la actividad 30.
20 Prepara proyecto de Informe de la SDC 20 min
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21

22

23

y proyecto de Memorandum de [a
GPPDC, remitiendo proyecto
actualizado.

Subgerente

Recibe y revisa proyecto de Informe de
la SDC y proyecto de Memorandum de
la GPPDC. En caso de observaciones
coordina con especialista.

20 min

Suscribe y coloca sello en Informe de la
SDC, y entrega a Asistente
Administrativo SDC.

5min

Asistente
Administrativo
SDC

Registra Informe de SDC en el SITDAC,
consigna nimerc en Informe y remite a
la GPPDC,

5 min

24

25

26

27

28

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y

Desarrollo

Corporativo

Secretaria

Recibe documentos de manera fisica y a
través del SITDAC, coloca en File de
Documentos de la Gerencia.

S min

Gerente

Recibe y revisa Informe de SDC y
proyecto de Memorandum de la
GPPDC. En caso de observaciones
coordina con SDC,

30 min

Suscribe Memorandum y entrega a
Secretaria.

5 min

Secretaria

Registra Memorandum de GPPDC en €l
SITDAC, consigna ndmero en
documento, sella y entrega a Asistente
Administrative GFPDC.

5 min

Asistente
Administrativo
GPPDC

Recibe documento y procede a entregar
al Organo. Entrega cargo a la Secretaria.

10 min

29

Organo

Recibe y revisa propuestas de MOF de
su Organo, de corresponder coordina
cambios con Especialista SDC, consigna
V°B°® y remite a la GPPDC.

Ir a la actividad 13.

3 dias

30

31

32

33

34

Subgerencia
de Desarrolio
Corporativo

Especialista

Consolida informacion remitida por los
Organos de la MSI, analiza y formula
propuesta de MOF.

10 dias

Elabora proyecto de Informe de la SDC y
proyecto de Memorandum de la GPPDC,
remitiendo propuesta de MOF a la
Gerencia de Recursos Humanos para su
validacion.

30 min

Subgerente

Recibe y revisa proyecto de Informe de
la SDC vy proyecto de Memorandum de
la GPPDC. En casc de observaciones
coordina con especialista.

20 min

Suscribe y coloca sello en informe de la
SDC, vy  enfrega a  Asistente
Administrativo SDC.

5 min

Asistente
Administrativo
SDC

Registra Informe de SDC en el SITDAC,
consigna nimero en Informe y remite a
la GPPDC.

5 min

35

Gerencia de
Planeamiento,

Secretaria

Recibe documentos de manera fisica y a
través del SITDAC, coloca en File de

5 min
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Presupuesto y

Documentos de la Gerencia.

36 Desarrollo Gerente Recibe y revisa Informe de SDC vy 30 min
Corporativo proyecto de Memorandum de la
GPPDC. En caso de observaciones
coordina con la SDC.

37 Suscribe Memorandum y entrega a 5 min
Secretaria.

38 Secretaria Registra Memorandum de GPPDC en el 5 min
SITDAC, consigna namero  en
documento, sella y entrega a Asistente
Administrativo GPPDC.

39 Asistente Recibe documento y procede a entregar 10 min

Administrativo | a Gerencia de Recursos Humanos.
GPPDC Entrega cargo a la Secretaria.
40 Gerencia de -- Recibe Memorandum y revisa propuesta 3dias
Recursos de MOF.
Humanos i Es conforme?
Sl -irala actividad 42.
NO -ir ala actividad 41.

41 Remite observaciones a la GPPDC, a 1 dia
traves de documento.
Ir a la actividad 43.

42 Consigna vistos en propuesta MOF vy 1 dia
remite a GPPDC.

Ir a la actividad 43.

43 Gerencia de Secretaria Recibe documentos de manera fisica y a 5 min
Planeamiento, través del SITDAC, coloca en File de
Presupuesto y Documentos de la Gerencia.

44 Desarrollo Gerente Revisa documento recibido y deriva a la 5 min

Corporativo SDC.

45 Secretaria Registra Proveido en el SITDAC vy 5 min
enfrega a Asistente Administrativo
GPPDC.

46 Asistente Recibe documento y entrega a la SDC. 10 min

Administrativo
GPPDC

47 Subgerencia Asistente Recibe documento, registra en el 3 min

de Desarrollo | Administrativo | SITDAC y coloca en Fie de la
Corporativo SDC Subgerencia.

48 Subgerente | Recibe y revisa documento, y deriva a 5 min
especialisia.

49 Especialista | Recibe documento y analiza opinion de 5 dias
la Gerencia de Recursos Humanos.
¢ Es conforme?

Sl -irala actividad 51.
NO -irala actividad 50.

50 Revisa observaciones de la GRH, 2 dias
actualiza propuesta de MOF de
corresponder.

Ir a la actividad 31.
51 Elabera proyecto de informe de la SDC y 2 dias

proyectc de Informe de la GPPDC
remitiendo la propuesta de MOF,
Informe Técnico Sustentatorio y proyecto

35




de Decreto de Alcaldia.

52 Subgerente Recibe y revisa proyecto de Informe de 2 dias
la SDC, proyecto de [nforme de la
GPPDC, propuesta de MOF, Informe
Técnico Sustentatoric y proyecto de
Decreto de Alcaldia.

53 Suscribe y coloca sello en Informe de la 15 min
SDC, visa propuesta MOF e Informe
Técnico Sustentatorio y entrega a
Asistente Administrativo SDC.

54 Asistente Registra Informe de SDC en el SITDAC, 10 min

Administrativo | consigna nimero en Informe y remite a
SDC la GPPDC.

55 Gerencia de Secretaria Recibe documentos de manera fisicay a 5 min
Planeamiento, través del SITDAC, coloca en File de
Presupuesto y Documentos de la Gerencia.

56 Desarrolio Gerente Recibe y revisa Informe de SDC, 2dfas

Corporativo proyecto de Informe de la GPPDC,
propuesta de MOF, Informe Técnico
Sustentatorio y proyecto de Decreto de
Alcaldia.

57 Suscribe [nforme, visa propuesta de 15 min
MOF, Informe Técnico Sustentatorio y
proyecto de Decreto de Alcaldia, vy
entrega a Secretaria.

58 Secretaria Registra Informe de GPPDC en el 5 min
SITDAC, consigna nimero en
documento, sella y entrega a Asistente
Administrativo GPPDC. _

59 Asistente Recibe documento y procede a entregar 15 min

Administrativo | a la Gerencia Municipal.
GPPDC
60 Gerencia - Recibe y revisa Informe de la GPPDC, 5 dias

Municipal propuesta de MOF, Informe Teécnico
Sustentatorio y proyecto de Decreto de
Alcaldia.
.Es conforme?
Sl  -irala actividad 62.
NO -irala actividad 61.

61 Gerencia de Gerente Recibe observaciones y deriva a SDC 15 min

Planeamiento, para su subsanacién.
Presupuesto y Ir a la actividad 51.
Desarrollo
Corporativo
62 Gerencia Gerente Solicita opinion a la Gerencia de 20 min
Municipal Municipal Asesoria Juridica.
63 Gerencia de -- Recibe y revisa propuesta de MOF e 5 dias
Asesoria Informe Técnico Sustentatorio.

64 Juridica Emite opinién respecto a la propuesta de 1 dia
MOF y remite a la Gerencia Municipal.

65 Gerencia - Recibe y revisa opinion de la GAJ. 3 dias

Municipal & Opinion favorable?

S| -irala actividad 66.
NO -irala actividad 61.
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66 Visa propuesta de MOF y proyecto de 20 min
Decreto de Alcaldia, y remite a
Secretaria General para consideracion
del Sr. Alcalde.
67 Secretaria - Recibe propuesta de MOF, Informe 30 min
General Técnico Sustentatorio y proyecto de
Decretoc de Alcaldia, y pone a
consideracion del Sr. Alcalde.
Despacho de -- Recibe y revisa propuesta de MOF, 5 dias
68 Alcaldia Informe Técnico Sustentatorio y proyecto
de Decreto de Alcaldia.
¢Es conforme?
Sl -iralaactividad 71.
NO -irala actividad 69.
69 Secretaria - Recibe observaciones del Despacho de 20 min
General Alcaldia y ftraslada a la Gerencia
Municipal.
70 Gerencia - Recibe y revisa observaciones del 30 min
Municipal Despacho de la Alcaldia y traslada a la
GPPDC.
ir a la actividad 61.
71 Despacho de - Suscribe Decreto de Alcaldia aprobando 60 min
Alcaldia MOF de la Municipalidad de San Isidro,
FIN DEL PROCEDIMIENTO
4.6 Duracion:

4.7

El Procedimiento Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones tiene una
duracion aproximada de 65 dias, sin considerar tiempos de espera obligatorios entre

pasos.

Instrucciones:

En caso de observaciones provenientes de [a Gerencia de Recursos Humanos, de la
Gerencia de Asesoria Juridica, de la Gerencia Municipal y/o del Despacho de
Alcaldia, que acarreen actualizacion de la propuesta de MOF, éstas deben también
ser coordinadas y validadas por los Organos involucrados, antes de su remision como

nuevo proyecto.
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4.9 Formuiarios:

Formularic C: Formularic de Descripcion del Cargo por cada personai
comprendido en el CAP del Organo.

- FORMUARIO DE DESCRIPCION DEL CARGO

1. Identificacion del Cargo

1.1. Titulo def Cargo

1.2. Nombre y Apellidos del Trabajador

1.3. Organo (Gerencia / Oficina)

1.4. Unidad Crganica (Subgerencia / Equipo Funcional)

2. Descripcion de Funciones

2.1. Funciones Especificas -
(Detallar las funciones que desarrolla durante un ciclo | -
normal de trabajo, y en orden de importancia o en la | .
secuencia en que se desarrollan, sefalando el fiempo en | .
términos porcentuales que se dedica a cada funcién)

2.2. Funciones Eventuales o Periddicas -
(Detallar fas funciones menos frecuentes, periddicas y/o -
eventuales) -

3. Lineas de Autoridad y Responsabilidad

3.1. Ejercida

3.2. Recibida

4. Informacion del Jefe inmediato (detaliara lo que &l considere que se requiers para el
cargo)

4.1. Requisitos Minimos -
4.1.1. Educacion -
4,1.2. Experiencia

4.2, Omitid (omisiones en las que incurric el trabajador
respeclo a funciones que corresponden al cargo)

4.3. Considero demas (funciones que no corresponden al
cargo)

4.4. Fecha

T

Firma del Jefe Inmediato
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Municipalidad
de

Formulario D: Hoja de Especificacién de Funciones por cada personal

comprendido en el CAP del Organo.

~ HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

Cadigo:

(Denominacion del Cargo)

Funciones Especificas:

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Requisitos Minimos:

/{_“3*& %\

Firma del Jefe Inmediato
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5.1

5.2

5.3

54

de_
Isidro

FORMULACION DEL CLASIFICADOR DE CARGOS

Cadigo:
P-05-SDC

Finalidad;

Conducir y supervisar la formulacién del documente técnico de gestidn organizacional:
Clasificador de Cargos de [a Municipalidad de San Isidro.

Base Legal:

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

b} Ordenanza N° 287-M8lI, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Municipalidad de San Isidro, y sus modificatorias.

c) Decreto Ley N° 18160, que establece el Sisterna Nacional de Clasificacion de
Cargos.

d) Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, aprueba los Lineamientos para la elaboracion
y aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP por parte de las
entidades de la Administracion Puiblica.

Requisitos:

a) Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de San Isidro.

b) Cuadre para Asignacion de Personal de la Municipalidad de San Isidro.

¢) Formulario E: Propuesta de Clasificador de Cargos por cada cargo comprendido en
el CAP del Organo.

5.5 Etapas del Procedimiento:
N° AREA CARGO ACCION QUE REALIZA DURACION
1 Gerencia de Gerente Coordina el cronograma de actividades 20 min
Planeamiento, para la elaboracion del Clasificador de
Presupuesto y Cargos con la Subgerencia de
Desarrollo Desarrollo Corporativo.
Corporativo —
GPPDC
2 Subgerencia Subgerente | Designa el especialista que tendra a su 5 min
de Desarrclio cargo la elaboracion del Clasificador de
Corporativo Cargos y comunica cronograma de
actividades.
3 Especialista | Elabora proyecto de informe de la SDC y 20 min
proyecto de Memorandum Mdiltiple de la
GPPDC donde se solicita a cada
Organo, la presentacion de la propuesta
de Clasificador de Cargos por cada
cargo considerado en el CAP
(Formulario E) que debera ser
entregada en fisico y por correo
electronico, otorgandose plazo limite
para la entrega, y remite a Subgerente.
4 Subgerente Recibe, revisa Informe de la SDC vy 20 min
proyecto de Memorandum Mdltiple de la
GPPDC. En caso de observaciones las
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coordina con especialista.

5 Suscribe y coloca sello en Informe de la 5 min
SDC, y entregga a  Asistente
Administrativo SDC.
6 Asistente Registra Informe de SDC en el SITDAC, 5 min
Administrativo | consigna numero en Informe y remite a
SDC la GPPDC.

7 Gerencia de Secretaria Recibe documentos de manera fisica y a 5 min
Planeamiento, través del SITDAC, coloca en File de
Presupuesio y Documentos de la Gerencia.

8 Desarrollo Gerente Recibe y revisa Informe de SDC vy 30 min
Corporativo — proyecto de Memorandum de la

GPPDC GPPDC.

9 Suscribe  Memorandum  Miltiple vy 5 min

entrega a Secretaria.

10 Secretaria Registra Memorandum Mduitiple de 5 min

GPPDC en el SITDAC, consigna nimero
en documento, sella y entrega a
Asistente Administrativo GPPDC.
1 Asistente Recibe documento y procede a entregar 30 min
Administrativo | a todos los Organos de la MSI. Entrega
GPPDC cargo a la Secretaria.
12 Organo - Recibe Memorandum Mudltiple, elabora 10 dias
propuestas de Clasificador de Cargos de
los cargos considerados en el CAP, (en
Formulario E) de su Organo y Unidades
Organicas a su cargo, de corresponder,
y remite debidamente visados a la
GPPDC, asi como via correo
electronico.

13 Gerencia de Secretaria Recibe documento del Organo, registra 5 min
Planeamiento, en el SITDAC y coloca en File de
Presupuesto y Bocumentos de la Gerencia.

14 Desarrollo Gerente Revisa documento recibido y deriva a la 15 min

Corporativo 8BbC.
15 Secretaria Registra Proveido en el SITDAC vy 5 min
enfrega a Asistente Administrativo
GPPDC.
16 Asistente Recibe documento y entrega a la SDC. 5 min
Administrativo
GPPDC

17 Subgerencia Asistente Recibe documento, registra en el 5 min

de Desarrollo | Administrativo | SITDAC y coloca en File de la
Corporativo sDC Subgerencia.

18 Subgerente Recibe y revisa documento, y deriva a 15 min

especialista.

19 Especialista Recibe propuestas de los Organos, 3 dias

revisa, verifica informacion, analiza
proyecto, consalida por cada Organo.
Z2Modifica el proyecto recibido?
Sl  -iralaactividad 20.
NO -ir ala actividad 30.
20 Prepara proyecto de Informe de la SDC 20 min
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21

22

23

y proyecto de Memorandum de la
GPPDC, remitiendo proyecto
actualizado.

Subgerente

Recibe y revisa proyecto de Informe de
la SDC y proyecto de Memorandum de
la GPPDC. En caso de observaciones
las coordina con especialista.

20 min

Suscribe y coloca sello en Informe de la
SDC, vy  entrega a Asistente
Administrative SDC.

5 min

Asistente
Administrativo
SDC

Registra Informe de SDC en el SITDAC,
consigna nimero en Informe y remite a
la GPPDC.

5 min

24

25

26

27

28

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y

Desarrollo

Corporativo

Secretaria

Recibe documentos de manera fisica y a
traves del SITDAC, coloca en File de
Documentos de la Gerencia.

5 min

Gerente

Recibe y revisa Informe de SDC vy
proyecto de Memorandum de ia
GPPDC. En caso de observaciones
coordina con SDC.

30 min

Suscribe Memcrandum y entrega a
Secretaria.

5 min

Secretaria

Registra Memorandum de GPPDC en el
SITDAC, consigna nimero en
documento, sella y entrega a Asistente
Administrativo GPPDC.

5 min

Asistente
Administrativo

Recibe documento y procede a entregar
al Organo. Entrega cargo a la Secretaria.

10 min

29

Organo

GPPDC

Recibe y revisa propuestas de
Clasificador ce Cargos, de corresponder
coordina cambios con Especialista SDC,
consigna V°B® y remite a la GPPDC.

Ir a la actividad 13,

3dias

30

31

32

33

34

Subgerencia
de Desarrollo
Corporativo

Especialista

Consolida informacion remitida por los
Organos de la MS8I, analiza y formula
ropuesta de Clasificador de Cargos.

10 dias

Elabora proyecto de Informe de la SDC y
proyecto de Memorandum de la GPPDC,
remitiendo propuesta de Clasificador de
Cargos a [a Gerencia de Recursos
Humanos para su validacion.

30 min

Subgerente

Recibe y revisa proyecto de Informe de
la SDC y proyecto de Memarandum de
la GPPDC. En caso de observaciones
cocrdina con especialista.

20 min

Suscribe y coloca sello en Informe de la
SDC, vy  enirega a  Asistente
Administrativo SDC.

5 min

Asistente
Administrativo
sSDC

Registra Informe de SDC en el SITDAC,
consigna numero en Informe y remite a
ia GFPDC.

5 min

35

Gerencia de
Planeamiento,

Secretaria

Recibe documentos de manera fisicay a
través del SITDAC, coloca en File de

5 min
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Presupuesto y

Documentos de la Gerencia.

36 Desarrollo Gerente Recibe y revisa Informe de SDC vy 30 min
Corporativo proyecto de Memorandum de la
GPPDC. En caso de observaciones
coordina con SDC.

37 Suscribe Memorandum y entrega a 5 min
Secretaria.

38 Secretaria Registra Memorandum de GPPDC en &l 5 min
SITDAC, consigna nimero en
documento, sella vy entrega a Asistente
Administrativo GPPDC.

39 Asistente Recibe documento y procede a entregar 10 min

Administrativo | a Gerencia de Recursos Humanos.
GPPDC Entrega cargo a la Secretaria.
40 Gerencia de -- Recibe Memorandum vy revisa propuesta 3 dias
Recursos de Clasificador de Cargos.
Humanos &Es conforme?
Sl -irala actividad 42,
NO -ir ala actividad 41.

41 Remite observaciones a la GPPDC, a 1dia
través de documento.
Ir a la actividad 43,

42 Consigna vistos en propuesta 1 dia
Clasificador de Cargos y remite a
GPPDC.

Ir a la actividad 43.

43 Gerencia de Secretaria Recibe documentos de manera fisicay a 5 min
Planeamiento, través del SITDAC, coloca en File de
Presupuesto vy Documentos de la Gerencia.

44 Desarrollo Gerente Revisa documento recibido y deriva a la 5 min

Corporativo SDC.

45 Secretaria Registra Proveido en el SITDAC vy 5 min
enfrega a Asistente Administrativo
GPPDC.

46 Asistente Recibe documento y entrega a la SDC. 10 min

Administrativo
GPPDC

47 Subgerencia Asistente Recibe documento, registra en el 3 min

de Desarrollo | Administrativo | SITDAC y coloca en File de la
Corporativo SDC Subgerencia.

48 Subgerente Recibe y revisa documento, y deriva a 5 min
especialista.

49 Especialista | Recibe documento y analiza opinidn de 5 dias
la Gerencia de Recursos Humangos.
¢Es conforme?

8l -irala actividad 51.
NO -iralia actividad 50.

50 Revisa observaciones de la GRH, 2 dias
actualiza propuesta de Clasificador de
Cargos de corresponder.
ir a la actividad 31.

51 Elabora proyecto de Informe de la SDC y 1 dfa

proyecto de Informe de ia GPPDC,
remitiendo propuesta de Clasificador de
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52

53

54

Cargos, Informe Té&cnico Sustentatoric y
proyecto de Resolucion de Alcaldia.

Subgerente

Recibe y revisa proyecto de I[nforme de
la SDC, proyecto de Informe de Ia
GPPDC, propuesta de Clasificador de
Cargos, Informe Técnico Sustentatorio y
proyecio de Resolucion de Alcaldia. En
caso de observaciones coordina con
especialista.

2 dias

Suscribe y ¢coloca sello en Informe de la
SDC, visa propuesta Clasificador de
Cargos e Informe Técnico Sustentatorio
y entrega a Asistente Administrativo
SDC.

15 min

Asistente
Administrativo
SDC

Registra Informe de SDC en el SITDAC,
consigna nimero en Informe y remite a
la GPPDC.

10 min

55

56

57

58

59

Gerencia de
Planeamientg,
Presupuesto y

Desarrollo

Corporativo

Secretaria

Recibe documentos de manera fisica y a
través del SITDAC, coloca en File de
Documentos de la Gerencia.

5 min

Gerente

Recibe y revisa Informe de SDC,
proyecto de Informe de la GPPDC,
propuesta de Clasificador de Cargos,
informe Técnico Sustentatorio y proyecto
de Resolucién de Alcaldia.

2 dias

Suscribe Informe, visa propuesta de
Clasificador de Carges, Informe Técnico
Sustentatorio y proyecto de Resolucion
de Alcaldia, y entrega a Secretaria.

15 min

Secretaria

Registra Informe de GPPDC en el
SITDAC, consigna nimero en
documento, sella y entrega a Asistente
Administrativo GPPDC.

5 min

Asistente
Administrativo
GPPDC

Recibe documento vy procede a entregar
a la Gerencia Municipal.

15 min

60

Gerencia
Municipal

Recibe y revisa Informe de la GPPDC,
propuesta de Clasificador de Cargos,
Informe Técnico Sustentatorio y proyecto
de Resolucidn de Alcaldia.

&Es conforme?
8l -irala actividad 62.
NO -irala actividad 61.

5 dias

61

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y

Desarrollo

Corporativo

Gerente

Recibe observaciones y deriva a SDC
para su subsanacidn.
Ir a la actividad 51.

15 min

62

Gerencia
Municipal

Gerente
Municipal

Solicita opinidbn a la Gerencia de

Asesorfa Juridica.

20 min

63

64

Gerencia de
Asesoria
Juridica

Recilbe y revisa propuesta de
Clasificador de Cargos e Informe
Técnico Sustentatario.

5 dias

Emite opinion respecto a ia propuesta de

1 dia
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Clasificador de Cargos y remite a la
Gerencia Municipal.
65 Gerencia - Recibe y revisa opinion de la GAJ. 3dias
Municipal ¢ Opinién favorable?
81 -irala actividad 66.
NO -irala actividad 61.
66 Visa propuesta de Clasificador de 20 min
Cargos y proyecto de Resolucion de
Alcaldia, y remite a Secretaria General
para consideracion del Sr. Alcalde,
67 Secretaria - Recibe propuesta de Clasificador de 30 min
General Cargos, Informe Técnico Sustentatorio y
proyecto de Resolucion de Alcaldia, y
pone a consideracion del Sr. Alcalde.
68 Despacho de -- Recibe vy revisa propuesta de 5 dias
Alcaldia Clasificador de Cargos, Informe Técnico
Sustentatorio y proyecto de Resolucion
de Alcaldia.
,Es conforme?
Sl -iralaactividad 71.
NO -ir ala actividad 69.
69 Secretaria - Recibe observaciones del Despacho de 20 min
General Alcaldia y ftraslada a la Gerencia
Municipal.
70 Gerencia - Recibe y revisa observaciones del 30 min
Municipal Despacho de |a Alcaldia y traslada a la
GPPDC.
Ir a la actividad 61.
71 Despacho de -~ Suscribe  Resolucion de  Alcaldia 60 min
Alcaldia aprobando Clasificador de Cargos de la
Municipalidad de San Isidro.
FIN DEL PROCCEDIMIENTO
5.6 Duracion:

5.7

El Procedimiento Formulacion del Clasificador de Cargos tiene una duracion

aproximada de 64 dias, sin considerar tiempos de espera obligatorios entre pasos.

Instrucciones:

En caso de observaciones provenientes de la Gerencia de Recursos Humanos, de la
Gerencia de Asesoria Juridica, de la Gerencia Municipal y/o del Despacho de
Alcaldia, que acarreen actualizacion de la propuesta de Clasificador de Cargos, éstas
deben también ser coordinadas y validadas por los Organos involucrados, antes de su

remisién como nuevo proyecto.
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5.9 Formularios

Formuiario E: Formulario de Propuesta de Clasificador de Cargos por ¢cada cargo
comprendido en el CAP de! Grgano.

feaRo . | CLASIFICADOR

IDENTIFICACION

+ Denominacién
* Codigo
¢ Clasificacion

NATURALEZA DE LA CLASE

ACTIVIDADES TiPICAS

a)
b)
c)
d)

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
¢}
d)

ALTERNATIVA
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CONSOLIDACION Y PRESENTACION DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

7.1 Cdodigo:
P-07-SDC

7.2 Finalidad:

Conducir y consolidar la informacion que permita formular el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos de la Municipalidad de San Isidro.

7.3 Base Legal:

a) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

¢} Ordenanza N° 287-MSI, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
de fa Municipalidad de San Isidro, y sus maodificatorias.

d) Decreto Supremo N° 079-2007-PCM, Aprueban lineamientos para elaboracion y
aprobacion de TUPA vy establecen disposiciones para el cumplimiento de la Ley de
Silencio Administrativo.

7.4 Requisitos:

a) Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de San Isidro.
b) gormulario G: Propuesta de Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
rgano.

7.5 Etapas del Procedimiento:;

N° AREA CARGO ACCION QUE REALIZA DURACION
1 Gerencia de Gerente Coordina €l cronograma de actividades 20 min
Planeamiento, para la consolidacion del TUPA con la
Presupuesto y Subgerencia de Desarrollo Corporativo.
Desarrollo
Corporativo —
GPPDC
2 Subgerencia Subgerente | Designa el especialista que tendra a su 5 min
de Desarrollo carge la consolidacion del TUPA vy
Corporativo comunica cronograma de actividades.
3 Especialista Elabora proyecto de Informe de la SDC y 20 min

proyecto de Memorandum Mdltiple de la
GPPDC donde se solicta a cada
Organo, la presentacion de la propuesta
de TUPA (Formulario G) que debera
ser entregada en fisico y por correo
electronico, otorgandose plazo limite
para la entrega, v remite a Subgerente.

4 Subgerente | Recibe, revisa Informe de la SDC y 20 min
proyecto de Memorandum Muitiple de la
GPPDC. En caso de observaciones
coordina con especialista.

5 Suscribe y coloca selle en Informe de la 5 min
SbC, y  enitrega a Asistente
Administrative SDC.
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6 Asistente Registra Informe de SDC en el SITDAC, 5 min
Administrativo | consigna nimero en Informe y remite a
sSDC la GPPDC.

7 Gerencia de Secretaria Recibe documentos de manera fisicay a 5 min
Planeamiento, través del SITDAC, coloca en File de
Presupuesto y Documentos de la Gerencia.

8 Desarrollo Gerente Recibe y revisa Informe de SDC vy 30 min
Corporativo — proyecto de Memorandum de |a

GPPDC GPPDC. En casc de observaciones
coordina con SDC.

9 Suscribe  Memorandum  Mdliiple vy 5 min

entrega a Secretaria.

10 Secretaria Registra Memorandum Mdltiple de 5 min

GPPDC en el SITDAC, consigna namero
en documento, sella y entrega a
Asistente Administrative GPPDC.
11 Asistente Recibe documento y procede a entregar 30 min
Administrativo | a todos los Organos de la MSI. Entrega
GPPDC cargo a la Secretaria.
12 Organo - Recibe Memorandum Muditiple, elabora 10 dias
propuesta de TUPA {en Formulario G),
y remite debidamente visados a la
GPPDC, asi como via correo
electrénico.

13 Gerencia de Secretaria Recibe documento del Organo, registra 5 min
Planeamientg, en el SITDAC vy coloca en File de
Presupuesto y Documentos de la Gerencia.

14 Desarrollo Gerente Revisa documento recibido vy deriva a la 15 min

Corporativa SDC.
15 Secretaria Registra Proveido en el SITDAC vy 5 min
entrega a Asistente Administrativo
GPPDC.
16 Asistente Recibe documento y entrega a la SDC. 5 min
Administrativo
GPPDC

17 Subgerencia Asistente Recibe documento, registra en el 5 min

de Desarrcllo | Administrativo | SITDAC vy coloca en File de la
Corporativo SDC Subgerencia.

18 Subgerente | Recibe y revisa documenio, y deriva a 15 min

especialista.

19 Especialista | Recibe propuestas de los Organos, 3 dias

revisa, verifica informacion, analiza
proyecto, consolida por cada Organo.
¢Modifica el proyecto recibido?
Sl -iralaactividad 20.
NO -ir aiaactividad 30.
20 Prepara proyecto de Informe de la SDC 20 min
y proyecto de Memorandum de la
GPPDC, remitiendo proyecto
actualizado.
21 Subgerente Recibe y revisa proyecto de Informe de 20 min
la SDC y proyecto de Memorandum de
la GPPDC. En caso de observaciones
coordina con especialista.
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22

23

Suscribe y coloca sello en Informe de la
SDC, y entrega a Asistente
Administrativo SDC.

5 min

Asistente
Administrativo
SpbC

Registra Informe de SDC en el SITDAC,
consigna numero en Informe y remite a
la GPPDC.

5 min

24

25

26

27

28

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y

Desarrollo

Corporativo

Secretaria

Recibe documentos de manera fisica y a
través del SITDAC, coloca en File de
Documentos de la Gerencia.

5 min

Gerente

Recibe y revisa Informe de SDC vy
proyecio de Memorandum de la
GPPDC. En casc de cobservaciones
coordina con SDC.

30 min

Suscribe Memorandum y entrega a
Secretaria.

5 min

Secretaria

Registra Memorandum de GPPDC en el
SITDAC, consigna namero en
documento, sella y entrega a Asistente
Administrative GPPDC.

5 min

Asistente
Administrativo
GPPDC

Recibe documento y procede a enfregar
al Organo. Entrega cargo a la Secretaria.

10 min

29

Organo

Recibe y revisa propuesta de TUPA del
Organo, de corresponder ceoordina
cambios con Especialista SDC, consigna
V°B® y remite a la GPPDC.

Ir a la actividad 13.

3 dias

30

31

32

33

34

Subgerencia
de Desarrollo
Corporativo

Especialista

Consolida informacion remitida por los
Organos de la MSI y formula propuesta
de TUPA.

10 dias

Elabora proyecto de Informe de la SDC y
proyecto de Memorandum de la GPPDC,
remitiendo propuesta de TUPA a la
Gerencia de Administracion y Finanzas
para la determinacién de los costos.

30 min

Subgerente

Recibe y revisa proyecto de Informe de
la SDC y proyecto de Memorandum de
la GPPDC. En caso de observaciones
coordina con €l especialista.

20 min

Suscribe y coloca selio en Informe de 1a
SDC, vy entrega a @ Asistente
Administrativo SDC.

5 min

Asistente
Administrativo
SDC

Registra Informe de SDC en el SITDAC,
consigna numero en Informe y remite a
la GPPDC.

5 min

35

36

37

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y

Desarrollo

Corporativo

Secretaria

Recibe documentos de manera fisicay a
través del SITDAC, coloca en File de
Documentos de la Gerencia.

5 min

Gerente

Recibe y revisa Informe de SDC vy
proyecto de Memorandum de la
GPPDC. En caso de observaciones
coordina con SDC.

30 min

Suscribe Memorandum y entrega a
Secretaria.

5 min
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38

39

Secretaria

Registra Memorandum de GPPDC en &l
SITDAC, consigna namero en
documento, sella y entrega a Asistente
Administrativo GPPDC.

5 min

Asistente
Administrativo

Recibe documento y procede a entregar
a Gerencia de Administracion vy
Finanzas. Entrega cargo a la Secretaria.

10 min

40

41

Gerencia de
Administracion
y Fianzas

GPPDC

Recibe Memeorandum, revisa propuesta
de TUPA y efectla la determinacion de
costos correspondiente.

10 dias

Remite Informe Financiero que sustenta
los costos elaborado por la Subgerencia
de Contabilidad v Costos a la GPPDC.

1 dia

42

43

44

45

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y

Desarrollo

Corporativo

Secretaria

Recibe documentos de manera fisica y a
fravés del SITDAC, coloca en File de
Documentos de la Gerencia.

5 min

Gerente

Revisa documento recibido y deriva a la
SDC.

5 min

Secretaria

Registra Proveido en el SITDAC vy
entrega a Asistente Administrativo
GPPDC.

5 min

Asistente
Administrativo
GPPDC

Recibe documento y entrega a la SDC.

10 min

46

47

48

49

50

51

52

Subgerencia
de Desarrollo
Corporativo

Asistente
Administrativo
SDC

Recibe documento, registra en el
SITDAC y coloca en Fie de la
Subgerencia.

3 min

Subgerente

Recibe y revisa documente, y deriva a
especialista.

5 min

Especialista

Recibe documento y actualiza TUPA con
la informacién de los Costos.

2 dias

Elabora proyecto de Informe de la SDC y
proyecto de Memorandum de la GPPDC,
remitiendo propuesta de TUPA a la
Gerencia de Asesoria Juridica.

60 min

Subgerente

Recibe y revisa proyecio de Informe de
la SDC vy proyecto de Memorandum de
la GPPDC. En caso de observaciones
coordina con especialista.

2 dias

Suscribe vy coloca sello en Informe de la
SDC, visa propuesta TUPA y entrega a
Asistente Administrativeo SDC.

15 min

Asistente
Administrativo
SDC

Registra Informe de SDC en ef SITDAC,
consigna numero en informe y remite a
la GPPDC.

10 min

53

54

5%

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y

Desarrollo

Corporativo

Secretaria

Recibe documentos de manera fisica y a
través del SITDAC, coloca en File de
Documentos de la Gerencia,

5 min

Gerente

Recibe vy revisa Informe de SDC,
proyecto de Memorandum de la GPPDC
y propuesta de TUPA, En caso de
observaciones coordina con SDC.

2 dias

Suscribe Memorandum, visa propuesta
de TUPA, v entrega a Secretaria.

15 min
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56

57

Secretaria

Registra Memorandum de GPPDC en el
SITDAC, consigna namero en
documento, sella y entrega a Asistente
Administrativo GPPDC.

5 min

Asistente
Administrativo
GPPDC

Recibe documento y procede a entregar
a la Gerencia de Asescria Juridica.

15 min

58

Gerencia de
Asesoria
Juridica

Recibe vy revisa propuesta de TUPA,
emite Informe correspondiente y remite a
la GPPDC.

7 dias

59

60

61

62

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y

Desarrollo

Caorporativo

Secretaria

Recibe documenic de manera fisica y a
través del SITDAC, coloca en File de
Documentos de la Gerencia.

5 min

Gerente

Revisa documente recibido y deriva a2 la
SDC.

5 min

Secretaria

Registra Proveido en el SITDAC vy
entrega a Asistente Administrativo
GPPDC.

5 min

Asistente
Administrativo
GPPDC

Recibe documento y entrega a la SDC.

10 min

63

64

65

66

67

68

69

70

Subgerencia
de Desarrollo
Corporativo

Asistente
Administrativo
SDC

Recibe documento,
SITDAC vy coloca en
Subgerencia.

registra en el
File de Ia

3 min

Subgerente

Recibe y revisa documento, y deriva a
especialista,

5 min

Especialista

Recibe documento y revisa Informe de la
GAJ

2 dias

¢ Es conforme?
8! -ir ala actividad 67.
NO -ir ala actividad 96.

60 min

Elabora proyecto de Informe de la SDC vy
proyecto de Memorandum de la GPPDC,
trasladando observaciones de la GAJ a
los Organos.

Ir a }a actividad 68.

30 min

Elabora proyecto de Informe de la SDC y
proyecto de Memorandum de [a GPPDC,
solicitando Formato de Sustentacion
Legal y Técnica por cada Procedimiento
y/o servicio brindado en exclusividad.

Ir a la actividad 68.

30 min

Subgerente

Recibe y revisa proyecto de Informe de
[a SDC y proyecto de Memorandum de
la GPPDC. En caso de observacicnes
coordina con especialista.

20 min

Suscribe y coloca sello en Informe de la
SDC, y  entrega a Asistente
Administrative SDC.

5 min

Asistente
Administrative
SDC

Registra Informe de SDC en el SITDAC,
consigna nimero en informe y remite a
ta GPPDC.

5 min

71

Gerencia de
Planeamiento,

Secretaria

Recibe documentos de manera fisicay a
través del SITDAC, coloca en File de

5 min

70
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Presupuesto y Documentos de la Gerencia.
72 Desarrollo Gerente Recibe y revisa Informe de SDC vy 30 min
Corporative proyecto de Memorandum de la
GPPDC. En caso de observaciones
coordina con SDC.

73 Suscribe Memorandum y entrega a 5 min
Secretaria.

74 Secretaria Registra Memorandum de GPPDC en el 5 min
SITDAC, consigna nimero en
documento, sella y entrega a Asistente
Administrativo GPPDC.

75 Asistente Recibe documento y procede a entregar 10 min

Administrativo | a los Organos que correspondan.
GPPDC Entrega carge a la Secretaria.

76 Organo - Recibe y revisa Memorandum de la 1 dia
GPPDC.
¢ Contiene observaciones de [a GAJ?

8l -iralaactividad 77.
NO -ir alaactividad 78.

77 Revisa observaciones de la GAJ, 2 dias
actualiza propuesta de TUPA del
Organo, de corresponder coordina
cambios con Especialista SDC y/o GAJ,
consigna V°B® y remite a la GPPDC.

Ir a la actividad 79.

78 Elabora Formato de Sustentacion Legal 4 dias
y Técnica por cada Procedimiento y/o
servicio brindado en exclusividad,
consigna V°B° y remite a la GPPDC.

Ir a la actividad 79.

79 Gerencia de Secretaria Recibe documentic de manera fisica y a 5 min
Planeamiento, través del SITDAC, coloca en File de
Presupuesto y Documentos de la Gerencia.

80 Desarrollo Gerente Revisa documento recibido y deriva a la 5 min

Corporativo SDC,

81 Secretaria Registra Proveido en el SITDAC vy 5 min
entrega a Asistente Administrativo
GPPDC.

82 Asistente Recibe documento y entrega a la SDC. 10 min

Administrativo
GPPDC

83 Subgerencia Asistente Recibe documento, registra en el 3 min

de Desarrollo | Administrativo | SITDAC y coloca en File de Ia
Corporativoe SDC Subgerencia.

84 Subgerente | Recibe y revisa documento, vy deriva a 5 min
especialista.

85 Especialista | Recibe y revisa documento. 1 dia
iCorresponde a  atencion  de
observaciones de la GAJ?

Sl -ir ala actividad 49.
NO -ira la actividad 86.

86 Elabora proyecto de Informe de la SDC, 3 dias
proyecto de Informe de la GPPDC,
Informe Téenico Sustentatorio y proyecto
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87

88

89

de Ordenanza, elevando TUPA vy
entrega a Subgerente.

Subgerente

Recibe y revisa proyecto de Informe de
la SDC, proyecto de Informe de la
GPPDC, propuesta TUPA, Informe
Técnico Sustentatoric y proyecto de
Ordenanza. En caso de observaciones
las coordina con especialista.

2 dias

Suscribe y coloca selio en informe de la
SDC, visa propuesta de TUPA y entrega
a Asistente Administrativo SDC.

5 min

Asistente
Administrativo
SDC

Registra Informe de SDC en el SITDAC,
consigna ndmere en Informe y remite a
la GPPDC.

5 min

90

91

92

93

94

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y

Desarrollo

Corporativo

Secretaria

Recibe documentos de manera fisica y a
través del SITDAC, coloca en File de
Documentos de la Gerencia.

:Smln

Gerente

Recibe y revisa Informe de SDC,
proyecto de Informe de la GPPDC,
propuesta TUPA, Informe Técnico
Sustentatorio y proyecto de Ordenanza.
En caso de observaciones coordina con
SDC.

2 dias

Suscribe Informe, visa propuesta TUPA,
Informe Técnico Sustentatoric y proyecto
de Ordenanza, y entrega a Secretaria.

5 min

Secretaria

Registra Informe de GPPDC en el
SITDAC, consigna namero  en
documento, sella y entrega a Asistente
Administrativo GPPDC.

5 min

Asistente
Administrativo
GPPDC

Recibe documento y procede a entregar
a la Gerencia Municipal. Entrega cargo a
la Secretaria.

10 min

95

Gerencia
Municipal

Recibe y revisa Informe de la GPPDC,
propuesta de TUPA, Informe Técnico
Sustentatorio y proyecte de Ordenanza.

¢ Es conforme?
Sl -ir ala actividad 97.
NO -ira la actividad 96.

5 dias

96

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuesto y

Desarrolic

Corporativo

Gerente

Recibe observaciones y deriva a SDC
para su subsanacion,
ir a la actividad 86.

15 min

97

Gerencia
Municipal

Visa propuesta de TUPA y proyecto de
Ordenanza, y remite a Secretaria
General para consideracion del Concejo
Municipal.

20 min

Secretaria
General

Recibe propuesta de TUPA, Informe
Técnico Sustentatorio y proyecto de
Ordenanza, y agenda en el Concejo
Municipal.

30 min

Concejo
Municipal

Recibe y revisa propuesta de TUPA,
Informe Técnico Sustentatorio v demas

120 min
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documentos. Define si se exime de Pase
a Comisién o no.
.Es conforme?
Sl -irala actividad 102.
NO -irala actividad 100.
100 Secretaria -- Recibe observaciones del Concejo 30 min
General Municipal y traslada a Gerencia
Municipal.
101 Gerencia - Recibe vy revisa observaciones del 30 min
Municipal Concejo Municipal y traslada a la
GPPDC.
Ir a ta actividad 96.
102 Concejo - Aprueba TUPA de la Municipalidad de 20 min
Municipal San Isidro mediante Ordenanza
Municipal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.6 Duracion:

Ef Procedimiento Consolidacién y Presentacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos tiene una duracion aproximada de 72 dias, sin considerar tiempos de
espera obligatorios entre pasos.

7.7 Instrucciones:

En caso de actualizacion del TUPA, que no implique creacién de nuevos
procedimientos, incrementos de derechos de tramitacion o requisitos, no sera
necesario remitirlo a la Gerencia de Administracion y Finanzas para el costeo, y su
aprobacion se realizara mediante Decreto de Alcaldia.

Asimismo, en caso de observaciones provenientes de la Gerencia de Asesoria
Juridica, de la Gerencia Municipal yfo del Concejo Municipal, que acarreen
actualizacion de la propuesta de TUPA, éstas deben también ser coordinadas y
validadas por los Organos involucrados, antes de su remisién como nuevo proyecto.
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IV. GLOSARIO DE TERMINOS
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Cargo o Puesto de Trabajo: Es el elemento basico de la organizacién. Se deriva
de la clasificacion prevista en el CAP de acuerdo a la naturaleza de las funciones y
nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y calificaciones
por su apertura.

Clasificador de Cargos: Es un documento que contempla los cargos o puestos de
trabajo que se requieren en una entidad acorde con sus funciones, su descripcién,
calificacion y requisitos minimos para su desempefio, en base al andlisis técnico de
los deberes y responsabilidades de cada uno de los cargos existentes en su
respectivo Cuadro para Asignacion de Personal; asi como en los requisitos minimos
exigidos para un eficiente desempefio laboral.

Cuadro para Asignacion de Personal — CAP: Documento de gestion institucional
que contiene los cargos definidos y aprobados de |la Entidad, sobre la base de su
estructura organica vigente prevista en su ROF.

Estructura Organica: Es un conjuntc de Organos y Unidades Organicas
interrelacionados racionalmente entre si para cumplir funciones preestablecidas que
se orientan en relacion a objetivos derivados de la finalidad asignada a la Entidad.

Funcién: Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a la
entidad, sus Organos y Unidades Organicas para alcanzar sus objetivos.

Manual de Organizacion y Funciones: Es un documento normative que describe
las funciones especificas a nivel cargo 0 puesto de trabajo, desarrollandolas a partir
de la estructura organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones, asi come en bhase a los requerimientos de cargos
considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal.

Manual de Procedimientos: Es un documento descriptivo v de sistematizacién
normativo, teniendo también 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 debera guardar coherencia con los
respectivos dispositivos legales y/o administrativos, que regulan el funcionamiento
de la entidad.

Organos: Son las unidades de la organizacion que conforman el segundo nivel
organizacional vy jerarquico de la estructura organica de la Entidad.

Perfil de Cargo: Contempla la naturaleza, actividades tipicas, los requisitos minimos
para el desempefioc de un cargo, en base al andlisis técnico de los deberes vy
responsabilidades de cada uno de los cargos existentes en su respectivo Cuadro
para Asignacion de Personal.

Procedimiento: Documento que muestra especificamente como llevar a cabo un
proceso o parte de él.

Procedimiento administrativo: Es un conjunto de actos vy diligencias tramitados
ante la entidad, conducentes a la emision de un acto administrativo que produzca
efectos juridicos individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o
derechos del administrado sea este persona natural o juridica, publica o privada.

Reglamento de Organizacioén y Funciones: Es el documento técnico normativo de
gestion institucional que formaliza la estructura organica de la Entidad orientada al
esfuerzo institucional y al logro de su mision, visidn y objetivos. Contiene las
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4.14

4.15

4,16

funciones generales de la Entidad y las funciones especificas de los Organos y las
Unidades Organicas y establece sus relaciones y responsabilidades.

Servicio a ser incluido en el Tarifario: Son prestaciones que las entidades se
encuentran facultadas a brindar de manera no exclusiva, es decir, pueden ser
realizadas por otra entidad o terceros.

Servicio prestado en exclusividad: Son prestaciones que las entidades se
encuentran facultadas a brindar en forma exclusiva, no pudiendo ser realizadas por
otra entidad o terceros. Los servicios prestados en exclusividad se incluyen en el
TUPA.

Texto Unico de Procedimientos Administrativos: Documento de gestién
institucional creado para brindar a los administrados y ciudadanos en general la
informacién sobre todos los procedimientos administrativos que se tramitan ante las
entidades.

Unidad Organica: Es la unidad de la organizacién en que se dividen los 6rganos
contenidos en la estructura organica de la Entidad.
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