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1. INTRODUCCiÓN 

La Gerencia de Planificación y Presupuesto es el órgano de asesoramiento técnico 

normativo encargado de planificar, organizar, conducir, evaluar y controlar los 

procedimientos relacionados a los sistemas de planificación, inversión pública, 

presupuesto, racionalización y estadística en concordancia con las normas técnico -

legales vigentes. 

Es conveniente precisar que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo 

establecido en las "Normas para la Formulación de los Manuales de Procedimientos en 

Entidades Públicas" aprobada por Resolución Jefatural N° 059-77-INAP/DNR Y los 

lineamientos de la Directiva N°001-2012-GM/MM denominada "Elaboración, 

Aprobación y Difusión del Manual de Procedimientos de la Municipalidad de Miraflores", 

aprobada con Resolución de Gerencia Municipal N° 016, de fecha 27 de enero del 2012. 

En este sentido, el presente manual pretende dar a conocer los principales 

procedimientos internos que se ejecutan en la Gerencia de Planificación y Presupuesto, 

los cuales han sido elaborados en cumplimiento estricto de la normativa que exige 

contar con dicho instrumento de gestión. 
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111 . DATOS GENERALES 

3.1 Objetivos. 

a) Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales 

procedimientos de la Gerencia de Planificación y Presupuesto, 

relacionadas con las funciones que le atribuye el ROF. 

b) Programar, dirigir y controlar las actividades vinculadas con el proceso de 

planificación a largo, mediano y corto plazo. 

c) Coordinar y ejecutar la formulación o actualización del Plan de Desarrollo 

Concertado, del Plan Estratégico Institucional y del Plan Operativo 

Institucional, conforme a la normatividad vigente. 

3.2 Alcance. 

El ámbito de aplicación del presente MAPRO comprende a la Gerencia de 

Planificación y Presupuesto. 

3.3 Órgano que elabora y Fecha. 

Gerencia de Planificación y Presupuesto. Octubre 2013 

3.4 Órgano que regu la, revisa y aprueba 

Regula y rev isa 

Gerencia de Planificación y Presupuesto - Subgerencia de Racionalización y 

Estadistica 

Aprueba 

Alcaldia 
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IV. DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS 

4.1 Denominación del Procedimiento 

- Actualización y Aprobación del Plan de Desarrollo Concertado (PDC) 

4.1.1 Código del procedimiento: 0.5.1.01 

4.1.2 Objetivo 

Establecer las etapas. unidades orgánicas que intervienen y el tiempo 

que se requiere para la actualización y aprobación del Plan de 

Desarrollo Concertado. 

Base Legal 

Constitución Política de 1993. 

Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. 

- Ley N" 27680, Ley de Reforma Constitucional. 

- Articulo 17" de la Ley 27783, Ley de Bases de la Descentralización. 

Articulo IX, 97' Y 1120 de la Ley 27972- Ley Orgánica de 

Municipalidades. 

Ley 28056, Ley Marco del Presupuesto Participativo- y su 

Reglamento aprobado por Decreto Supremo 171-2003-EF. 

- 0 .5 . N' 054-2011-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Plan 

Bicentenario: el Perú hacia el 2021 . 

- Capitulo V articulo 39 del Reglamento de Organización y Funciones 

aprobado con Ordenanza N' 347/MM. 

Acuerdo de Concejo N°95-2004, que aprueba el Plan de Desarrollo 

Concertado de Miraflores 2005-2015 y modificatoria Acuerdo--d,e 

Concejo N' 089-2011/MM. 

Acuerdo de Concejo N' 91 -2005, que aprueba la visión, objetivq 

líneas estratégicas del Plan de Desarrollo Concertado. 
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4.1 .3 Descripción 

4.1.3.1 Detalle del Procedimiento 

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Elabora proyecto de Informe técnico que sustenta la 

A1 necesidad de actualizar el POC, propuesta de ordenanza que Especialista en 

dispone la actualización del POC y remite a GPP. (16 horas) 
Planificación 

Recibe y revisa. (2 horas) 

Es conforme? Gerente de GPP 
A2 Si es SI, pasa a A3, A6 Y continúa. 

Si es NO, pasa a A4 , A5 Y retorna a A2. 

Firma Informe técnico, visa propuesta de ordenanza y pasa a 

A3 secretaria GPP para que derive a GAJ con copia a GM por Gerente de GPP 
correo electrónico.(5 minutos) 

A4 
Efectúa observaciones en los documentos y devuelve a 

Gerente de GPP 
especialista de planificación para corrección . (25 minutos) 

A5 
Recibe documentos, efectúa correcciones y remite a GPP. Especialista en 
(30 minutos) Planificación 

A6 
Recibe , registra y deriva documentos a la GAJ con copia a 

Secretaria de GPP 
GM por correo electrónico . (10 minutos) 

Recibe , registra y revisa el Informe técnico y la propuesta de 
Gerencia de 

A7 Ordenanza que dispone la actualización del POC, emite 
Informe legal y deriva a Secretaria General. ( 1 dla 6 horas) 

Asesorla Jurídica 

Recibe, registra y revisa documentos; y realiza las acciones 
para la aprobación del proyecto de ordenanza que dispone la 

AS actualización del PDC por el concejo muniCipal, publica la Secretaria General 

ordenanza aprobada en el diario oficial El Peruano y portal 

Web y notifica. (6 dlas) 

Recibe , registra y entrega a GPP la ordenanza que dispone 
Secretaria de GPP 

A9 la actualización del POCo (10 minutos) 
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A10 
Recibe ordenanza y la remite al especialista de planificación 

Gerente de GPP para su archivo , difusión e inicio de acciones. (10 minutos) 

A11 
Recibe ordenanza, archiva y prepara difusión institucional vla Especialista de 
correo electrónico. (20 minutos) Planificación 

A12 
Elabora proyectos de cronograma de actividades del PDC y Especialista de 
decreto de alcaldla que lo aprueba; remite a GPP. (2 horas) Planificación 

Recibe, revisa y coordina con GPV. (1 hora) 

A13 Es conforme? Gerente de GPP 

Si es SI , pasa a A14 , A17 Y continúa. 
Si es NO, pasa a A15 , A16 Y retorna a A13. 

Elabora y firma memorándum, visa proyectos y pasa a 

A14 secretaria GPP para que derive a GAJ con copia a GM por Gerente de GPP 
correo electrónico.(15 minutos) 

A15 
Efectúa observaciones en los documentos y devuelve a 

Gerente de GPP especialista de planificación para corrección . (25 minutos) 

A16 
Recibe documentos, efectúa correcciones y remite a GPP. Especialista en 
(30 minutos) Planificación 

A17 
Recibe, registra y deriva documentos a la GAJ con copia a 

Secretaria de GPP 
GM por correo electrónico. (10 minutos) 

Recibe , registra y revisa el memorándum y proyectos de 

A18 
cronograma de actividades del PDC y Decreto de Alcaldla Gerencia de 
que lo aprueba, emite informe legal y deriva a SG. Asesorla Juridica 
( 1 dla 6 horas) 

Recibe, registra y revisa documentos; realiza las acciones 

A19 
para la aprobación del proyecto de decreto de alcaldla que 

Secretaria General 
aprueba el cronograma de actividades del PDC, publica en el 
portal Web y notifica. (1 dla) 

A20 
Recibe , registra y entrega a GPP decreto de alcaldla que 

Secretaria de GPP 
aprueba el cronograma de actividades (10 minutos) 

Recibe, revisa DA y lo remite al especialista en planificación 

A21 para su archivo, difusión y continuación de las actividades. Gerente de G PP 
(15 minutos) 
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Elabora y firma memorándum circular, solicitando a las 

A22 
unidades orgánicas que elaboren el diagnóstico distntal desde 

Gerente de GPP 
el ámbito de su competencia, sustentando con estadlsticas y 
visitas de campo. (20 minutos) 

A23 
Recibe, registra y remite el memorándum circular a las 

Secretaria de GPP unidades orgánicas respectivas. (10 minutos) 

A24 Reciben memorándum circular. (10 minutos) Unidades orgánicas 

Elaboran diagnóstico del distrito desde el ámbito de su 

A25 competencia, sustentando con estadlsticas y visitas de Unidades orgánicas 
campo, y remiten a GPP con memorándum. (40 horas) 

A26 
Recibe documentos con el diagnóstico distrital solicitado y 

Secretana de GPP 
remite a GPP. (15 minutos) 

A27 
Recibe , revisa y deriva al especialista en planificación . 

Gerente de G PP (1 hora) 

A28 
Recibe y revisa la información remitida, además de la revisión Especialista en 
técnica de los planes antenores. (48 horas) planificación 

Consolida y elabora el diagnóstico del distrito, considerando 
Especialista en 

A29 las dimensiones: urbana, ambiental, económica, social-
cultural y polltico-institucional y lo remite a GPP. (56 horas) 

planificación 

A30 
Recibe documento, revisa, corrige y coordina ajustes con 

Gerente de GPP 
especialista de planificación. (16 horas). 

A31 
Entrega documento corregido del diagnóstico del distrito a Especialista en 
GPP (2 horas) planificación 

Recibe y elabora memorándum circular invitando a los 

A32 funcionarios al taller de presentación y validación del Gerente de GPP 
diagnóstico del distrito formulado. (20 minutos) 

Revisión y validación del diagnóstico técnico participativo del Funcionarios de 

A33 distrito, considerando las dimensiones: urbana, ambiental, todas las Unidades 
económica, social-cultural y politico-institucional. (3 horas) Orgánicas 
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Elabora memorándum solicitando el apoyo de la GCII para el 
diseño del logo de difusión del proceso de actualización del 

A34 PDC en banners y otros materiales, y de la GPV para la Gerente de GPP 
convocatoria y asistencia de los vecinos para los talleres 

distritales. (25 minutos) 

Prepara y desarrolla los talleres distritales para actualizar el 

A35 
PDC (Revisión de la visión y lineas estratégicas, objetivos 

Gerente de GPP 
estratégicos y pollticas; Identificación de nuevos proyectos del 
PDCD). (160 horas) 

A36 
Sistematiza los talleres, redacta el documento final del EspeCialista en 
proyecto del PDC actualizado y remite a GPP. (80 horas) planificación 

Recibe documentos y los revisa. (16 horas) 

A37 Es conforme? Gerente de GPP 
Si es SI , pasa a A40 y continúa . 
Si es NO, pasa a A38 , A39 Y retorna a A37 . 

A38 
Devuelve al especialista en planificación proyecto de PDC 

Gerente de GPP 
actualizado para corrección. (5 minutos) 

A39 
Coordina y corrige las observaciones realizadas al proyecto Especialista en 
de PDC actualizado; luego remite a GPP. (2 horas) planificación 

Coloca visto bueno al proyecto del PDC actualizado y 

A40 elabora Informe técnico con opinión favorable dirigido a GM Gerente de GPP 
para conocimiento y trámite de aprobaCión. (1 hora) 

A41 
Entrega documentos a secretaria de GPP para envio a GM. 

Gerente de GPP 
(5 minutos) 

A42 Recibe , registra y remite documentos a GM. (15 minutos) Secretaria de GPP 

Recibe , registra , revisa y deriva proyecto del PDC actualizado 

A43 
y adjuntos a la SG para trámite de concertación con el 

Gerencia Municipal 
Consejo de Coordinación Local Distrital (CCLD) y aprobación 
por el concejo municipal. (8 horas) 
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Recibe , registra y revisa proyecto del POC actualizado y 

A44 adjuntos, y realiza las acciones para la concertación del Secretaria General 
proyecto del POC actualizado por el CClO. (2 dlas) 

Revisa , coordina y acuerda proponer la elevación del Consejo de 
A45 proyecto de POC actualizado al concejo municipal para su Coordinación local 

aprobación. (2 horas) Oistrital 

Redacta acta de sesión y acuerdo del CClO y remite a SG. 
Consejo de 

A46 (1 hora). 
Coordinación local 

Oistrital 

Recibe y revisa acta de sesión y acuerdo del CClO y realiza 

A47 las acciones para la aprobación del proyecto de POC Secretaria General 
actualizado por el concejo municipal. (1 dla) 

A48 Sesiona y aprueba POCo (1 hora). Concejo Municipal 

A49 Notifica a GPP, A.C. de aprobación de POCo (15 minutos) Secretaria General 

ASO Recibe notificación de A.C . que aprueba el POCo (10 minutos) Gerente de GPP 

Coordina con especialista de planificación para que remita a 

A51 GCII en archivo digital el POC y A.C. para su publicación en el Gerente de GPP 
portal de transparencia de la municipalidad. (15 minutos) 

A52 Graba y remite archivo digital a GCII. (30 minutos) Especialista de 
Planificación 

Recibe el POC en archivo digital y realiza la actualización al 
Gerencia de 

A53 portal de transparencia. (30 minutos) 
Comunicación e 

Imagen Institucional 

A54 
Remite oficio a la Municipalidad Metropolitana de Lima, 

Secretaria General 
adjuntando un ejemplar del POC aprobado. (30 minutos) 

Municipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificación y Presupuesto - Subgerencia de 
Racionali zación y Estadistica -Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 61 77272 

12 



MIRAflORES - ... -.. 
201 3 

rg MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GERENCIA DE PLANIFICACiÓN Y 
PRESUPUESTO 

4.1.4 Resultados 

Contar con un documento de gestión donde se planifiquen las metas y 

proyectos del gobierno local a largo plazo. 

4.1.5 Tiempo estimado 

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 70 dias. 13 horas, 50 

minutos. 

4.1.6 Usuari os 

Gerencia Municipal, Gerencia de Asesoria Juridica. Gerente de 

Planificación y Presupuesto, Gerencia de Participación Vecinal , 

Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional. Secretaria 

General , Secretaria de GPP, Concejo de coordinación local distrital, 

Concejo Municipal, Especialista en Planificación, Unidades Orgánicas. 
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4.2 Denominación del Procedimiento 

Formulación y Aprobación del Plan Estratégico Institucional (PEI) 

4.2.1 Código del procedimiento: 0.5.1 .02 

4.2.2 Objetivo 

Establecer las etapas, unidades orgánicas que intervienen y el tiempo 

que se requiere para formulación y aprobación del Plan Estratégico 

Institucional. 

Base Legal 

Constitución Política de 1993. 

Ley N" 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. 

Articulo 28° de la Ley 27972- Ley Orgánica de Municipalidades. 

- D.S. N" 054-2011-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Plan 

Bicentenario: el Perú hacia el 2021 . 

Planes Estratégicos Sectoriales Multianuales (PESEM). 

- Políticas Nacionales de Obligatorio Cumplimiento. 

Acuerdo de Concejo N"91 -2005, que aprueba la visión, objetivos y 

líneas estratégicas del Plan de Desarrollo Concertado. 

Capitulo V articulo 39 del Reglamento de Organización y Funciones 

aprobado con Ordenanza N" 347/MM. 
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4.2.3 Descripción 

4.2.3.1 Detalle del Procedimiento 

N' ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Elabora el proyecto de directiva de formulación del PEI yel 
Especialista en 

A1 proyecto de resolución de GM que lo aprueba y remite a 
Planificación 

gerente de GPP. (16 horas) 

Recibe y revisa la documentación. (1 hora) 

A2 Es conforme? Gerente de GPP 

Si es SI , pasa a A3 y continua . 
Si es NO, retorna a A 1. 

A3 
Visa el proyecto, elabora memorándum, firma y pasa a 

Gerente de GPP 
secretaria para derivarlo a la SGRE para informe técnico. 
(20 minutos) 

A4 Recibe , registra y remite documentos a SGRE. (15 minutos) Secretaria de GPP 

Recibe , revisa el proyecto, elabora informe técnico y deriva a Subgerencia de 
A5 Racionalización y 

GPP para trámite de aprobación. (8 horas) Estadistica 

A6 
Recibe , registra y remite documentos a gerente GPP. 

Secretaria de GPP 
(15 minutos) 

Recibe documentos, elabora memorándum, firma y pasa a 

A7 secretaria GPP para remitir a GAJ para informe legal. Gerente de GPP 
(25 minutos) 

A8 
Recibe, registra y deriva documentos a la GAJ con copia a 

Secretaria de GPP 
GM por correo electrónico . (10 minutos) 

Procedimiento: "Emisión de informes legales sobre 

A9 
expedientes y documentos de gestión requeridos por las Gerencia de 
unidades orgánicas' . Asesorla Jurldica 

Cód. 05.02.03 (13 horas, 58 minutos) 

A10 Recibe , revisa , visa , aprueba directiva de formulación PEI con Gerencia Municipal 
resolución gerencial, luego notifica a GPP. (1 hora) 
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A11 Recibe resolución de GM que aprueba directiva y remite a 
Secretaria de GPP gerente GPP. (10 minutos) 

Recibe y coordina con especialista de planificación para 
A12 remitir a la GCI! el archivo digital de la directiva aprobada. Gerente de GPP 

(20 minutos) 

A13 
Coordina su publicación en el portal de transparencia de la Especialista de 
Municipalidad y su difusión. (30 minutos) planificación 

Elabora el proyecto de memorándum circular para convocar a 
Especialista en 

A14 las unidades orgánicas a participar en el PEI y deriva a 
gerente GPP. (30 minutos) 

Planificación 

A15 
Revisa y firma , luego deriva a secretaria de GPP para su 

Gerente de GPP envio a las unidades orgánicas. (20 minutos) 

A16 Registra y envla el memorándum circular a las unidades Secretaria de GPP 
orgánicas. (15 minutos) 

A17 Elaboran el diagnostico situacional de su respectiva unidad Unidades Orgánicas 
orgánica y lo remiten a GPP. (40 horas) 

A18 
Recibe documentos, registra y remite a gerente GPP. 

Secretaria de GPP 
(15 minutos) 

A19 
Recibe, revisa y coordina con especialista de planificación la 

Gerente de GPP 
formulación del diagnóstico institucional. (30 minutos) 

A20 Revisa documentación y consolida la información de cada 
Especialista en 

unidad orgánica . (50 horas) 
Planificación 

A21 Elabora el diagnostico institucional para su revisión y 
Especialista en 

validación en los talleres. (30 horas) 
Planificación 

A22 Conduce las reuniones o talleres con los funcionarios para Gerente de GPP 
aprobar el PEI. (160 horas) 

A23 Consolida los resultados de cada taller. (20 horas) 
Especialista en 

Planificación 
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A24 
Elabora el informe final del PEI , el proyecto de acuerdo de Especialista en 
concejo y remite los documentos a gerente GPP. PlanificaciÓn 
(100 horas) 

Revisa informe final y documentos. (21 horas) 

A25 
Es conforme? 

Gerente de GPP 

Si es SI , pasa a A27 y continúa . 
Si es NO, retorna a A24 . 

A26 Aprueba documentos y da su V"S". (2 horas) 
Gerente de GPP 

A27 
Elabora memorándum para remitir documentos a la GAJ para 

Gerente de GPP 
informe legal y trámite de aprobación por el Concejo 
Municipal. (1 hora) 

Recibe, registra y remite a la GAJ el memorándum con los 

A28 documentos adjuntos con copia a GM por correo electrónico. Secretaria de GPP 
(15 minutos) 

Procedimiento: "EmisiÓn de informes legales sobre 

A29 
expedientes y documentos de gestiÓn requeridos por las Gerencia de 
unidades orgánicas". Asesoria Jurldica 

CÓd. 05 .02.03 (13 horas, 58 minutos) 

A30 
Revisa informe legal , documentos adjuntos, visa proyecto de 

Gerencia Municipal 
acuerdo de concejo y remite a SG solicitando aprobaciÓn del 
PEI. (6 horas) . 

A31 
Ejecuta el procedimiento de aprobación y publicaciÓn del 

Secretaria General 
acuerdo de concejo que aprueba el PEI. 
(6 dlas) 

A32 
Notifica a la GPP sobre acuerdo de concejo que aprueba el 

Secretaria General 
PEI. (15 minutos) 

A33 
Recibe copia certificada del acuerdo de concejo y copia del 

Secretaria de GPP 
PEI aprobado. (5 minutos) 

A34 Registra y remite a gerente GPP. (10 minutos) Secretaria de GPP 

A35 Recibe acuerdo de concejo y el PEI aprobado y comunica a Gerente de GPP 
todas las unidades orgánicas su implementaciÓn. (1 hora) 
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Racionali zaciÓn y Estadistica - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Tel f. 6177272 

17 



MIRAflORES COlI>A(I :. _ 

g 
20 13 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GERENCIA DE PLANIFICACiÓN Y 
PRESUI'UESTO 

A36 
Coordina con especialista de planificación para que remita a 

Gerente de G PP la GCII en archivo digital, el PEI para su publicación. 
(20 minutos) 

A37 
Coordina su publicación en el portal de transparencia de la Especialista de 
Municipalidad. (30 minutos) planificación 

Recibe el PEI en archivo digital y realiza el procedimiento de Gerencia de 
A38 «Actualización de información mensual al portal de Comunicación e 

transparencia». (30 minutos) Imagen Institucional 

A39 Remite oficio a la Municipalidad Metropolitana de Lima, Secretaria General 
adjuntando un ejemplar del PEI aprobado. (30 minutos) 

4.2.4 Resultados 

Contar con un documento de gestión donde se planifiquen las metas y 

proyectos del gobierno local a mediano plazo. 

4.2.5 Tiempos estimados 

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 67 dias, 3 horas, 46 

minutos. 

4.2.6 Usuarios 

Gerencia Municipal , Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia de 

Comunicación e Imagen Institucional, Gerente de GPP, Subgerencia de 

Racionalización y Estadistica, Secretaria General, Secretaria de GPP, 

Especialista en Planificación . 
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4.3 Denominación del Procedimiento 

Formulación y Aprobación del Plan Operativo Institucional (POI) 

4.3 .1 Código del procedimiento: 0.5.1.03 

4.3.2 Objetivo 

Establecer las etapas, unidades orgánicas que intervienen y el tiempo 

que se requiere para formulación y aprobación del Plan Operativo 

Institucional. 

Base Legal 

Constitución Politica de 1993. 

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General 

Ley 27972- Ley Orgánica de Municipalidades 

Capítulo V artículo 39 del Reglamento de Organización y Funciones 

aprobado con Ordenanza N" 347/MM 

Ley N° 27293 - Ley del Sistema Nacional de Inversión Pública, y su 

reglamento 

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

- Acuerdo de Concejo N" 039-2012-MM, que aprueba el Plan 

Estratégico Institucional para el periodo 2011-2015 de la 

Municipalidad de Miraflores. 
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4.3.3Descripción 

4.3.3.1 Detalle del Procedimiento 

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE 

A1 
Elabora el proyecto de directiva de formulación del POI . el Especialista en 
proyecto de resolución de gerencia municipal que lo aprueba y planificación 
remite a GPP. (16 horas) 

Recibe y revisa documentos. (1 hora) 

A2 
Es conforme? 

Gerente de GPP 

Si es SI , pasa a A3 y continúa . 
Si es NO, retorna a A 1. 

A3 
Visa el proyecto y elabora memorándum, firma y pasa a 

Gerente de GPP 
secretaria para derivarlo a la SGRE para informe técnico. 
(20 minutos) 

A5 Recibe, registra y remite documentos a SGRE. (15 minutos) 
Secretaria de 

GPP 

Recibe y revisa los proyectos, elabora informe técnico y deriva a Subgerencia de 
A6 Racionalización y 

GPP para trámite de aprobación. (8 horas) Estadistica 

A7 
Recibe, registra y remite documentos a gerente GPP. Secretaria de 
(15 minutos) GPP 

Recibe documentos, elabora memorándum, firma y pasa a 

A8 
secretaria GPP para remitir a GAJ para informe legal. 

Gerente de GPP 
(25 minutos) 

A9 Recibe, registra y deriva documentos a la GAJ. (10 minutos) Secretaria de 
GPP 

Procedimiento: "Emisión de informes legales sobre expedientes y 
Gerencia de 

A10 documentos de gestión requeridos por las unidades orgánicas· . 
Asesorla Jurfdica 

Cód. 05.02.03 (13 horas, 58 minutos) 

A11 Recibe , revisa, visa , aprueba directiva de formulación POI con Gerencia 

resolución gerencial. (1 hora) 
Municipal 
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A15 
Remite un ejemplar de la directiva y copia certificada de la Gerencia 
resolución a GPP, (15 minutos) Municipal 

A16 
Recibe de la GM la directiva de formulación del POI aprobada y Secretaria de 
resolución de gerencia municipal. (15 minutos) GPP 

A17 Recibe directiva de formulación del POI aprobada. (5 minutos) Gerente de GPP 

Elabora memorándum circular poniendo en conocimiento la 
A18 directiva aprobada y el cronograma de capacitaciones a las Gerente de GPP 

unidades orgánicas. (1 hora) 

Recibe, registra memorándum circular y remite a las unidades 
Secretaria de 

A19 orgánicas, archiva cargo de documento, (20 minutos) GPP 

Coordina con el especialista en planificación y conduce las 
A20 capacitaciones y reuniones para formulación del POI. (60 horas) Gerente de GPP 

A21 
Revisa en el SAM , el registro de objetivos, actividades, tareas y Especialista en 
proyectos de cada unidad orgánica. (30 horas) Planificación 

Elaboran informe de POI, imprimen formato del SAM y remiten Unidades 
A22 

suscritos y sellados a GPP (56 horas) orgánicas 

A23 Recibe documentos, registra y deriva a GPP. (10 minutos) 
Secreta ria de 

GPP 

A24 Recibe, revisa y coordina con especialista de planificación la Gerente de GPP 
elaboración del proyecto del POI. (40 minutos) 

A25 
Consolida, verifica información y elabora el proyecto del POI. Especialista en 
(96 horas) Planificación 

A26 Remite documentos a la GPP. (10 minutos) 
Especialista en 
Planificación 

A27 
Revisa documentos. (28 horas) 

Gerente de GPP 
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Es conforme? 
Si es SI , pasa a A28 y continúa. 
Si es NO, retorna a A25 . 

A28 
Visa proyecto del POI . elabora informe técnico y proyecto de 

Gerente de GPP 
resolución de alcaldia. (2 horas) 

A29 
Entrega a secretaria de GPP, para remitirlo a la GAJ. 

Gerente de GPP 
(10 minutos) 

A30 
Recibe documentos, coloca numeración y fecha al informe Secretaria de 
técnico, luego lo remite a la GAJ. (15 minutos) GPP 

Procedimiento: ' Emisión de informes legales sobre expedientes y 
Gerencia de A31 documentos de gestión requeridos por las unidades orgánicas". Asesorla Juridica 

Cód. 05.02.03 ( 13 horas, 58 minutos) 

A32 
Revisa los informes y los proyectos, luego los remite con Gerencia 
memorándum a SG. (8 horas) Municipal 

A34 Revisa documentación. (4 horas) Secretaria 
General 

A35 
Realiza las acciones de aprobación del POI , mediante resolución Secretaria 
de alcald la. (4 horas) General 

A36 
Remite a GPP, original del POI y copia certificada de resolución Secretaria 
que lo aprueba. (15 minutos) General 

A37 Recibe y registra copia certificada de resolución de alcaldla y el Secretaria de 

POI aprobado. (10 minutos) 
GPP 

A38 Registra y remite a gerente GPP. (5 minutos) Secretaria de 
GPP 

A39 
Recibe copia certificada de resolución de alcaldla y Plan 

Gerente de GPP 
Operativo Institucional (POI) aprobado. (30 minutos) 
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A40 
Comunica a todas las unidades orgánicas su implementación. 

Gerente de GPP 
(30 minutos) 

Coordina con especialista de planificación para que remita a la 
A41 GCII, en archivo digital, el POI para su publicación en el portal de Gerente de GPP 

transparencia. 
(30 minutos) 
Coordina con GCII , su publicación en el portal de transparencia 

Especialista en 
A42 de la Municipalidad. (15 minutos) 

Planificación 

Gerencia de 

A43 
Recibe el POI en archivo digital y realiza el procedimiento Comunicación e 
«Actualización de información mensual al portal de Imagen 

transparencia» . (30 minutos) Institucional 

Remite oficio a la Municipalidad Metropolitana de Lima (Gerencia 
Secretaria 

A44 de Planificación) adjuntando un ejemplar del POI aprobado. 
General 

(30 minutos) 

4.3.4 Resultados 

Contar con un documento de gestión donde se planifiquen las metas y 

proyectos del gobierno local a corto plazo. 

4.3.5 Tiempo estimado 

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 352 horas, 45 

minutos. 

4.3.6 Usuarios 

Gerencia Municipal, Gerencia de Asesoría Jurídica, Gerencia de 

Comunicación e Imagen Institucional, Gerente de GPP, Subgerente de 

SGRE, Secretaria General, Secretaria de GPP, Especialista en 

Planificación. 
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4.4 Denominación del Procedimiento 

Modificación del Plan Operativo Institucional (POI) 

4.4.1 Código del procedimiento: 0.5.1.04 

4.4.2 Objetivo 

Establecer las modificaciones y actualizaciones de las diferentes 

unidades orgánicas que intervienen en la formulación del Plan Operativo 

Institucional. 

Base Legal 

Constitución Politica de 1993. 

Ley N" 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General 

- Ley 27972- Ley Orgánica de Municipalidades 

- Capitulo V articulo 39 del Reglamento de Organización y Funciones 

aprobado con Ordenanza N° 347/MM 

Ley N" 27293 - Ley del Sistema Nacional de Inversión Pública, y su 

reglamento 

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

Acuerdo de Concejo N" 039-2012-MM, que aprueba el Plan 

Estratégico Institucional para el periodo 2011-2015 de la 

Municipalidad de Miraflores. 
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4.4.3Descripción 

4.4.3.1 Detalle del Procedimiento: Modificación del POI 

N' ACTIVIDAD RESPONSABLE 

A1 Formulan propuestas de modificaciones de metas, incorporación Unidades 

de nuevas actividades ylo proyectos en el POI aprobado. 
Orgánicas 

A2 Recibe , registra documentos y deriva a GPP. (10 minutos) 
Secretaria de 

GPP 

Recibe, revisa y consigna en documento proveido, derivando a 

A3 especialista de planificación , para análisis y evaluación; pasa a Gerente de GPP 
secretaria , (15 minutos) 

Recibe documentos, registra y deriva a especialista de Secretaria de 
A4 

planificación. (10 minutos) GPP 

Recibe , analiza, evalúa propuestas de modificación, coordina 

AS 
registro de modificaciones en el SAM y elabora el documento de Especialista en 

modificación del POI ; asimismo imprime los formatos Planificación 

modificados y gestiona la firma de los responsables.(20 horas) 

A6 
Remite documento de modificación del POI y formatos a gerente Especialista en 

GPP. (10 minutos) Planificación 

Recibe y revisa informe. (6 horas) 

A7 
Es conforme? 

Gerente de GPP 

Si es SI , pasa a AS y continúa , 
Si es NO, retorna a AS. 

Visa el documento de modificación del POI , firma los formatos, 

AS 
elabora proyecto de Resolución de Alcaldla que aprueba la 

Gerente de GPP 
modificación, elabora memorándum dirigido a GAJ para informe 
legal y pasa a secretaria de GPP para trámite. (2 horas) 

A9 Recibe, registra y remite a GAJ documentos. (15 minutos) 
Secretaria de 

GPP 
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Procedimiento: "Emisión de informes legales sobre expedientes y 
Gerencia de A10 documentos de gestión requeridos por las unidades orgánicas". 

cód. 05.02.03 (13 horas, 58 minutos) 
Asesorla Jurldica 

Recibe , registra y revisa documentos; realiza las acciones para 
Secretaria 

A11 la aprobación del proyecto de Resolución de Alcaldia que 
General 

aprueba la modificación del POI , y la firma de los formatos, 
publica en el portal Web y notifica. 

Recibe , registra y entrega a GPP copia certificada de la 
Secretaria de A12 Resolución de Alcaldia que aprueba la modificación del POI. 

(10 minutos) 
GPP 

Recibe y coordina con especialista de planificación para que 
A13 remita a la GCI! , en archivo digital, la modificación del POI para Gerente de GPP 

su publicación y difusión en el portal de transparencia. 
(30 minutos ) 

A14 Coordina con GCI! , su publicación en el portal de transparencia 
Especialista en 

de la Municipalidad . (15 minutos) 
Planificación 

Gerencia de 

Recibe la modificación del POI en archivo digital y realiza el Comunicación e 
A15 procedimiento «Actualización de información mensual al portal Imagen 

de transparencia». (30 minutos) Institucional 

Remite oficio a la Municipalidad Metropolitana de lima (Gerencia Secretaria 
A16 

de Planificación) adjuntando un ejemplar de la modificación del General 
POI aprobado. (30 minutos) 

4.4.4 Resultados 

Contar con un documento de gestión donde se planifiquen y actualicen 

las metas y proyectos del gobierno local a corto plazo. 

4.4.5 Tiempo estimado 

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 44 horas, 53 minutos 

4.4.6 Usuarios 
Gerencia Municipal , Secretaria General, Gerencia de Asesoria Juridica, 

Gerencia de Comunicación e Imagen Institucional, Gerente de GPP, 

Secretaria de GPP, Especialista en Planificación, Unidades orgánicas. 
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4.5 Denominación del Procedimiento 

Seguimiento y Evaluación del Plan Operativo Institucional (POI) 

4.5.1 Código del procedimiento: 0.5.1 .05 

4.5.2 Objetivo 

Realizar el seguimiento y evaluación de las tareas y actividades de las 

diferentes unidades orgánicas que intervienen en la formulación del 

Plan Operativo Institucional, de tal manera ver el cumplimiento de las 

mismas. 

Base Legal 

Constitución Política de 1993. 

- Ley N" 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General 

- Ley 27972- Ley Orgánica de Municipalidades 

- Capítulo V artículo 39 del Reglamento de Organización y Funciones 

aprobado con Ordenanza N" 347/MM 

Ley N" 27293 - Ley del Sistema Nacional de Inversión Pública, y su 

reglamento 

Ley N" 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. 

Acuerdo de Concejo N" 039-2012-MM , que aprueba el Plan 

Estratégico Institucional para el periodo 2011-2015 de la 

Municipalidad de Miraflores. 
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4.5.3Descr ipción 

N° 

A1 

A2 

A3 

A4 

AS 

A6 

A7 

A8 

A9 

4 .5.3.1 Detalle del Procedimiento: Seguimiento y Evaluación del 

POI 

ACTIVIDAD RESPONSABLE 

Elabora memorándum circular solicitando información trimestral 
del avance de ejecución flsica de su POI . según directiva de Gerente de GPP 
Seguimiento y Evaluación aprobada y pasa a secretaria de GPP 
para derivar a las unidades orgánicas. (20 minutos) 

Recibe. registra memorándum circular y remite a las unidades 
Secretaria de orgánicas mediante correo electrónico. luego archiva cargo de 

documento. (20 minutos) 
GPP 

Remiten información trimestral del avance de ejecución flsica de Unidades 
metas del POI orgánicas 

Recibe. registra documentos y deriva a GPP (15 minutos) 
Secretaria de 

GPP 

Recibe, revisa y consigna en documento proveido derivando a 
especialista de planificación para análisis y evaluación ; pasa a Gerente de GPP 
secretaria . (25 minutos) 

Recibe documentos, registra y deriva a especialista de Secretaria de 

planificación (15 minutos) GPP 

Recibe, analiza, evalúa resultados de información de cada 
unidad orgánica , verifica , coordina con unidades levantamiento Especialista en 
de observaciones de existir, consolida información y elabora el Planificación 
informe de Seguimienlo y Evaluación del POI e imprime 
nuevamente los formatos. (96 horas) 

Remite documento trimestral de Seguimiento y Evaluación del Especialista en 

POI y formatos a gerente GPP. (10 minutos) Planificación 

Recibe y revisa informe. (28 horas) 
Gerente de GPP 

Es conforme? 
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Si es SI , pasa a A10 y continua. 
Si es NO, retorna a A7 . 

Visa el documento de Seguimiento y Evaluación del POI , firma 
A10 los formatos, elabora informe dirigido a GM para aprobación y Gerente de GPP 

pasa a secretaria de GPP para trámite. (2 horas) 

A11 Recibe , registra y remite a GM documentos. (15 minutos) Secretaria de 
GPP 

A12 
Gerencia 

Recibe , revisa, aprueba, firma formatos y deriva informe a GPP. Municipal 

A13 Recibe y remite a GPP documentos. (10 minutos) Secretana de 
GPP 

Coordina con especialista de planificación para que remita a la 
A14 GCII , en archivo digital, el documento trimestral de Seguimiento Gerente de GPP 

y Evaluación del POI para su publicación y difusión en el portal 
de transparencia. (30 minutos) 
Coordina con GCII , su publicación en el portal de transparencia 

Especialista en 
A15 de la Municipalidad. (15 minutos) 

Planificación 

Gerencia de 
Recibe el POI en archivo digital y realiza el procedimiento Comunicación e 

A16 
«Actualización de información mensual al portal de Imagen 
transparencia». (30 minutos ) Institucional 

Remite oficio a la Municipalidad Metropolitana de Lima (Gerencia 
de Planificación) adjuntando un ejemplar del documento de Secretaria 

A17 
Segu imiento y Evaluación Trimestral del POI. General 
(30 minutos) 
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4.5.4 Resultados 

Contar con un documento de gestión donde se muestren los resultados 

y cumplimientos de las metas de las actividades y proyectos del 

gobierno local a corto plazo. 

4.5.5 Tiempo estimado 

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 129 horas. 55 

minutos. 

4.5.6 Usuarios 

Gerencia Municipal , Gerencia de Comunicación e Imagen Institucional, 

Gerente de GPP, Secretaria de GPP, Especialista en Planificación. 
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4.6 Denominación del Procedimiento 

Aprobación del Plan de Trabajo (PT) o Términos de Referencia (TDR) 

para la elaboración del estudio de preinversión. 

4.6.1 Código del procedimiento: 0.5.1.06 

4.6.2 Objetivo 

Evaluar la idea del proyecto así como el contenido de las especificaciones 

técnicas, objetivos y estructura de cómo se elaborará el estudio de 

preinversión. 

Base Legal 

- Ley N° 27293 - Ley que crea el Sistema Nacional de Inversión Pública 

modificada por las leyes N' s 28522 y 28802 Y Decretos Legislativos 

N' s 1005 y 1091 . 

- Ley N' 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo. 

- Ley N' 27972 - Ley Orgánica de Municipalidades. 

Decreto Supremo N° 102-2007-EF que aprueba el Reglamento del 

SNIP y modificado por D.S. N' 038-2009-EF. 

Resolución Directoral N° 003-2011-EF/68.01 que aprueba la Directiva 

N° 001-2011-EF/68.01 - Directiva General del SNIP. 
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4.6.3 Descripción 

4.6.3.1 Detalle del Procedimiento 

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE 

A1 Elabora el Plan de Trabajo (PT) o Términos de Referencia Unidad 

(TDR) del estudio de preinversión y remite a GPP. Formuladora 

A2 
Revisa el PT o TDR y lo deriva a la OPI para su evaluación (3 Gerente de GPP 
minutos) 

Evalúa y analiza el PT o TDR. 

A3 Si es APROBADO, pasa a A4 , A6, A7, AS. Responsable 

Si NO es Aprobado, es OBSERVADO, pasa a A5, A6 , A7, AS. de OPI 

(5 minutos) 

A4 Elabora el Informe Técnico de aprobación del PT o TDR. 
Responsable 

(20 minutos) y lo deriva a la GPP. 
deOPI 

Elabora el Informe Técnico con observaciones al PT o TDR. 
Responsable 

A5 
(20 minutos) y lo deriva a la GPP. 

deOPI 

A6 
Revisa la evaluación del Informe Técnico del PT o TDR. Gerente de GPP 
(3 minutos) 

A7 
Comunica a la UF el resultado de la evaluación del PT o TDR Gerente de G PP 
(3 minutos) 

Revisa el resultado de la evaluación del PT o TDR (3 minutos) 
Unidad 

AS Si es OBSERVADO, retorna a A 1. 
Formuladora 

En caso contrario, FIN DEL PROCEDIMIENTO 

4.6.4 Resultados 

Evaluación del Plan de Trabajo o Términos de Referencia, siendo el 

resultado de la evaluación: Aprobado u Observado. 

Elaboración del Informe Técnico comunicando a la Unidad Formuladora 

sobre el resul tado de la evaluación del PT o TDR. 

4.6.5 Tiempo estimado 

57 minutos. 
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4.6.6 Usuarios 

Unidad Formuladora, Gerente de GPP, Responsable de OPI. 
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4.7 Denominación del Procedimiento 

Evaluación , Aprobación y Declaración de Viabilidad de Proyectos de 

Inversión Pública (PIP). 

4.7.1 Código del procedimiento: 0.5.1.07 

4.7.2 Objetivo 

Evaluar la posibilidad de la ejecución de Proyectos de Inversión Pública 

en el marco del Sistema Nacional de Inversión Pública (SNIP), a través 

del estudio de preinversión, efectuando el análisis de los aspectos 

técnicos, metodológicos y procedimientos utilizados, asl como los 

aspectos legales e institucionales del proyecto. 

Base Legal 

Ley N° 27293 - Ley que crea el Sistema Nacional de Inversión Pública 

modificada por las Leyes N"s 28522 y 28802 Y Decretos Legislativos 

N"s 1005 y 1091 . 

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo. 

Ley N° 27972 - Ley Orgánica de Municipalidades 

Decreto Supremo N° 102-2007-EF que aprueba el Reglamento del 

SNIP y modificado por D.S. N" 038-2009-EF. 

- Resolución Directoral N" 003-2011 -EF/68.01que aprueba la Directiva 

N° 001-2011-EF/68.01- Directiva General del SNIP. 
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4.7.3 Descripción 

4.7.3.1 Detalle del Procedimiento 

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE 

A1 Elabora el Estudio de preinversión y registra en el Formato Unidad 

SNIP 03 ó 04 del Banco de Proyectos y remite a GPP. Formuladora 

A2 Revisa el Estudio de preinversión y Formato SNIP y lo deriva a Gerente de GPP 
la OPI para su evaluación. (10 minutos) 

Evalúa y analiza la información contenida en el Esludio de 
preinversión , Formato SNIP y medio magnético. (16 horas) 

A3 Si el PIP es RECHAZADO, pasaA4, AB, A9 , A10, A11 , A12. 
Responsable 

deOPI 
Si el PIP no es RECHAZADO, entonces, es OBSERVADO? 
Si es SI , pasa a AS, AB, A9 , A10 , A11 , A12. 
Si es NO, pasa A6, A7 , AB, A9, A10 , A11 , A12. 

A4 Elabora Informe Técnico de evaluación del PIP, sustentando el 
Responsable 

rechazo. (2 horas) 
deOPI 

Elabora Informe Técnico de evaluación del PIP, planteando 
Responsable 

AS 
observaciones y recomendaciones. (4 horas) 

de OPI 

A6 Elabora Informe Técnico de aprobación y llena el formato Responsable 

SNIP-09 Declaración de Viabilidad del PIP. (6 horas) deOPI 

A7 Elabora Oficio dirigido a la DGPI-MEF. (05 minutos) 
Responsable 

de OPI 

AB Registra la situación del PI P evaluado en el Banco de Responsable 

Proyectos del SNIP. (15 minutos) deOPI 

Entrega los documentos del PIP evaluado en Mesa de Partes Responsable 
A9 del MEF. (3 horas) de OPI 

Elabora informe a GPP sobre el PI P evaluado, adjuntando 
Responsable 

A10 
cargo y documentos entregados al MEF (10 minutos) 

deOPI 

A11 
Revisa la información sobre la evaluación del PIP y comun ica a Gerente de GPP 
la UF sobre la situación del PIP (1S minutos) 

Revisa el resultado de la evaluación del PIP. (5 minutos) Unidad 
A12 Si es OBSERVADO, retorna aA 1. Formuladora 

Si NO es OBSERVADO. FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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4.7.4 Resultados 

Evaluación y análisis del estudio de preinversión, Formato SNIP 03 ó 04 y 

medio magnético del PIP siendo el resultado de la evaluación: Aprobado­

Viable , Observado o Rechazado. 

Registro del estado de la evaluación del PIP en el Sistema Aplicativo del 

Banco de Proyectos del SNIP . 

Si el resultado de la evaluación es Aprobado-Viable, se elaboran: el 

Informe Técnico, Oficio dirigido a la DGPI-MEF y se llena el formato 

SNIP-09. 

4.7.5 Tiempo estimado 

32 horas (incluye observaciones al PIP y entrega de documentos al 
MEF) 

El tiempo de evaluación del proyecto por parte de la OPI , dependerá de 

la calidad de la información contenida en el estudio de preinversión. 

Si el estudio de preinversión se encuentra conforme y no presenta 

observaciones, el tiempo promedio estimado para APROBAR y 

DECLARAR VIABLE el PIP es de 2 a 3 dias aproximadamente. 

Si el proyecto es OBSERVADO, el tiempo para la aprobación del PIP 

dependerá del periodo que utilice la Unidad Formuladora para levantar 

las observaciones planteadas por la OPI. 

4.7.6 Usuarios 

Unidad Formuladora, Gerente de GPP, Responsable de OPI. 
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4.8 Denominación del Procedimiento 

Evaluación y Registro de las Modificaciones del PIP durante la Fase de 
Inversión 

4.8.1 Registro de Variaciones en la Fase de Inversión (FORMATO SNIP-16). 

4.8.1.1 Código del procedimiento: 0.5.1.08.1 

4.8.1.2 Objetivo 

Verificar el sustento y la consistencia de las variaciones físicas y 

financieras entre el PIP Viable y el PIP en Expediente Técnico o en 

Ejecución, donde se refleja el incremento o reducción del monto de 

inversión viable. 

Base Legal 

Ley N° 27293 - Ley que crea el Sistema Nacional de Inversión 

Pública modificada por las Leyes N"s 28522 y 28802 Y Decretos 

Legislativos N's 1005 Y 1091 . 

- Ley N' 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo. 

- Ley N' 27972 - Ley Orgánica de Municipalidades. 

- Decreto Supremo N° 102-2007-EF que aprueba el Reglamento del 

SNIP y modificado por D.S. N' 038-2009-EF. 

- Resolución Directoral W 003-2011-EF/68.01 que aprueba la Directiva 

N° 001-2011-EF/68.01- Directiva General del SNIP. 
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4.8.1.3 Descripción 

4.8.1.3.1 Detalle del Procedimiento 

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE 

A1 
Llena el Formato SNIP-16. sustentando las variaciones 

Unidad Ejecutora 
realizadas en la fase de inversión (expediente técnico o 
ejecución del PIP) y envla a GPP. 

A2 
Revisa el Formato SNIP-16 e información sustentatoria y 

Gerente GPP 
deriva a la OPI para su evaluación. 
(S minutos) 

Evalúa y analiza el Formato SNIP-16 y sustento técnico 
(1 hora) 

A3 
Responsable de 

Si es ACEPTADO, se continúa con el paso A4 , AS, A7 , OPI 
A8 , A9 . 
Si NO es ACEPTADO, se OBSERVA y se continúa con 
los pasos A6, A7 , A8 , A9 . 

A4 Registra la información del Formato SNIP-16 en el 
Responsable de 

aplicativo del Banco de Proyectos del SNIP. (1 hora) 
OPI 

A5 Elabora Informe sobre la evaluación y registro del 
Responsable de 

Formato SNIP-16 en el Banco de Proyectos . (10 minutos) 
OPI 

A6 Elabora Informe de evaluación del Formato SNIP-16 
Responsable de 

planteando observaciones y recomendaciones. (1 hora) 
OPI 

A7 Revisa la evaluación del Formato SNIP-16. Gerente GPP 
(5 minutos) 

A8 Comunica a la Unidad Ejecutora sobre el resultado de la Gerente GPP 
evaluación del Formato SNIP-16. (5 minutos) 

Revisa el resultado de la evaluación del Formato SNIP-16 
(5 minutos) 

A9 Unidad Ejecutora 
Si es OBSERVADO, retorna a A 1. 
Si NO es OBSERVADO. FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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4.8.1.4 Resultados 

Evaluación y análisis de la Ficha de Registro de Variaciones en la 

Fase de inversión (Fonnato SNIP-16) e información sustentatoria. 

Registro del Formato SNIP-16 en el aplicativo informático del Banco de 

Proyectos del SNIP 

Elaboración de Infonne Técnico de la evaluación y registro del 

Formato SNIP-16 en el aplicativo del Banco de Proyectos del SNIP. 

4.8.1.5 Tiempo estimado 

4.8.1.6 

3 horas, 30 minutos aproximadamente (incluye observaciones). 

El tiempo de evaluación del Formato SNIP-16 dependerá de la calidad 

de la información proporcionada por la Unidad Ejecutora. 

Si el Formato SNIP-16 se encuentra conforme y no presenta 

observaciones, el tiempo de evaluación y registro en el Banco de 

Proyectos del SNIP es de 2 horas 30 minutos aproximadamente. 

Si el Formato SNIP-16 es OBSERVADO, el tiempo de la nueva 

evaluación y registro en el Banco de Proyectos del SNIP dependerá 

del periodo que utilice la Unidad Ejecutora para levantar las 

observaciones. 

Usuarios 

Unidad Ejecutora, Gerente de GPP, Responsable de OPI. 
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4.8.2 Denominación del Procedimiento 

Informe de Consistencia del Estudio Definitivo o Expediente Técnico 

detallado del PIP Viable (Formato SNIP-15). 

4.8.2.1 Código del procedimiento: 0.5.1.08.2 

4.8.2.2 Objetivo 

Verificar la consistencia entre el Estudio Definitivo o Expediente Técnico 

detallado y el PIP declarado Viable . 

Base Legal 

- Ley N° 27293 - Ley que crea el Sistema Nacional de Inversión 

Pública modificada por las Leyes N"s 28522 y 28802 Y Decretos 

Legislativos N' s 1005 Y 1091 . 

- Ley N' 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo . 

- Ley N' 27972 - Ley Orgánica de Municipalidades 

Decreto Supremo N° 102-2007-EF que aprueba el Reglamento del 

SNIP y modificado por D.S. N' 038-2009-EF. 

Resolución Directoral N° 003-2011-EF/68.01que aprueba la Directiva 

N° 001 -2011-EF/68.01 - Directiva General del SNIP. 
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4.8.2.3 Desc ripción 

4.8.2.3.1 Detalle del Procedimiento 

N" ACTIVIDAD RESPONSABLE 

A1 Llena el Formato SNIP-1S, sustentando las variaciones entre Unidad Ejecutora 
el PIP Viable y el Estudio Definitivo ó Expediente Técnico. 

A2 Revisa el Formato SNIP-1S y el sustento técnico y deriva a la Gerente GPP 
OPI para su evaluación . (5 minutos) 

Evalúa y analiza el Formato SNI P-1S y el sustento técnico 
(1 hora) . 

Responsable de 
A3 

OPI 
Si es ACEPTADO, se continúa con el paso A4, AS, A7 , AS,A9. 
Si NO es ACEPTADO, se OBSERVA y se continúa con el 
paso A6 , A7 , AS, A9. 

A4 Registra la información del Formato SNIP-1S en el aplicativo 
Responsable de 

del Banco de Proyectos del SNIP. (1 hora) . 
OPI 

AS Elabora Informe sobre la evaluación y registro del Formato 
Responsable de 

SNIP-1S en el Banco de Proyectos (10 minutos) . 
OPI 

A6 Elabora Informe de evaluación del Formato SNIP-1S 
Responsable de 

planteando observaciones y recomendaciones (1 hora). 
OPI 

A7 Revisa la evaluación del Formato SNIP-1S. (5 minutos) Gerente GPP 

AS Comunica a la Unidad Ejecutora sobre el resultado de la Gerente GPP 
evaluación del Formato SNIP-1S. (5 minutos) 

Revisa el resultado de la evaluación del Formato SNIP-1S. 
(5 minutos) 

A9 Unidad Ejecutora 
Si es OBSERVADO, retorna a A1 . 
Si NO es OBSERVADO. FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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4.8.2.4 Resultados 

Evaluación y análisis del Informe de Consistencia del Estudio Definitivo 

o Expediente Técnico detallado de PIP Viable (Formato SNIP-15). 

Registro del Formato SNIP-15 en el aplicativo informático del Banco de 

Proyectos del SNIP. 

Elaboración del informe comunicando a la Gerencia de Planificación y 

Presupuesto sobre la evaluación y registro del Formato SNIP-15 en el 

Banco de Proyectos del SNIP. 

4.8.2.5 Tiempo estimado 

3 horas. 30 minutos aproximadamente (incluyendo observaciones). 

El tiempo de evaluación del Formato SNIP-15 dependerá de la calidad 

de la información proporcionada por la Unidad Ejecutora. 

Si el formato SNIP-15 se encuentra conforme y no presenta 

observaciones, el tiempo de evaluación y registro en el Banco de 

Proyectos del SNIP es de 2 horas 30 minutos aproximadamente. 

Si el formato SNIP-15 es OBSERVADO, el tiempo de la nueva 

evaluación y registro dependerá del periodo que utilice la unidad 

ejecutora para levantar las observaciones. 

4.8.2.6 Usuarios 

Unidad Ejecutora, Gerente de GPP, Responsable de OPI. 
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4.9 Denominación del Procedimiento 

Registro del Informe de Cierre de Proyectos de Inversión Pública 

(Formato SNIP-14). 

4.9.1 Código del procedimiento: 0.5.1.09 

4.9.2 Objetivo 

Evaluar y analizar la consistencia del Informe de Cierre de los PIP's 

culminados y su registro en el sistema aplicativo del Banco de Proyectos 

del SNIP. 

Base Legal 

Ley N° 27293 - Ley que crea el Sistema Nacional de Inversión Pública 

modificada por las Leyes N"s 28522 y 28802 Y Decretos Legislativos 

N"s 1005 y 1091 . 

Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo . 

Ley N" 27972 - Ley Orgánica de Municipalidades 

Decreto Supremo N° 102-2007-EF que aprueba el Reglamento del SNIP 

y modificado por D.S. N" 038-2009-EF. 

- Resolución Directoral N° 003-2011 -EF/68.01 que aprueba la Directiva N° 

001 -2011 -EF/68.01 - Directiva General del SNIP. 
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4.9.3 Descripc ió n 

4.9.3.1 Detalle del Procedimiento 

N' ACTIVIDAD RESPONSABLE 

A1 Llena el Formalo SNIP-14 y sustenta técnicamente con la Unidad Ejecutora 
liquidación flsica y financiera de l PIP. 

A2 Revisa el Formato SNIP-14 y sustento técnico y deriva a la Gerente de GPP 
OPI para su evaluación. (5 minutos) 

Evalúa y analiza el Formato SNIP-14 y sustento técn ico. 
(2 horas) 

A3 
Responsable 

Si es APROBADO, se continúa con el paso A4 , A5, A7 , AS, deOPI 
A9. 
Si NO es ACEPTADO, se OBSERVA y se Continúa con el 
paso AS, A7, AS , A9. 

A4 Registra la información del Formato SNIP-14 en el aplicativo 
Responsable 

del Banco de Proyectos del SNIP. (1 hora) 
deOPI 

AS Elabora Informe sobre la evaluación y registro del Formato 
Responsable 

SNIP-14 en el Banco de Proyectos del SNIP. (10 minutos) 
deOPI 

AS Elabora Informe de evaluación del formato SNIP-14 
Responsable 

planteando observaciones y recomendaciones. (1 hora) 
deOPI 

A7 Revisa la evaluación del Formato SNIP-14. Gerente de GPP 
(5minutos) 

AS Comunica a la UE sobre el resultado de la evaluación del Gerente de GPP 
Formato SNIP-14. (5 minutos) 

Revisa el resultado de la evaluación del Formato SNIP-14. 
(5 minutos) 

A9 Unidad Ejecutora 
Si es OBSERVADO, retorna a A 1. 
Si NO es OBSERVADO. FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Municipalidad de Miraflores - Gerencia de Planificación y Presupueslo - Subgerencia de 
Racionali zación y Estadist ica - Ca. Tarala W 160 piso 14 - Telf. 6177272 
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4.9.4 Resultados 

Evaluación del Informe de Cierre de los PIP's ejecutados y culminados. 

Registro dellnfonme de Cierre en el aplicativo del Banco de Proyectos del 

SNIP. 

Elaboración de Informe de la evaluación y reg istro del infonme de cierre 

en el Banco de Proyectos del SNIP. 

4.9.5 Tiempo estimado 

4 horas, 30 minutos aproximadamente (incluyendo observaciones). 

El tiempo de evaluación dellnfonme de Cierre dependerá de la calidad de 

la información que proporcione la Unidad Ejecutora. 

Si el Informe de Cierre se encuentra confonme y no presenta 

observaciones, el tiempo de evaluación y registro en el Banco de 

Proyectos del SNIP es de 3 horas 30 minutos aproximadamente. 

Si el Formato SNIP-14 Infonme de Cierre es OBSERVADO, el tiempo de 

la nueva evaluación y registro dependerá del periodo que utilice la Unidad 

Ejecutora para levantar las observaciones. 

4.9.6 Usuarios 

Unidad Ejecutora, Gerente de GPP, Responsable de OPI 

Municipalidad de Miraflores - Gerencia de Plani ficación y Presupuesto - Subgerencia de 
Racionali zación y Estadística - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Telf. 6177272 
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V. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TÉRMINOS. 

GPP 

GM 

GAJ 

SGRE 

SAM 

GC I! 

CClD 

PDC 

PEI 

POI 

PT 

TDR 

OPI 

PIP 

SNIP 

Gerencia de Planificación y Presupuesto 

Gerencia Municipal 

Gerencia de Asesoria Jurídica 

; Subgerencia de Racionalización y Estadística 

; Sistema de Administración Municipal 

; Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional 

; Consejo de Coordinación Local Distrital 

; Plan de Desarrollo Concertado 

; Plan Estratégico Institucional 

; Plan Operativo Institucional 

; Plan de Trabajo 

; Término de Referencia 

; Oficina de Programación e Inversiones 

; Proyecto de Inversión Pública 

; Sistema Nacional de Inversión Pública 

VI. DIAGRAMAS 

PRESUPUESTO 

Municipalidad de Miranores - Gerencia de Planificación y Presupuesto - Subgerencia de 
Racionali zación y Estadística - Ca. Tarata N° 160 piso 14 - Tel r. 6177272 
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POCo 

- ----
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_&e.f!~9nicL _~ 
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gerente GPP decreto de 
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Offt.to df: AlQk:llI 

J GERENOA DE A5E50RIA JURIDICA 

Recibe, registra y revisa el 
memorándum; proyectos de 

cronograma de actividades del 
PDC y decreto de alcaldía que 

lo aprueba, emite informe legal 
y deriva a SG 

~ 

2013 

SECRETARIA GENERAL 

Recibe. registra y revisa 
documentos; realiza las 

acciones para la aprobación del 
proyecto de decreto de alcaldla 
que aprueba el cronogf'CIma de 
actividades del POC, publica en 
el portal Web y notifica a GPP 

::;:"J 

al especialista en planificación .CI-------------...J 
para su archivo, difusión y 

continuación de las actividades 

Deueto d. Alaldll ~ ~ 
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PROCEDIMIENTO 
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CONCERTAOO (POC) 
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SECRETARIA DE GPP 
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~, 

Recibe documentos con el 

UNIDADES ORGÁNICAS 

Reciben memorándum circular 

Elaboran diagnóstico del distrito desde 
el ámbito de su competencia, 

sustentando con estadísticas y visitas 
de campo, y remiten a GPP con 

memorándum 

,m 

Ot.I I'IÓSlico 

diagnóstico distrital solicitado y r~4l-----_____ -' 
remite a gerente GPP 

Me~~ 
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, .. Oilll'lÓstico 

~ 
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I 
L-

Oillnóstlto del distrito 

~ 

~ 
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REGISTRO 
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0.5.1.01 

FECHA 1 
2013 PAG.04 

GERENTE DE GPP 

GERENCIA DE PLANIFICACiÓN Y PRESUPUESTO 

SECRETARIA DE GPP 
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Recibe y elabora memorándum circular j 
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deriva a secretaria de GPP 

Documentos 
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documentos a GM 

... 
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/' 

Revisión y validación del diagnóstico 
técnico participativo del distrito, 

considerando las dimensiones: urbana, 
ambiental, económica, sociaJ.cultural y 

político-institucional 
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---
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i -
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2013 PAG.OS 

CONSEJO MUNICIPAL 

Sesíona y aprueba POC 
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solicitando aprobación del 
PEI 

r- ¡ 
l'-~"-J 

1 
'!' , 



WlRolF\..ORIt PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - .. -_. 
QJ ETAPA FlUJQGRAMA 

GERENCIA DE PLANIFICACiÓN Y PRESUPUESTO DEPENDENCIA 

GERENCIA DE PLANIFICACiÓN Y PRESUPUESTO r ESPECIALISTA EN PLANIFICACiÓN GERENTE DE GPP 

Coordina su publicación en 
el portal de transparencia ~~f---­

de la Municipalidad 

Recibe acuerdo de concejo V 
el PEI aprobado V comunica 

a todas las unidades .41----, 
orgánicas su 

implementación 

Coordina con especialista 
de planifICación para que 
remita a la Gell en archivo 

digital, el PEI para su 
publicación 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO 

SECRETARIA DE GPP 

Recibe copia certificada 

FORMULACiÓN V APROBACiÓN DEl PLAN ESTRATEGICO 
INSTITUCIONAL (PEI) 

FECHA 

CÓDIGO OEl PROCEDIMIENTO: 0 .5.1.02 

SECRETARIA GENERAL 

------

2013 PAG.04 

GERENCIA DE COMUNICACiÓN E 
IMAGEN INSTITUCIONAL 

del acuerdo de concejo V .~f-----, 

copia del PEI aprobado 

Registra V remite a 
gerente GPP 

'" 

Ejecuta el procedimiento de 
aprobación V publicación del 

acuerdo de concejo que 
aprueba el PEI 

't 
Notifica a la GPP sobre 

Co;piI cM! PEI.~bado 

Aeu.rr.Io d<I conc.fo 
'1 ___ -

'----

, 
Remite oficio a la 

Municipalidad 
Metropolitana de Uma, 
adjuntando un ejemplar 

del PEI aprobado 

l 
ffiYroo.oo 

Oficio 

'l ---1 

FIN 

Recibe el PEI en archivo digital 
V realiza el procedimiento de 
_Actualización de información 

mensual al portal de 
transparencia» 



r 

L 

WR'R.ORU PROYECTO 

ETAPA o DEPENDENCIA 

ESPECIAUSTA EN PLANIFICACiÓN 

INICIO 

'- ¡ 
ElabOra el proyecto de 

directiva de formulación del 
POI. el proyecto de resolución 
de gerencia municipal que lo 
aprueba V remite a gerente 

GPP 

," . - ~ 

I ""-':'''k.... ,--. __ -----' 
L~~~~ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

FLUJOGRAMA 

GERENCIA DE PLANIFICACiÓN Y PRESUPUESTO 

GERENCIA DE PLANIFICACiÓN Y PRESUPUESTO 

GERENTE DE GPP 

Recibe V revisa 
documentos 

l 
I '-"''''''"' J 
l....-1 

T 

C~~"~-/ 
l . 

Visa el proyecto. elabora 
memorándum, firma y 
pasa a secretaria pal"3 

derivarlo a la SGRE para 
informe técnico ___ 

M.morjndum 

"-- ",--
Recibe documentos. 

elabora memorándum, 
firma y pasa a secretaria 
GPP para remitir a GAJ 

para inf0.!Ele leg~ 

..--!-.l'Op(to d. dlrKtMl 

M.l'1'\I)rjndum 

--, 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO 

FORMULACiÓN Y APROBACiÓN DEL PLAN OPERATIVO 
INSTITUCIONAL (POI) 

CÓDIGO DEl PROCEDIM IENTO: 0.5 .1.03 

FECHA 

2013 PAG.Ol 

SECRETARIA DE GPP I SUBGERENClA DE 
RACIONALIZACiÓN Y ESTADISTICA GERENCIA DE ASESORIA JURfDICA 

Recibe. registra y remite 
documentos a SGRE 

t 
P~o d. d'rK1ivl ¿ 

~ 
M.morindum 

'--

~ 

Recibe, revisa el 
proyecto, elabora 

informe técnico y deriva 
a GPP para trámite de 

L-aprobación 
~ 

~o d. cfirectMI 

tntorm. tKnko 

" ___ o 

• Recibe. registra y remite 
documentos a gerente rf • .._------ ---- -' 

GPP 

Pr'OYKtod.d,.-.«Ivt 

InfortM t6c1'lleo 

---J 

,---___ --< ... Recibe, registra V deriva 
documentos a la GAJ 

P~o d. d lteo:llvl 

M. morirodum 

..... -- ". 
~4 

Emisión de informes 
legales sobre 
expedientes y 

documentos de gestión 
requeridos por las 

unidades orgánicas . 
Cód.OS.2.02 

1 
2 



~~! 
PROYECTO 

ETAPA CJ DEPENDENCIA 

ESPECIALISTA EN PLANIFICACiÓN 

Revisa en el SAM, el registro 
de objetivos, actividades, 

tareas y proyectos de cada 
unidad orgánica 

" ) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

FLUJOGRAMA 

GERENCIA DE PLANIFICACiÓN Y PRESUPUESTO 

GERENCIA DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO 

GERENTE DE GPP 
----

Redbe directiva de formulación del 
POI aprobada 

Ela-bora memorandum circular 
poniendo en conocimiento la 

directiva aprobada y el cronograma 
de capacitaciones alas unidades 

orgánicas 

[ 
MernoBndum ClmJlar -- .1 

'--

Coordina con el especialista en 
planificación y conduce las 

capacitaciones y reuniones para 
formulación del POI 

o.._~ """'"'"'1 ¡ 
,--.~-J 

RecIbe. revisa V coordina con 
especialista de planificación la 

elaboración del proyecto del POI 

3 

PROCEDIMIENTO 
FORMULACiÓN Y APROBACiÓN Del PLAN OPERATIVO 
INSTITUCIONAL (POI) 

REGISTRO CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0.5.1.03 

SECRETARIA DE GPP 

Recibe de la GM la directiva 
de formulación del POI 

aprobada y resolución de 
gerencia municipal 

OlrKtiv. 

----.¡ ---
Red6e; regísfra 

memorándum circular y 
remite a las unidades 

orgánicas, archiva cargo de 
__ d_Qc,ento 

Memorindum dmIl.r --

, GERENCIA MUNICIPAL 

2 

Recibe, revisa, visa, aprueba 
directiva de formulación J 

POI con resolución gerencial 

- I -
Remite un ejemplar de la I 

directiva V copia certificada 
de la resolución a GPP 

Rtsolució" V Dlrealv. 

'--" ~--

FECHA 

2013 PAG.02 

UNIDADES ORGÁNICAS 

( , ' 

Elaboran Informe de POI, 
imprimen formato del $AM 

y remiten suscritos y 
sellados a GPP 

Recibe documentos. registra .41------------------ - - -----' 
y deriva a GPP 

I 
Ooeumertt05 t 

..... ----.f 



~ 

.. ta:~. PROYECTO 

CJ) 
DEPENDENCIA 

ETAPA 

ESPECIALISTA EN PLANIFICACiÓN 

3 

Consolida, verifica 
información y elabora el 

proyecto del POI 

- ¡ 
Remite documentos a la ! 

GPP 

r 

Provecto d.t POI 

1-...---

.:) 

MANUAL DE PROCEDIM IENTOS 

FlUJQGRAMA 

GERENCIA DE PLANIFICACiÓN Y PRESUPUESTO 

GERENCIA DE PLANIFICACiÓN Y PRESUPUESTO 

GERENTE DE GPP 

Revisa documentos 

í, ~, 

t 
Proyoteto del POI 

~ 

,-
.. 3 ....... ~, E"""-;> 'v 

• 
isa proyecto 0ef1i0T. 

elabora informe técnico y 
proyecto de resolución de 

-.O!<;!ldl. ¡ 
Entrega a secretaria de GPP, 

para remitirlo a la GAJ 

-¡ -

l Pn:rv-cto del POI 

---", _. 

~~~J---"" ,~"L-

PROCEDIMIENTO 
FORMULACiÓN Y APROBACiÓN Del PLAN OPERATIVO 
INSTITUCIONAL (POI) 

REGISTRO CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0.5.1.03 

SECRETARIA DE GPP 

Recibe documentos, coloca 
numeración y fecha al informe 

~ técnico, luego lo remite a la 
GAJ 

Infomw Tk"ICO 

~. ....--

I 
GERENCIA DE ASESOR lA JURIDICA 

Emisión de informes 
legales sobre 
expedientes y 

documentos de gestión 
requeridos por las 

unidades orgánicas. 
C6d.OS.2.02 

FECHA 

2013 PAG.03 

GERENCIA MUNICIPAL 

Revisa los informes y los 
proyectos, luego los remite 

con memorándum a SG 
c... 

--'-

M,morindum 

" ....... 

4 



........... PROYECTO MANUAL oe PROCEDIMIENTOS 

o 
DEPENDENCIA 

ETAPA FlUJOGRAMA 

GERENCIA DE PLANIFICACiÓN Y PRESUPUESTO 

GERENCIA DE PLANIFICACiÓN Y PRESUPUESTO 

ESPECIALISTA EN PLANIFICACIÓN GERENTE DE GPP 

Coordina con Gel!, su 
Recibe copia certificada de 

publicación en el portal de ~.f----¡ 
tr3nsparencía de la 

resolución de alcaldía y Plan ~.I--__ , 
OperatIvo Institucional (POI) 

aprobado 
Municipalidad 

• • \.:..., 

.-----'y'----~ 
Comunica a todas las 
unidades orgánicas su 

L implementación 

Coordina con especialista 
de planificación para que 

L-__ ..,I remita a la GCII, en archivo 
digital, el POI para su 

publicación en el portal de 
transparencia. 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO 

SECRETARIA DE GPP 

Recibe y registra copia 
certificada de resolución 

de alcaldía y el POI 
aprobado 

.¡. 

J 
~lad.rl'Ol~do 

R.501uci6n cM AIuoId .. 

... 
~ 

FORMULACIÓN Y APROBACiÓN DEl PLAN OPERATIVO 
INsnTUCIONAl (POI) 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0.5.1.03 

SECRETARIA GENERAL 

y 
y 

Revi .. documentación ~I 

Realiza las accionesde' 
aprobación del POI, 

mediante resolución de 

Remite a GPP. original del I 
POI V copia certificada de 
resolución que lo aprueba 

POI V Co¡)Ia 1M .. soluaón 
d.AkaId~ 

'-<.---- --------.... 

Remite ofielo a la 
Municipalidad 

Metropolitana de lima 
(Gerencia de Planificación) 
adjuntando un ejemplar 

del POI aDrobado 

~ 
PQ!.!~ 

0fkJ0 

"' 
'~ "'--- I 

y 

FIN 

FECHA 

2013 PAG.04 

GERENCIA DE COMUNICACiÓN E 
IMAGEN INSTITUCIONAL 

RecIbe el POI en archivo digital 
y realiza el procedimiento 

«Actualización de información 
mensual al portal de 

transparencia» 



WIiJl P..ORU PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
PROCEDIMIENTO 

ETAPA FlUJOGRAMA o DEPENDENCIA GERENCIA DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO 
REGISTRO 

ESPECIALISTA EN PLAN IFICACiÓN 

¡ 
Recibe, analiza, evalúa propuestas de 

modificación, coordina registro de 
modificaciones en el SAM y elabora el 
documento de modificación del POI; 

asimismo imprime 105 formatos 
modificados y gestiona la firma de los 

resQonsables - T 
T 

""""~. , 
C """" ,., POO 

r 
Remite documento de modificación 
del POI y formatos a gerente GPP 

~'~~' 

C'~":·'POO 

GERENCIA DE PLANIFICACiÓN Y PRESUPUESTO 

GERENTE DE GPP 

Recibe, revisa y consigna en 
documento proveído, 

derivando a especialista de 
planificación, para análisis y 
evaluación; pasa a secretaria 

-,---

L::--

Recibe y revisa informe 

l 

NO 
[.s:confofm.1 

• 

~ 

Visa el documento de modificación del POI, 
firm¡ los formatos, elabora proyecto de 
Resolución de Alcaldla que ¡prueb¡ la 
modificación, elabora memorándum 

dirigido a GAI para informe legal y pasa a 
secretaria ~.!Grp pa~_t[ámite 

,~, 

ModifbcJón d.1 POI 

.r-

SECRETARIA OE GPP 

Recibe, registr¡ documentos y 
deriva a GPP 

~ 
Documentos 

...... /' 

Re, :Jbe documentos, registra y 
deriva a especialista de 

planificación 

t 

l-=~ 
ecibe, registr¡ y remite ¡ 

GAJ documentos 

t ---' 

F-~ 
'--

MODIFICACiÓN DE L PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI) FECHA 

CÓDIGO Del PROCEDIM IENTO: O.S. l .04 

< UNIDADES ORGÁ NICAS 

INICIO 

L·""'"~-'" el POI aprobado 

~ 
~-"0:J 

Formulan propuest¡s de 
modificaciones de met¡s, 
incorporación de nuevas 

2013 PAG.O! 

GERENCIA DE ASESORIA JURfOlCA 

EmIsión de informes 
legales sobre 
expedientes y 

documentos de gestión 
requeridos por las 

unidades orgánicas. 
Cód.05.2.02 

2 



""M\.Cittt PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
PROCEDIMIENTO 

ETAPA FlUJOGRAMA o 
DEPENDENCIA GERENCIA DE PLANIFICACiÓN Y PRESUPUESTO REGISTRO 

GERENCIA DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO 

ESPECIALISTA EN PLANIFICACiÓN --1 ~ GERENTE DE GPP 

~ecibe y coordina con 
Coordina con GCn, su especialista de planificación para 

publicación en el portal .... que remita a la GOl, en archrvo 
de transparencia de la I digital, la modificación del POI 

Municipalidad para su publicación y difusión en 
~ortal de tr.Jnsparencia 

,T 
¡ , 

.. 
~ ... 

V-S' 

SECRETARIA DE GPP 

Recibe, registra y entrega a GPP 
copia certificada de la 

Resolución de Alcaldía que 
aprueba la modificación del POI 

Copl. ca hsoluclÓt'l d. 

-~. 

MODIFICACiÓN Del PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI) FECHA 

CÓDIGO DEl PROCEDIMIENTO: 0.5.1.04 2013 PAG.OZ 

SECRETARIA GENERAL 
GERENCIA DE COMUNICACiÓN E IMAGEN 

INSTITUCIONAL 
....--l __ 

2 

r 
Recibe, regiitra y revisa documentos; 
realiza las acciones para la aprobación 
del proyecto de Resolución de Alcaldía 
que aprueba la modifICación del POI, y 
la firma de los formatos, publica en el 

portal Web y notifica 

Remite oficio a la Municipalidad 
Metropolitana de Uma (Gerencia de 

" , r ¡ 

Recibe la modificación del POI 
en archivo digital y rea liza el 

procedimiento «Actualización 
de información mensual al 
portal de transparencia . 

Planificación) adjuntando un .. Cf----------' 
ejemplar de la modificación del POI 

aprobado 

-

j 
POI~do 

01''''' 

'----

FrN 

-' 



WIUR..ORi' PROVECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

OJ 
PROCEDIMIENTO 

SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEl PLAN OPERATIVO 
INSTITUCIONAL (POI) 

FECHA 

ETAPA FLUJOGRAMA 

DEPENDENCIA GERENCIA DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO 
REGISTRO CÓDIGO DEl PROCEDIMIENTO: 0.5.1.05 

L _ ESPECIALISTA EN PLANIFICACiÓN 

·'1 \ 

Recibe. analiza, ev-alúa resultados de 
Información de cada unidad orgántea. 

verifica, coordIna con unidades 

levantamiento de observaciones de existIr. 
consolida información y elabora el informe 

de Seguimiento y Evaluación del POI e 

Imprime nuevam~nte los formatQs 

--~ l 
-------r --

Remite documento trimestral de 
Seguimien to y Evaluación del POI y 

formatos a gerente GPP 

GERENCIA DE PLANIFICACiÓN Y PRESUPUESTO 

GERENTE DE GPP 

INICIO 

'- t 
Elabora memorándum circular 

solicitando información trimestral 

del avance de ejecución tistea de su 

POI, según directiva de Seguimiento 

y Evaluación aprobada y pasa a 
secretaria de GPP para derivar a las 

unidades orgánicas ¡ --

I SECRETARIA DE GPP 

Recibe, registra memorándum 

circular y remite a las unidades 

orgánicas mediante correo 

elect rónico, luego archiva 
cargo de documento 

¡ 
LM=od~""".' 

...1. 

UNIDADES ORGÁNICAS 

Remiten información 

trimestral del avance de 

ejecución fisita de metas 

del POI ---

Inf0rmad6n utrnennl 

M_'ndum cin:w.. 

..-------
Recibe, registra documentos .CI-----------' 

y deriva a gerente GPP 

Recibe, revisa y consigna en 
documento proveido derivando a 
especialista de planificación para 

análisis y evaluación; pasa a 

secretaria 

. ,,_ :::::l 
~rl~ 

-' 

Info.trNclÓrllrlmen~1 

~ 

Recibe documentos, registra 

f--------..:-.! y deriva a especialista de 
planificación 

-1 
Recibe y revisa informe 

InfortNclón ulmestr.1 

"---. '------- - --.. 

El c.onforme? 

~ rr " Visa el documento de Seguimiento y 
Evaluación del POI. firma tos formatos, 

elabora informe dirigido a GM para 
aprobación y pasa a secretaria de GPP 

para trámite 

Recibe. registra y remite a "--,,.1 
GM documentos 

'" 
, ....... 
, .... ....,...... .--.....J 

2013 PAG.Ol 

GERENCIA MUNICIPAL 

Recibe. revisa, aprueba, firma I 
formatos y deriva informe a GPP I 

--.J 

'''''''' J 
~-

2 



WIUA.OR[J PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
PROCEDIMIENTO 

ETAPA FLUJOGRAMA OJ DEPENDENCIA GERENCIA DE PLANIFICACiÓN Y PRESUPUESTO 
REGISTRO 

ESPECIALISTA EN PLANIFICACiÓN 

Coordina con GOl, su 
publicación en el portal de 

transparencia de la 
Municipalidad 

GERENCIA DE PLANIFICACiÓN Y PRESUPUESTO 

GERENTE DE GPP 

Coordina con especialista de planificación 
para que remita a la GClI, en archivo 
digital, el documento trimestral de 

Seguimiento y Evaluación del POI para su 
publicación y difusión en el portal de 

t ran5parencla 

SECRETARIA DE GPP 

2 

Recibe y remite a GPP 
documentos 

,. 
'-------1' I 

l 
f" f/)flne 

--~ -J 

~ 

SEGUIMIENTO Y EVALUACiÓN Del PLAN OPERATIVO 
INSTITUCIONAL (POI) 

FECHA 

CÓDIGO Del PROCEDIMIENTO: 0.5.1.05 

SECRETARIA GENERAL 

2013 PAG.02 

GERENClA DE COMUNICACiÓN E IMAGEN 
INSTITUCIONAL 

Recibe el POI en archivo digital 

y realiza el procedimiento 
L _____________________________________________________ ------I.~¡ _Actualizadón de información 

Remite ofido a la Municipalidad 
Metropolitana de Uma (Gerencia de 

Planificación) adjuntando un 
ejemplar del documento de 

Seguimiento y Eva luación Trimestral 

de' POI 
I 

1 0fId0 

'- ~--J 

FIN 

mensual al portal de 
tran5parencia .. 

J 



.,tJ."P~. PROYECTO 

OJ ETAPA 

DEPENDENCIA 

UNIDAD FORMULADORA (UF) 

INICIO 

Elabora el Plan de Trabajo 
(pn o Terminas de 

Referencia (TOR) del 
estudio de preinversión y 

remite a GPP 

PT ó TOo ---- ~ 

Revisa el resultado 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

FLUJOGRAMA 

GERENCIA DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO 

APROBACiÓN Del PLAN DE TRABAJO (PT) O TÉRMINOS DE 
REFERENClA(TOR) PARA LA ELABORACION Del ESTUDIO DE 
PREINVERSIÓN. 

CÓDIGO OEl PROCEDIM IENTO: 0.S.1.06 

GERENCIA DE PLANEAMIENfO Y PRESUPUESTO 

GERENTE DE GPP 

Revisa y deriva a la 
OPI para su 
evaluación 

PT ó TOO 

"-- r-- .... 

Revisa la evaluación 
de informe técnico .41------------, 

del PTo TOR 

--Comunica a la UF 
sobre el resultado 

de la evaluación del 
PT o TOR 

No 

RESPONSABLE DE OPI 

Evalúa y analiza el 
PTó TOO 

EsA.pfOb.oo? '-. 
• 

Elabora Informe 
Técnica con 

Elabora Informe 
Técnico de 

Observaciones al PT 
ó TDR y deriva a I Aprobación del PT ó 

GPP TOR Y deriva a GPP 

L-. , __ ,~u~ 
"- ----1 -----., 

de la evaluación del .41--------------------' 
L PTó TOR 

• ~----~/ "'-- Es obMlN,cIo1 

No 

FI~, ,i '\;' 
<-
(¡'1 

j/ 

FECHA 

2013 

----1 



r-
Wli.~t PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

ETAPA FlUJOGRAMA 17'''~ 
~ DEPENDENCIA GERENCIA DE PLANIFICACiÓN Y PRESUPUESTO 

UNIDAD FDRMULADDRA (UF) 

,- , 
INICIO 

Elabora el Estudio de 
preinversión y registra en el 

Formato SNIP 03 Ó 04 del Banco 
de Proyectos y remite a GPP 

'- - r 

preinversión y 

~ 

Revisa el resultado 

GERENTE DE GPP 

Revisa el Estudio de preinversión 1 
r-----i.~ V Formato SNIP y deriva a la QPI 

para su evaluación 

--T---- J 

Estudio de 
preinversión y 
formato SNIP 

"-- -----

de la evaluación del \,111(1-----, 

PIP Revisa la información 

• 
PIP Obwrv.do? 

No 

FIN 
~ __ ~.i 

sobre la evaluación del PIP ~I .f---, 
y comunica a la UF sobre 

la situación del PIP 

e 

r;-
'--' 

,---

PROCEDIMIENTO 
EVALUACION, APROBACION y OECLARAClON DE VIABILIDAD 

DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA (PIP) 
FECHA 

REGISTRO CÓDIGO Del PROCEDIMIENTO: 0. 5.1.07 

GERENCIA DE PLANIFICACiÓN Y PRESUPUESTO 

r tlabo"':¡¡ Informe Técnico .. 
de Aprobación y llena el 11<41---, 

Formato SNJP 09 
Declaración ?e Viabili9.ad 1 

l. DGPI-MEf 
I EI.bora Oficio dirigido. 

t _ 

Registra la situación del PIP 

evaluado en el B~~C._~o d de. ~ 
prOyedOsdel~ 1 

~ I 

Entrega los documentos 
del PIP evaluado en 

Mesa de Partes del MEF 

• Elabora Informe a GPP sobre 
el PIP evaluado, adjuntado 

cargo y documentos 
entregados al MEF 

RESPONSABLE DE OPI 

Evalúa yana l¡za la información 
contenida en el Estudio de 

preinversión, Formato SNIP y 
medio magnet ico 

~ 

PlP RKhaudo? 

No 

// 
P!P Obse~o? 

• 

Informe Técnico 

-f --..¡ 

• 

2013 

... 
Elabora Informe 

Técnico de evaluación 
del PIP, sustentando 

el rechazo. 

1 v 

] 



wUtolP...o4tt1: 

QJ 
UNIDAD EJECUTORA (U E) 

INICIO 

Uena el formato SN1P-16, 
sustentando las 

variaciones realizadas en 
la fase de inversión y 

envia a GPP 

"-

Fomvto SNIP-16 
~men!o TKNCO 

----

Revisa el resultado 

PROYECTO 

ETAPA 

DEPENDENCIA 

de la evaluación del ... Cf---------, 
For~~to~NIP-16 J 

• ""'-
Ú oOMrvtdo1 > 

NO 

, 
FIN 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

FLUJOGRAMA 

OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES 

GERENTE DE GPP 

RevisaeJ Formato 
SNIP 16 y sustento 
técnico V deriva a 

O~LPara-t-\@luacióIL 

Form.!o SNIP·16 
Sustento Tlicnlco 

--' 

Revisa la evaluación 
del Formato SNIP-16 

Comunica a la Uf 
sobre el resultado 
de la evaluación 

.. 

PROCEDIMIENTO 

REGISTRO 
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