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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

\X GERENCIA MUNICIPAL

I. INTRODUCCION

La Gerencia Municipal es el 6rgano de alta direccion responsable de planificar, dirigir, coordinar,
monitorear, controlar y evaluar la gestién técnica, administrativa, presupuestaria y financiera de
la administracion y servicios municipales de las unidades organicas a su cargo con sujecion a
las disposiciones legales vigentes y ejecutar, a través de los érganos a su cargo, la politica
institucional, por delegacién del Alcalde, con la finalidad de alcanzar los objetivos estratégicos
institucionales en concordancia con los planes institucionales. Estda a cargo del Gerente
Municipal, quien depende funcional y jerarquicamente del Alcalde.

Para llevar a cabo la referida funcion en la municipalidad, utiliza varios procedimientos internos
en el manejo de su documentacion y decisiones internas; sin embargo, para efectos del presente

ROk ;., se ha detallado s6lo los procedimientos mas importantes y frecuentes que ejecuta la

Bfveniente precisar que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo establecido

ia Municipal de forma concisa, clara y rapida.

En las “Normas para la Formulaciéon de los Manuales de Procedimientos en Entidades Publicas”
aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR vy los lineamientos de la Directiva
N°001-2012-GM/MM denominada “Elaboracién, Aprobacién y Difusiéon del Manual de
Procedimientos de la Municipalidad de Miraflores”, aprobada con Resolucion de Gerencia
Municipal N° 016-2012-GM/MM 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 Municipal, los cuales han sido elaborados en

cumplimiento estricto de la normativa que exige contar con dicho instrumento de gestion.
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lll. DATOS GENERALES

3.1 Objetivos

a) Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales procedimientos de la
Gerencia Municipal, relacionadas con las funciones que le atribuye el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF).

b) Brindar informacion de las acciones que se siguen en la ejecucién de los procesos
ejecutados para el cumplimiento de las funciones de la Gerencia Municipal.

c) Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la Gerencia
Municipal.

3.2 Alcance
El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos (MAPRO)
comprende a la Gerencia Municipal.

. 3.3 Organo que elabora y Fecha
Gerencia Municipal, Abril 2014.

3.4 Organo que regula, revisa y aprueba

Regula y revisa
Gerencia de Planificacién y Presupuesto - Subgerencia de Racionalizacion y
Estadistica.

Aprueba
Alcaldia.

'..‘_‘--:-.‘, i L
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IV. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Denominacion del Procedimiento
- Emisiéon de Resolucion de Gerencia Municipal que aprueba directiva de las

diversas unidades organicas de la Municipalidad de Miraflores.
4.1.1 Codigo del procedimiento: 0.1.3.01

4.1.2 Objetivo
Emitir las Resoluciones de Gerencia Municipal que aprueban directiva de acuerdo
a las facultades conferidas en la Ley Organica de Municipalidades, para los actos
administrativos.

Base Legal

- Constitucién Politica de 1993.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza N° 347-MM, aprueba la nueva estructura organica y el Reglamento

DE

de Organizacion y Funciones, modificada por Ordenanza N° 378-MM vy
Ordenanza N° 396-MM.

foackS3#”
Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacién y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272

~i]

6



oy 2014
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | ..
4.1.3 Descripcion
4.1.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Envia propuesta de directiva y resolucién de aprobacion de Gerencia de

A1 | directiva, adjunto con informe de Gerencia de Planificacién y
Presupuesto.

Asesoria Juridica

Recibe adjunto, propuesta de directiva y resolucion de
A2 | Gerencia Municipal de aprobacién de directiva, emitida de la
unidad organica involucrada, con informe de la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto. Luego pasa a abogado de
Gerencia Municipal para su revision. (1 minuto)

Secretaria de GM

Recibe y revisa en términos legales, propuesta de directiva
y resolucién de Gerencia Municipal de aprobacién de
directiva. (4 horas)

Es conforme?

Sies S|, pasa a A4

Si es NO, se devuelve a la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto.

Abogado de GM

Adecua la directiva y la resolucién de acuerdo al formato de
A4 | Gerencia Municipal para luego enviar a las unidades
organicas involucradas para su V°B® (1 hora)

Secretaria de GM

A5 | Envia directiva y resolucién de Gerencia Municipal a las
unidades organicas involucradas para su V°B°®. (1 hora)

Secretaria de GM

Recibe directiva y resolucién de Gerencia Municipal, con su
A6 | V°B° de las unidades organicas involucradas. Luego envia
al Gerente Municipal para la suscripcion de |a resolucion de
Gerencia Municipal de la directiva aprobada. (8 horas)

Secretaria de GM

Recibe resolucién de Gerencia Municipal y lo suscribe,
A7 | asimismo V°B° a la directiva. Luego envia a la secretaria de
Gerencia Municipal para su registro. (1 minuto)

"B, L
QL i
i

Gerente Municipal

Recibe resolucion de Gerencia Municipal y directiva
8 | propuesta. Registra la numeracién en el SGU, coloca
numeracion, fecha en la resolucién, sello en la firma.

Secretaria de GM

unicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacién y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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Con los vistos procede a la notificacién a las unidades
organicas involucradas. (5 minutos)

Ag | Deriva la resolucion de Gerencia Municipal de la directiva
aprobada a las unidades organicas involucradas.(1 minuto) Secretaria de GM

Scanea la directiva aprobada y notifica a la Gerencia de
A10 | Comunicaciones e Imagen Institucional, para que publique Secretaria de GM
en el portal de la pag.web de la Municipalidad de Miraflores.
(5 minutos)

4.1.4 Resultados
Aprobar las directivas mediante resolucién de Gerencia Municipal, de acuerdo a
las leyes y ordenanzas.

4.1.5 Tiempo estimado
El tiempo estimado para este procedimiento es de: 13 horas, 14 minutos.

4.1.6 Usuarios

Gerencia de Asesoria Juridica, Gerente Municipal, Abogado de GM, Secretaria
de GM.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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4.2 Denominacion del Procedimiento
- Emisién de Resolucion de Gerencia Municipal que aprueba el Comité Especial
de Adquisiciones.

4.2.1 Codigo del procedimiento: 0.1.3.02

4.2.2 Objetivo
Emitir Resolucion de Gerencia Municipal que aprueba el Comité Especial de
Adquisiciones de acuerdo a las facultades conferidas en la Ley organica de
municipalidades, para la correcta y eficiente administracién del Plan Anual de
Contrataciones.

Base Legal

- Constitucion Politica de 1993.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29873, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 1017,

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, aprobada mediante Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

- Decreto Supremo N°080-2014-EF, que modifica el Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N° 184-
2008-EF (publicado el 22 de abril del 2014), asi como Disposicion referida a su
aplicacion.

- Ordenanza N° 347-MM, aprueba |la nueva estructura organica y el Reglamento
de Organizacién y Funciones, modificada por Ordenanza N° 378-MM vy
Ordenanza N° 396-MM.

~
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4.2.3 Descripcion
4.2.3.1 Detalle del Procedimiento
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Gerencia de
Envia expediente con propuesta de resolucion de Gerencia Administracion y
A1 | Municipal para la aprobacién del Comité Especial de | Finanzas/Subgerencia
Adquisiciones. de Logistica y Control
Patrimonial
Recibe adjunto, de la Gerencia de Administracion vy
A2 | Finanzas, expediente con propuesta de resolucion de Secretaria de GM
Gerencia Municipal para la aprobacién del Comité Especial
de Adquisiciones. Luege pasa al abogado de Gerencia
Municipal para su revisién. (1 minuto)
Recibe y revisa, en términos legales el expediente y
propuesta de resoluciéon para la aprobacién del Comité
Especial de Adquisiciones. (30 minutos) Abogado de GM
A3
Es conforme?
Si es S|, pasa a A4
Si es NO, se devuelve a la Subgerencia de Logistica y
Control Patrimonial.
Elabora la resoluciéon de acuerdo al formato que tiene la
Gerencia Municipal. Luego pasa a la secretaria de Gerencia Abogado de GM

Municipal, para que devuelva a la unidad organica
involucrada para su V°B°. (8 minutos)

Recibe, envia expediente y resolucion de Gerencia
Municipal a la unidad organica involucrada para su V°B".
(1 minuto)

Secretaria de GM

Recibe, expediente y resolucién de Gerencia Municipal, con
su V°B® de la unidad organica involucrada. Luego envia al
Gerente Municipal para la suscripcion de la resolucién.

(8 minutos)

Secretaria de GM

Recibe resolucién de Gerencia Municipal para la aprobacion
del Comite Especial de Adquisiciones y lo suscribe. Luego
envia a la secretaria de Gerencia Municipal. (1 minuto)

Gerente Municipal

Recibe resolucion de Gerencia Municipal, registra la
numeracion en el SGU, luego coloca numeracion, sello y

| fecha. (5 minutos)

Secretaria de GM

unicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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Deriva el expediente y resolucion de Gerencia Municipal de
aprobacion del Comité Especial de Adquisiciones, a la Secretaria de GM

A9 | Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial. (2 minutos)

Scanea la resolucion de Gerencia Municipal y mediante
A10 | correo electronico envia a la GCIl para que publique en el
portal de la pag.web. de la MM y notifica a los miembros
designados.
(5 minutos)

Secretaria de GM

4.2.4 Resultados

Aprobar el Comité Especial de Adquisiciones mediante resolucién de Gerencia

Municipal, de acuerdo a las leyes y ordenanzas.

4.2.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 1 hora, 1 minuto.

4.2.6 Usuarios

S Caraen ERIHER S
(S wANCILLA fAGUNA {3}

terghle

s,
(AT

Gerencia de Administracion y Finanzas/Subgerencia de Logistica y Control
Patrimonial, Gerente Municipal, Abogado de GM, Secretaria de GM.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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4.3 Denominacion del Procedimiento
- Emisién de Resolucion de Gerencia Municipal de Aprobacion y/o Modificaciéon
del Plan Anual de Contrataciones.

4.3.1 Codigo del procedimiento: 0.1.3.03

4.3.2 Objetivo
Emitir Resolucién de Gerencia Municipal para la aprobacion y/o modificacion del
Plan Anual de Contrataciones, de acuerdo a las facultades conferidas en la Ley
organica de municipalidades y en la Ley de Contrataciones del Estado.

Base Legal

- Constitucion Politica de 1993.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29873, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 1017.

- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

- Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, aprobada mediante Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

- Decreto Supremo N°080-2014-EF, que modifica el Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado, aprobado mediante Decreto Supremo N° 184-
2008-EF (publicado el 22 de abril del 2014), asi como Disposicion referida a su
aplicacion.

- Ordenanza N° 347-MM, aprueba |a nueva estructura organica y el Reglamento
de Organizacién y Funciones, modificada por Ordenanza N° 378-MM vy
Ordenanza N° 396-MM.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N° 160 piso 14 — Telf. 6177272
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4.3.3 Descripcion

4.3.3.1 Detalle del Procedimiento

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Gerencia de

Envia expediente con propuesta de resolucion de Administracion y

A1 | Gerencia Municipal para aprobacion y/o modificacién del | Finanzas/Subgerencia
Plan Anual de Contrataciones. de Logistica y Control

Patrimonial

Recibe adjunto, de la GAF, expediente con propuesta de

A2 | resolucion de Gerencia Municipal para aprobacion y/o Secretaria de GM
modificacion del Plan Anual de Contrataciones. Luego
pasa al abogado de Gerencia Municipal para su revision.
(1 minuto)
Recibe y revisa, en términos legales el expediente y
propuesta de resoluciéon de aprobacién y/o modificacion
del Plan Anual de Contrataciones. (30 minutos)

A3 Abogado de GM
Es conforme?
Si es Sl, pasa a A4
Si es NO, se devuelve a la Subgerencia de Logistica y
Control Patrimonial.
Elabora la resolucién de acuerdo al formato que tiene la
Gerencia Municipal. Luego pasa a la secretaria de Abogado de GM

A5

Recibe, envia expediente y resolucion de Gerencia
Municipal a las unidades organicas involucradas para su
V°B®. (1 minuto)

Secretaria de GM

Recibe, expediente y resolucién de Gerencia Municipal,
con sus V°B° de las unidades organicas involucradas.
Luego envia al Gerente Municipal para la suscripcion de
la resolucién. (10 minutos)

Secretaria de GM

Recibe resolucion de Gerencia Municipal de aprobacion
y/o madificacion del Plan Anual de Contrataciones y lo
suscribe. Luego envia a la secretaria de Gerencia
Municipal. (1 minuto)

Gerente Municipal

unicipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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Recibe resolucion de Gerencia Municipal, registra la

A8 | numeracion en el SGU, luego coloca numeracion, sello Secretaria de GM
y fecha.(8 minutos)

Deriva el expediente y resolucién de Gerencia Municipal
A9 | de aprobaciéon y/o modificacion del Plan Anual de Secretaria de GM
Contrataciones, a la Subgerencia de Logistica y Control
Patrimonial. (2 minutos)

Scanea la resolucion de Gerencia Municipal de
A10 | aprobacion y/o modificaciéon, y mediante correo Secretaria de GM
electronico envia a la GCIl, para que publique en el
portal de la pag.web. de la MM. (5 minutos)

4.3.4 Resultados

Aprobar el Plan Anual de Contrataciones y/o sus modificaciones mediante
resoluciéon de Gerencia Municipal, de acuerdo a las leyes y ordenanzas.

4.3.5 Tiempo estimado

El tiempo estimado para este procedimiento es de: 1 hora, 8 minutos.

KD DE Ao

Usuarios

Gerencia de Administracién y Finanzas/Subgerencia de Logistica y Control
Patrimonial, Gerente Municipal, Abogado de GM, Secretaria de GM.

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
Racionalizacion y Estadistica — Ca. Tarata N® 160 piso 14 — Telf. 6177272
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V. ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

- ROF, Reglamento de Organizacién y Funciones.

- MAPRO, Manual de Procedimientos.

- GM, Gerencia Municipal.

- GCII, Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional.
- GAF, Gerencia de Administraciéon y Finanzas.

- MM, Municipalidad de Miraflores.

VIl. DIAGRAMAS

Municipalidad de Miraflores — Gerencia de Planificacion y Presupuesto — Subgerencia de
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EMISION DE RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL QUE
Pt i PROVIED PO BE SROCRDNAIaRDS PROCEDIMIENTO APRUEBA DIRECTIVA DE LAS DIVERSAS UNIDADES FECHA
ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
ETAPA FLUIOGRAMA
DEPENDENCIA GERENCIA MUNICIPAL REGISTRO CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0.1.3.01 2014
GERENCIA MUNICIPAL
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
SECRETARIA DE GM ABOGADO DE GM GERENTE MUNICIPAL
Recibe adjunto, propuesta de directiva y resolucian = =
INICIO de Gerencia Municipal de aprobacién de directiva, Recibe y revisa e términos lelgadlgs, Recibe resolucién de Gerencia
emitida de la unidad organica involucrada, con > °'°":“‘° de ‘:;'e::"'aic‘; e Municipal y lo suscribe, asimismo V°8° a
= informe de la Gerencia de Planificacién y : mm: v oo la directiva. Luego envia a la secretaria
prop 2 y Presupuesto. Luego pasa a abogado de Gerencia p de Gerencia Municipal para su registro
resolucion de aprobacién de M | para su revisién
directiva, adjunto con informe de —m“—;i:
Gerencia de Planificacion y L4
Presupuesto Propuesta de directiva,
P Diractiva, resolucién
l \,_/_\

Propuesta de directiva,

Adecua la directiva y la resolucion de acuerdo al
formato de Gerencia Municipal para luego enviar a
las unidades orgdnicas involucradas para su V°B*

Envia directiva y resolucion de Gerencia Municipal
a las unidades orgdnicas involucradas para su V°8°

Y

Recibe directiva y resolucion de Gerencia
Municipal, con su V*B" de las unidades organicas
involucradas. Luego envia al Gerente Municipal
para |a suscripcion de la resolucion de Gerencia
Municipal de la directiva aprobada

NO

Devuelve a la Gerencia
de Planificacién y

Presupuesto

Recibe resolucion de Gerencia Municipal y
directiva propuesta. Registra la numeracion en el
SGU, coloca numeracion, fecha en la resolucion,

sello en la firma. Con los vistos procede a la
notificacién a las unidades organicas involucradas

S —" é

Deriva la resolucién de Gerencia Municipal de la
directiva aprobada a las unidades orgdnicas
involucradas

Scanea la directiva aprobada y notifica a la
Gerencia de Comunicaciones e Imagen
Institucional, para que publlque en el portal de




o PROYECTO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EMISION DE RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL QUE FECHA
% ey ERECEORUIENS APRUEBA EL COMITE ESPECIAL DE ADQUISICIONES
ETAPA FLUJOGRAMA
DEPENDENCIA GERENCIA MUNICIPAL REGISTRO CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 0.1.3.02 2014
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/ GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL SECRETARIA DE GM ABOGADO DE GM GERENTE MUNICIPAL
ibe y revi érmi al
( INICIO ) Recibe adjunto, de la Gerencia de Administracion y Rec;'h::pedi::;:: :mm:::;?e =
Finanzas, expediente con propuesta de resolucion » resolucién para la aprobacién del
. —»  de Gerencia Municipal para Ia aprobacion del Comité Especial de Adquisiciones
r Comité Especial de Adquisiciones. Luego pasa al
Envia expediente con propuesta de abogado de Gerencia Municipal para su revision
resolucion de Gerencia Municipal
para la aprobacion del Comité
} Especial de Adquisiciones
Propuesta de resalucidn
\—/__\‘

Recibe, envia expediente y
resolucion de Gerencia Municipal a |
Ia unidad organica involucrada

Y
Elabora la resolucidn de acuerdo al Devuelve 3 a
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