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rMunicipalidad de Independencia Subgerencia de Educacidn y Cultura MAPRO 2013

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccion

El presente manual de procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las
acciones que se siguen en la ejecucién de los procesos generados para el
cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la normatividad qgue regula
el funcionamiento de la municipalidad.

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

El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR- Mormas para la formulacion de los manuales de procedimientos de las
entidades de la administracion plblica, aprobada por Resclucidon Jefatura N° 05%-
T7-INAP/DNR.

B. Datos generales

1. Objetivo
El manual de procedimientos (MAPRO) tiene por objetivo formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas

2. Alcance
El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Sub Gerencia de
Educacién v Cultura.

3. Base legal

a) Ley N° 27872, Ley Crganica de Municipalidades.

k) Reglamento de Crganizacion y Funciones (ROF) de la MDI, aprobado por
Ordenanza N 268-2012-MD

c) Ordenanza N° 059-1994 de la Municipalidad Metropolitana de Lima,
Ordenanza Reglamentaria de la Interferencia de Vias en la Provincia de
Lima.

d) Ordenanza 144-MDI, Ordenanza que modifica |la ordenanza N* 106-MDI que
regula el expendio y consumo de bebidas alcohdlicas en el distrito, en el
marco de aplicacion del denominado plan zanahoria.

4, Aprobacién y actualizacion

El MAPRQ sera aprobado por resolucion de alcaldia, con la opinién técnica
favorable de la Subgerencia de Planificacion y Racionalizacion.
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tunicipalidad de Independencia Subgerencia de Educacion y Cultura MAPRO I0L3

C. Procedimientos
1. Denominacion:
AUTORIZACION PARA FIESTAS COSTUMBRISTAS
1.1. Cedigo:
GDS-SGEC-07.7.3-01
1.2. Finalidad:

Autorizar vy fiscalizar la realizacion de festividades costumbristas vy
culturales locales.

1.3. Base legal:

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

b) Reglamento de Organizacion y Funcionaes (ROF) de la MDI, aprobado
por Ordenanza M° 266-2012-MDI

¢) Ordenanza W® 059-1924 de la Municipalidad Metropolitana de Lima,
Crdenanza Reglamentaria de la Interferencia de Vias en la Provincia de
Lima. “,

d) Ordenanza 144-MDI, Ordenanza que modifica la ordenanza N° 106-MDI
que regula el expendio y consumo de bebidas alcohdlicas en el distrito,
en el marco de aplicacién del denominado plan zanahoria.

e} Proyecto Educativo Distrital

fI Proyecto Educativo Metropelitano

1.4. Requisitos:

a) Copia del DNI del solicitante.

by Pago por derecho de tramite (/. 50.00 N.S.).

¢) Programacion General de dicho evento.

d) Hoja descriptiva que acredite el caracter cultural del evento.

g) Autorizacion para la interferencia de vias (de ser el caso)

fy Autorizacion para el uso y manipulacién de artefactos pirotécnicos (de
ser el casa)

g} Declaracion jurada de cumplimiento de condiciones (una vez aprobada
la autorizacion para la fiesta costumbrista) .

1.5. Descripcion: GDS-5GEC-07.7.2-01

_P:;o ETAFAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSAELE
/ SUB GERENGIA DE EDUCACION Y CULTURA

Brinda informacién sobra requisitos de solicitud Promaotor f

1 de autorizacion para realizar una fiesta 15 min Tecnicos
costumbrista, fSecretaria

ADMINISTRADO (BEMEFICIARIO)
2 | Presenta solicitud adjuntando los requisitos. 5 min Administrado
MESA DE PARTES
e T

Recepciona sg@i{ijﬁ K\x o Recepcionista




runicipalidad de ndependencia Subgerencia de Educacion y Cultura MAPRO 2013

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 1
4 Recepciona zolicitud y deriva. 2 dias Secretaria i
SUB GERENCIA DE EDUCACION Y CULTURA |
5 Recepriona sclicitud. 10 min Secretaria |
Verifica el expediente o B
6 ;i Presenta observaciones? N AS Sub Gerenta
5l =paso 7 :
WO= paso 8 =
Devuslve expediente solicitandaole al
Administrado subsanar observaciones. :
i {Otorgandale un plazo maxime de & dias o HeREang
 habiles) =
8 Emite infarme t&cnico. 1 dia Sub Gerente
~ GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
9 Recepciona el informe con expediente. 5 min Secretaria
10 Emitel Dfilcic:- otorgando o denegando |a 5 iz Berante
autorizacion.
ADMINISTRADOQ (BENEFICIARIO}
! 11 | Fecibe autorizacion, 18 min | Administrado
|

1.6. Tiempo estimado: § dias, 1 hora ¥ 55 min
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2. Denominacion:
ATENCION GENERAL DE OFICIOS Y SOLICITUDES
2.1 Caodigo:
GDS-SGEC-07.7.3-02
2.2 Finalidad:
Atender las solicitudes vy oficios de requerimientos de los agentes y actores
educativos, culturales y poblacidn en general del distrito.
2.3. Base legal:
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
b) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la MDI, aprobado
por Ordenanza N° 266-2012-MDI
2.4. Requisitos:
a) Solicitud u Oficio
2.5. Descripcion; GDS-SGEC-07.7.3-02
o ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMPO | RESPONSABLE
ADMINISTRADO
1 Fresenta Oficio o solicitud. & min Administrado
MESA DE PARTES
2 Recepciona Oficio o solicitud. 10 min Recepcionista
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL .
3 Recepciona Oficio o solicitud y deriva, 2 dias Secretaria
SUB GERENCIA DE EDUCACION ¥ CULTURA
4 Recepciona Oficio o solicitud, 5 min Secretaria
Z : Técnicos (y demas
5 Fer?*;lbme yan;?ai;iza EESEEEIES?E documentes. (E 15 dias Rereonad dats
iempo varia de 1 a SGEC)
g Emite respuesta mediante Oficio, 1 dia Sub Gerente
ADMINISTRADO
Recibe Oficio. 10 min Administrado

= E G
oS

2.6. Tiempo estimado: 19 dias y 20 min

AP
f,i -';?g

LA

.__.".-%r




£T ap g Hed

5]
QI ARUEIPaL _
| Elsandsad apag g

A

| i = n_r......r.

ge| E L ap LTINS i BRI " | ;
m_um.w w.“Em___M_:: e P oedsap ——— MJW_H_"_.H_G BUD ¢ | K proos o o) 4—— ﬁﬂﬁhmna._bic_u_ _u__.___u_“_uwew b
=l A [ B Buojdase 't t e 'L _ 1 B d’l
o
i - e o N | B | -
AEMIYID AN [0 w1 30 TR 3d Sy 30 A SRk WREWLIHOAS |
E VHILIND & MR T VDR TEIS B ) o [ i P CXTHIENIRY
o I T omctoncawmodwwmm T s Sh. |
i o [t el _SSUNLDNOS ASO0U0 XA NI NGONILY OININIEDNS S
FIRT/TO/ET R - P = R A T L3N TYI0S IR I V1 30 VIS0 SE DU 1S _%u
| R | el Al f _. R o o e _ TemOsOTRRARRO IO voERIS ANINIR
ErELIOI306B00 | SR g  STRORT EOLAIAMGT0N 10 TV - VNIOULOIN 10 TELIDG OV, | SRR

ganyn2 A WoRRINA] 2P BUREEgng prauspuadapy| ap pepedioun

10T IV




Municipalidad de Independencia

3. Denominacion:

Subperancia de Educacian y Cultura

ORGANIZACION DEL ANIVERSARIO PATRIO

3.1 Cadigo:
GDS-SGEC-07.7.3-03

3.2 Finalidad:

Planificar, coordinar vy ejecutar actividades que fomenten la identidad

nacional.
3.3 Base legal:
a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
3.4. Requisitos:
Mo presenta requisitos.
3.5. Descripcion; GDS-5GEC-07.7.3-03
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO TIEMFO RESPONSABLE
SUB GERENCIA EI'E EDUCACION ¥ CULTURA
Planifica el Plan de Accitn para el Aniversario 2 dias Tecnico en
Patrio. ey
Emite Informe a G.M. remitiendo el Plan de 1 hora Sub Gerente

Accidn,

GERENCIA MUNICIPAL

Recepciona Infarme con el Plan de Accidn. 10 min Secretaria
Proyecta Resolucion de Gerencia donde se PR Técnico
designa la comisidn organizadora. o Administrativo
SUB GERENCIA DE EDUCACION Y CULTURA

Recepciona Resolucidn de Gerencia Municipal. 10 min Secretaria
Elabora requerimientos logisticos de bienes y .
servicios para la realizacion del Aniversario 1 dia JagiicoEn

; Educacion
Patrio.

GERENCIA MUNICIPAL

Recibe requerimientos. 10 min Secretaria
Revisa y otorga V* B 1 dia Gerente Municipal

SUB GERENCIA DE LOGISTICA

' Recibe requerimientos y deriva,

10 min

Secretaria

GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACID}QALIZACIGN

Recibe requerimientos y deriva.

10 min

Secretaria

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTOQ Y CALIDAD DEL GASTO

Emite certificacion presupuestal.

1 hora

Sub Gerente [/
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