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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A. Introduccion

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

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

El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 022-77-
INAP/DNR- Normas para la formulacién de los manuales de procedimientos de las
entidades de la administracion publica, aprobada por Resolucién Jefatural N° 059-77-
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 Subgerencia
Administracién Tributaria.

3. Base legal

a) Ley N° 27972, ley organica de municipalidades.

b) Ley N° 27444, ley del procedimiento administrativo general y sus modificatorias

c) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la municipalidad de
Independencia, aprobado por ordenanza N° 266-2012 MDI.

d) D.L. 776, Ley de Tributacién Municipal y sus modificatorias.

e) D.S. N° 139-99-EF - Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario y
modificatorios.

4. Aprobacion y actualizacion
El MAPRO sera aprobado por Resolucion de Alcaldia, con la opinidén técnica
favorable de la Subgerencia de Planificaciéon y Racionalizacién.

En caso se modifique por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO, el
funcionario responsable sera el encargado de actualizar el instrumento normativa con
el asesoramiento de la Subgerencia de Planificacién y Racionalizacion







