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“Ano del Buen Servicio al Ciudadano”

DECRETO DE ALCALDIA N° 008-2017-A-MDSS-SG

San Sebastian, 20 de junio de 2017.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

VISTO:

El Proveido N.° 3261-2017 de Gerencia Municipal, Opinién Legal N.° 352-2017-GAL-MDSS,
Informe N.® 233-GPP-2017-MDSS, sobre Directiva - Normas para la Formulacion, Aprobacién y
Actualizacién de los Manuales de Procedimientos en la Municipalidad Distrital de San Sebastidn, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado modificada por la Ley de Reforma
Constitucional, Ley N.® 27680, establece que las municipalidades provinciales y distritales son
érganos de gobierno local y tienen autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos
de su competencia, siendo la Alcaldia el 6rgano ejecutivo de la Municipalidad, con las funciones y
atribuciones que la ley le sefiala;

Que, el Articulo 42° de la Ley N.° 27972, sefiala que los Decretos de Alcaldia establecen normas
reglamentarias de aplicacion de las ordenanzas, sancionan los procedimientos necesarios para la
correcta y eficiente administracion runicipal y resuelven o regulan asuntos de orden general y de
interés para el vecindario, que no sean de competencia del Concejo Municipal;

Que, de la Ley N.° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades (en adelante LOM), se tiene en el
inciso 6 del Articulo 20° comc una de las atribuciones del Alcalde, la de dictar decretos y
resoluciones de alcaldia, con sujecidn a las leyes y ordenanzas;

Que, el Manual de Procedimientos (MAPRO) es un instrumento de gestion que debe contener todos
los procedimientos que a su vez detallan las acciones que se siguen en la ejecucién de los
procesos generados para el cumplimiento de las funciones a cargo de diferentes unidades
organicas de una entidad y que debe guardar correspondencia con los dispositivos legales y/o
administrativos que regulan el funcionamiento de la misma;

Que, segln las normas aplicables, el Manual de Procedimientos es un docurnento descriptivo y de
sistematizaciéon normativa, teniendo a la vez un caracter instructivo e informativo, puesto que
pone en conocimiento del personal de la entidad respecto a los procedimientos que operan al
interior de ella. En dicho documento se incluyen todos los procedimientos institucionales, siendo
que Unicamente los procedimientos son incorporados al Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) de la Entidad;

\ Que, es prioridad de la Municipalidad contar con Manuales de Procedimientos que contengan en
forma detallada, cordenada y clara la descripcién de actividades que deben seguirse en la
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Que, mediante Informe N.° 233-GPP-2017-MDSS, de fecha 01 de junio de 2017, el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto remite la propuesta de Directiva sobre Normas para la Formulacion,
Aprobacion y Actualizacion del Manual de Procedimientos de la Municipalidad Distrital de San
Sebastidn; :

Que, seguln la Opinién Legal N.° 352-2017-GAL/MDSS, de fecha 13 de junio de 2017, la Gerencia
de Asuntos Legales opina por la procedencia de la aprobacién de la Directiva sobre “Normas para
la Formulacion, Aprobacién y Actualizacidn del Manual de Procedimientos de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian”

Estando a lo expuesto, %mgad al Articulo 20°, numeral 6) de la Ley N.°® 27972 - Ley
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SE DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva sobre “Normas para la Formulacién, Aprobacion y
Actualizacion del Manual de Procedimientos de la Municipalidad Distrital de San Sebastian”, que
forma parte integrante del presente Decreto.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto y demds Gerencias segln corresponda el cumplimiento del presente Decreto.

ARTICULO TERCERO: DISPONER, que la Oficina de Tecnologia y Sistemas Informaticos
publique el presente Decreto y su Directiva en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital
de San Sebastidn (www.munisansebastian.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

WNM/MAAV/SG

cc
Alcaldia
Gerencia Municipal
Gerencias
Archive
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DIRECTIVA

NORMAS PARA LA FORMULACION APROBACION Y ACTUALIZACION DE
LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

I. FINALIDAD.

Asegurar que las Unidades Organicas y Dependencias que conforman el la Municipalidad Distrital de San
Sebastian, cuenten con un documento técnico normativo para la formulacién, aprobacién y actualizacién
de los Manuales de Procedimientos - MAPRO.

II. OBJETIVOS.

2.1 Normar el proceso de formulacion, aprobacion y actualizacién de los Manuales de Procedimientos en
los érganos y dependencias de la Municipalidad Distrital de San Sebastidn.

2.2 Asegurar que las Unidades Organicas y Dependencias de la Municipalidad Distrital de San Sebastidn
adopten un contenido y un proceso uniforme en la formulacidn, aprobacién y actualizacién de sus
Manuales de Procedimientos - MAPRO.

III. MARCO LEGAL.

Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacién

Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestién Plblica del Estado.
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) vigente.

Manual de Organizacion y Funciones (MOF) vigente.

RENCIA
ASUNTOS
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IV. MARCO CONCEPTUAL

4.1. CONCEPTO DE MAPRO.- El Manual de Procedimientos es un documento descriptivo y de
sistematizacion normativa, teniendo también cardcter instructivo e informativo. Contiene en forma
detallada, las acciones que se siguen en la ejecucién de los procesos generados para el
cumplimiento de las funciones y debera guardar coherencia con los respectivos dispositivos legales
y/o administrativos que regulan el funcionamiento de la entidad.

4.2. ACTIVIDAD - Es el conjunto de acciones que permiten ejecutar los programas trazados. Es el
conjunto de acciones que se realizan para materializar la funcion.

4.3. CODIFICACION - Es la técnica mediante la cual se asignan cifras y niumeros significativos o
grupos o sub grupos de articulos genericamente iguales, y a cada articulo en particular para
identificarlos y diferenciarios de los demas.

4.4. DIAGNOSTICO.- Es el procesc de andlisis situacional de un organismo, funcién, cargo o
procedimiento, para los efectos de su disefio, redisefo o racionalizacion.

4.5 DISENO DE PROCEDIMIENTOS.- Consiste en crear una secuencia logica de operaciones
necesarias para el cumplimiento de funciones, que tienden a alcanzar objetivos dentro de una o
varias estructuras organizativas.

4.6. ETAPA.- Es una parte importante de un procedimiento, dentro de la cual se desarrolla un
conjunto de acciones secuenciales y/o paralelas que permiten el desarrollo de un procedimiento.

4.7. FLUJO GRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO.- Es la representacion grafica de un procedimiento
o rutina, que ilustra la transmisién de informacién y de todos los documentos que participan
Constituye la representacién grafica que se hace de los procesos de trabajo con referencia a
variables que se decida analizar en cada situacién especifica, tanto de la situacién actual comao de
la propuesta de un procedimiento. El Flujo Grama contiene en forma detallada las acciones que se
siguen en la ejecucidn de los proyectos generados para el cumplimiento de las funciones y deberan
guardar coherencia con los respectivos dispositivos legales, administrativos y/o normativos que
regulan el funcionamiento de cada unidad estructural que conforma la entidad.

4.8. FUNCION.- Conjunto de actividades o de operaciones centradas en el ejercicio de una o
varias técnicas, con el fin de realizar una parte de los objetivos de la entidad. La funcién es la razon
principal de la existencia de una institucién. Las funciones se desprenden o derivan de los objetivos
que dan origen a una entidad.

RIO DE PROCEDIMIENTO.- Es la relacion de procedimientos identificados en cada
the ncia de la entidad, complementada con los datos bdsicos que se procesarén en el
e

; %3 017-A-MDSS-SG

)
5
a5

Pdgina 3 de 20

Ny

“SAN SEBASTIAN, CUNA DE PANAKAS Y AYLLUS REALES”
Plaza de Armas s/n Telefax: 084 - 274158 / www.munisansebastian.gob.pe



@
Municipalidad Distrital de San %~
San Sebastian - Cusco Sebastian

¥ i o
Gente que Progresa
- ‘_—"

4.10. META.- En términos operativos se define como la cuantificacién de un objetivo. Las metas
expresan con ndmeros lo que se quiere decir en los objetivos o con descripciones si se trata de
objetivos no cuantificables.

4.11. METODO.- En términos operativos se define como la cuantificacion de un objetivo. Método
es un modo, manera o forma de realizar algo de forma sistemdtica, organizada y/o estructurada.
Hace referencia a una técnica o conjunto de tareas para desarrollar una tarea.

4.12. OPERACION.- Es la division minima del trabajo administrativo. Fases del proceso, método o
procedimiento.

4.13. PROCEDIMIENTO.- Es la secuencia y el modo como se realiza un conjunto de operaciones
para el cumplimiento de funciones, que tiende a alcanzar objetivos dentro de una o varias
estructuras.

4.14. PROCEDIMIENTO ADJETIVO.- Es el procedimiento conducente al logro de funciones de
optimizacion de los servicios de asesoria y apoyo. Los procedimientos adjetivos posibilitan Ia
consecucion de los procedimientos sustantivos.

4.15. PROCEDIMIENTO SUSTANTIVO.- Es el procedimiento conducente a la realizacidn de
funciones especificas e institucionales, o funciones de linea dentro del sistema de gestion.

4.16. PROCESO.- Conjunto de procedimientos sucesivos racionalmente establecidos, que utilizan
técnicas e instrumentos operativas para lograr un cambio de un estado a otro. Conjunto de
acciones relacionadas entre si, que conllevan a lograr un cambio de un estado a otro, utilizando
técnicas o instrumentos enmarcados, dentro de un lineamiento determinado.

4.17. RACIONALIZACION DE PROCEDIMIENTOS.- La Racionalizacién de Procedimientos
Administrativos, es el proceso a través del cual se identifican, analizan, armonizan y disefian, la
secuencia y modo como se realizan un conjunto de operaciones para el cumplimiento de las
actividades y funciones de una entidad, sean de naturaleza sustantiva, adjetiva, técnica o legal. El
proposito fundamental de la Racionalizacién de Procedimientos es dinamizar el aparato
administrativo para hacer mas eficiente y eficaz la gestién institucional. Asimismo permite brindar
mejores servicios al publico o clientela.

4.18. REINGENIERIA DE PROCESOS. - Redisefic radical de un proceso en particular para lograr
mejoras drarnaticas en velocidad, calidad y servicio.

4.19. SIMPLIFICACION.- Es la supresion, eliminacién de etapas innecesarias dentro de un
procedimiento.

4.20. TRANSPORTE.- Es la accion mediante la cual se desplaza informacion, expedientes y
objetos, incluso a los trabajadores. Abusar de este paso es .negativo para la obtencién de un
proceso econémico, tiene relaciéon con tiempo y distancia.

IV. ALCANCE.

Las normas, procedimientos y disposiciones contenidos en la presente Directiva son de aplicacion,
observancia y cumplimiento en todas las Unidades Orgénicas y Dependencias que transforman la
Municipalidad Distrital de San Sebastian.

V. NORMAS GENERALES.
5.1. El Manual de Procedimientos debe ser utilizado como un instrumento para la sistematizacion
de los flujos de informacién y documentacion.
5.2. Los manuales de procedimientos deberdn tener las siguientes caracteristicas:
a) Es un documento que integra los procedimientos aprobados Yy que se van a enriqueciendo
con aquellos que se van aprobando.
b) Debe contener Informacion completa, clara, concisa y concreta.
c) Es de facil manejo e identificacién, permitiendo intercambiar e incluir hoja para su
actualizacion,
d) Su presentacion sera en papel bond, con dimensiones uniformes, en papel tamafio oficial A
4,
e) Cada procedimientc estard contenide en hojas independientes y se codificardn
correlativamente.
5.3. En el proceso de formulacién de los Manuales de Procedimientos, se realizaran acciones
orientadas a interesar, motivar y capacitar al personal que interviene directamente en dichos
procesos, a fin de obtener buenos resultados.
5.4. La elaboracién propiamente dicha de los Manuales de Procedimientos corres%las
R
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5.5. El Manual de Procedimientos MAPRC, tendré la estructura siguiente:
CARATULA
fnNDICE .
I. INTRODUCCION
II. OBJETIVO DEL MANUAL
III. ALCANCE
IV. BASE LEGAL
V. DATOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

5.1. Caratula de Identificacion de los Procedimientos.
Nombre del Procedimiento.
Cédigo del Procedimiento.
. Organo o Dependencia
. Objeto del Procedimiento.
. Alcance
Base Legal.
Clasificacion.
Autoridad competente para resolver.
. Requisitos.
. Descripcion o etapas del procedimiento.
. Instrucciones.
. Duracioén del procedimiento
. Diagramacion o flujo grama.

.15. Formatos y Anexos.

VI. GLOSARIO DE TERMINOS.
5.6. El contenido de cada una de las partes de la estructura del Manual de Procedimientos, se
describe en el Anexo N° 01.
5.7. La diagramacién de los procedimientos, se realizara siguiendo las instrucciones contenidas en
el Anexo N° 02 sobre Simbologia para Diagramar Procedimientos.
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VI. NORMAS ESPECIFICAS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.1 NORMAS PARA LA FORMULACION

A. El Manual de Procedimientos sera formulado por cada Unidad Orgdnica estructurada de la
Entidad, quién designara a un equipo de trabajo y/o a un personal responsable de elaborar
el Inventario de Procedimientos y el Manual de Procedimientos - MAPRO.

B. El contenido de un Manual de Procedimientos estara en relacion al ordenamiento que se
adopte; sea por dependencias, dreas, sistemas o procesos y contendrd todos los
procedimientos que se siguen en cada Unidad Organica, en forma individual para cada
procedimiento, de acuerdo a la estructura propuesta en el item 5.5 de la presente
Directiva.

C. El Manual de Procedimientos deberé guardar coherencia con los documentos de gestién
existentes, tales como el Reglamento de Organizacidn y Funciones - ROF, el Cuadro para
Asignacion de Personal - CAP, el Manua! de Organizacion y Funciones - MOF, el Texto
Unico de Procedimientos Admunistrativos - TUPA, etc.

D. Para formular el Manual de Procedimientos, los responsables de las Unidades Orgénicas
deberdn levantar un Inventario de Procedimientos de acuerdo a lo sefialado en el Anexo 3
y efectuaran el Analisis del Procedimientos - Anexo 4 y aplicardn la Ficha de Descripcidn
de los Procedimientos Racionalizados - Anexo 5, permitiendo clasificar procedimientos %
establecer las prioridades para su racionalizacion.

E. Para levantar el Inventario de Procedimientos y desarrollar la formulacién de los Manuales
de Procedimientos, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto o quién haga sus veces en
la respectiva Institucién, tiene la responsabilidad de conducir, monitorear y asesorar
dichos procesos en coordinacion con cada Unidad Orgdnica que este implementando su
MAPRO.

F. El Inventario de Procedimientos debe efectuarlo el equipo de trabajo o el personal
designado como responsable para elaborar el Manual de Procedimientos, en coordinacién
con los Gerentes y Jefes de las Unidades Orgénicas vy el personal encargado de ejecutar
los procedimientos, para tal efecto llenardn la informacidn que se requiere en el
Formulario “Inventario de Procedimientos”, segln las instrucciones del Anexo N° 03. En

ASESOR DE este proceso cada Unidad Orgénica, tiene la responsabilidad bdsica en el levantamiento del
Inventario de Procedimientos, su priorizacién y conduccion del proceso de formulacién de
los Manuales, por lo que programard las actividades y establecerd los plazos para la
formulacién del Manual de Procedimientos, debiendo desarrollar reuniones de trabajo con
las Unidades Organicas de la entidad que intervengan en el procedimiento, a efecto de
darles a conocer las normas legales, directivas e instructivos aprobados; asi como, las
funciones, competencias y responsabilidades del érgano donde desarrollan sus funciones,

ALCALDIA
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G. En base al Inventaric de Procedimientos los Jefes de las Unidades Orgénicas,
conjuntamente con los responsables de los procesos, deberdn efectuar lo siguiente:

- Analizar la situacion actual de cada uno de los procedimientos inventariados,
efectuando un analisis técnico basado en cifras, graficos, cuadros, volimenes, tiempo,
costos, asi como de funciones, sistemas, normatividad, recursos humanos, etc.
haciendo resaltar que los datos sean los adecuados y veridicos, que permitan
establecer conclusiones valederas y correctas, debiendo estar basados en documentos
normativos o legales.

- Tomando en cuenta la informacion obtenida, se describirdn los pasos y actividades
que en forma secuencial se realizan en las diferentes dependencias que participan en
el desarrollo de un procedimiento, asi como su tiempo de duracion desde el inicio
hasta su conclusion, para lo cual de utilizara el Formulario “Analisis del Procedimiento”
- Anexo 4 segln las instrucciones sefialadas en el mismo, aplicando la simbologia de
Elaboracion de Flujogramas establecida.

El personal gue intervenga en la labor de acopio de informacién debe estar

adecuadamente capacitado en el uso de los formatos para el recojo de la informacién.

- Del analisis de la situacién actual se puede deducir la necesidad de combinar,
simplificar o eliminar pasos y requisitos innecesarios, sin afectar las disposiciones
legales en vigencia, teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Deben eliminarse acciones realizadas por dependencias cuya participacion no es
significativa en la decisidn, debiendo tan solo corresponderle estar informada de
la respectiva decision.

b) Podrédn fusionarse los procedimientos de naturaleza similar y que tienen el
mismo tratamiento; asi como, eliminarse las acciones duplicadas.

¢) Deben estudiarse los expedientes concluidos, obtenerse opiniones de personas
enteradas de la situacion actual y de problemas existentes,

En base al resultado del andlisis de los procedimientos, se debe desarrollar la propuesta de
mejora o simplificacion de procedimientos, eliminando las actividades o pasos que
representan desperdicio, reduciendo requisitos e instancias innecesarias, plazos y costos
excesivos, incluyendo pasos no considerados, reemplazando procedimientos manuales por
automatizados y otras mejoras continuas de calidad en el proceso, que ahorren tiempo,
costos y recursos, eliminando los pasos que no agregan valor.

En el proceso de analisis, se puede aplicar el Formulario de Analisis de Procedimiento,

Cuantas veces sea necesario, asi como los procedimientos simplificados.

H. Realizado el analisis de cade procedimientos e identificados los procedimientos
simplificados, el siguiente paso sera realizar el consolidado de procedimientos para luego
describir los procedimientos mejorados o simplificados, utilizando el formato “Ficha de
Descripcion de Procedimiento” y el correspondiente instructivo del Anexo N© 05,
presentandolo impreso y en medio magnético a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, acompafiado del formulario “Analisis del Procedimiento” para verificar su
mejoramiento.

6.2. NORMAS PARA LA REVISION Y APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
6.2.1. La responsabilidad de la revision de los proyectos del Manual de Procedimientos recae
en primera instancia en el Gerente o Jefe del Organo Responsable, quién adoptara el
mecanismo mas apropiado para estudiar el Manual e introducir y sustentar los cambios
o modificaciones pertinentes, previo a la remisiéon a la Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto de la Municipalidad Distrital de san Sebastian o quién haga sus veces.
6.2.2. La aprobacion del Manual de Procedimientos estard supeditada al Informe Técnico
favorable de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, quien coordinara la revision
SERTLCIA g final del proyecto del Manual de Procedimientos con el organo respectivo y lo elevard a
'}’;,/“"U"'“""L\.;" la autoridad competente para su aprobacion.
iy W 6.2.3 El Manual de Procedimientos sera aprobado por Decreto de Alcaldia para todas las
- """‘-'_", . ’ . . . s
3 Unidades Organicas de la institucidn.
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6.3. NORMAS PARA LA MODIFICACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS.

6.3.1 Los Jefes de las Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, son
responsables de evaluar su Manual de Procedimientos, en forma periodica. En caso se
requiera su modificacién y/o actualizacién se debera seguir las normas vy
procedimientos que han sido establecidos para su formulacion y aprobacién,

: 6.3.2. Las modificaciones del Manual de Procedimientos proceden en los siguientes casos:

i a) Por cambios en las normas vigentes que afecten directa o indirectamente el

f desarrollo de los procedimientos establecidos.

b) Por la modificacién o creacién de nuevos procedimientos como producto de cambios
en |as funciones y estructura organica de la entidad.

yTRedi i6n y actualizacién de! Manual de Procedimientos deber contar con la

g?ﬂién teér‘ﬁ a favorable de la Sub Gerencia de Planeamiento o la Oficina que haga sus
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6 3.3 Las hojas complementarias que se agreguen al Manual, llevaran la misma numeracién
de la hoja a la cual se incorporardn, seguida por un guion y un digito para no altera la
numeracion correlativa.

6.3.4 Cuando haya que excluir hojas de los Manuales, en su lugar se colocard una que
contenga el mismo numero de las hojas de las paginas retiradas e informacion sobre el
motivo de la exclusion.

VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS.

7.1 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

7.1.1 La descripcién de cada procedimiento deberd iniciarse en una hoja independiente, las

pdginas se foliardn correlativamente.

7.1.2. Las hojas complementarias que se agreguen al Manual, llevardn las mismas
numeraciones de la hoja a la cual se incorporaran, seguidas por guion y digito, para no
alterar la numeracion correlativa.

. El Inventario de Procedimientos por su naturaleza deben actualizarse anualmente.

. La Gerencia Municipal, a fin de obtener resultados oOptimos en el proceso de
elaboracion del Inventario de Procedimientos, antes de su ejecucidn debera disponer la
capacitacidn y adiestramiento del personal involucrado en dichos procesos, mediante
talleres, charlas, seminarios, cursos, etc., de esta manera ampliardn sus
conocimientos, habilidades y aptitudes, asumiendo un compromiso.

7.2. DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

7.2.1. Todos los érganos y Dependencias deberdn formular los procedimientos sustantivos %
adjetivos, cumpliendo las normas establecidas en la presente Directiva.

7.2.2. Los Organos y Dependencias que en la fecha cuenten con Manuales de Procedimientos
aprobados o en proceso de aprobacion, en un plazo de 60 dias deberan adecuarlos a
las normas establecidas en la presente Directiva; para tal efecto deberdn contar con los
demds documentos de gestion actualizados, caso contrario, formularédn dicho
documento una vez actualizados y aprobados los demés documentos de gestién.

el
[
How

VIII. RESPONSABILIDAD.
8.1. Los Gerentes y Jefes de las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de San Sebastian,
son responsables del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva.
8.2. La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto o quien haga sus v la responsable de

SéSOR DE
LCALDIA
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ANEXO N° 01

ORIENTACIONES PARA DESARROLLAR EL CONTENDIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CARATULA DE IDENTIFICACION DEL MANUAL
Debera contener el nombre de la entidad, el titulo del documento. El lugar, fecha de presentacién, etc.
iNDICE

Se especificara las secciones, titulos y capitulos del contenido del documento, indicando su respectiva
ubicacion por el niimero de paginas.

I. INTRODUCCION

Se anotard algunas caracteristicas generales de los procedimientos administrativos que se describen en
el documento, haciendo referencia a la Entidad que brinda el servicio, igualmente su relacién con otros
documentos de gestion, resaltando la importancia del Manual y la metodologia que se emplea para su
formulacién, aprobacion y actualizacidn.

II. OBJETIVO DEL MANUAL

Se debe precisar los propdsitos o beneficios que se pretende lograr en la aprobacién y puesta en
ejecucion del Manual de Procedimientos.

III. ALCANCE

Debe indicar el ambito de aplicacion del Manual de Procedimientos, deben reconsiderarse todas las
Unidades Organicas que estdn obligadas a cumplir con los procedimientos administrativos establecidos
en el Manual.

\ IV. BASE LEGAL

Se sefialan los dispositivos legales o administrativos que aprueban los documentos de gestion referidos a
la Organizacién.

V. DATOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

El cuerpo del Manual, en el que describen y diagraman cada uno de los Procedimientos adjetivos o
sustantivos.

Los datos de cada procedimiento deben ser descritos en hojas independientes en el Formato “Ficha de
Descripcion del Procedimients” v deberan estar ordenados.

5.1. CARATULA DE IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
En la caratula se debera colocar el nornbre del procedimiento administrativo, asi como el lugar y
fecha de aprobacion. También se podrd incluir [a fecha de actualizacién cuando lo requiera el
caso.

5.2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Se sefialard en forma clara y precisa el Titulo del Procedimiento, el cual deberd reflejar
concretamente el propdsito u objetivo del tramite a que se refiere, con el fin de que tanto los
trabajadores como el piblico usuario puedan identificarlos con facilidad. Ejemplo; Elaboracidn del
Presupuesto Institucional de la Municipalidad Distrital de San Sebastidn.

5.3. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO.
Se deberad colocar la expresidn numérica que identifica al procedimiento. La codificacién estard en
concordancia a la nomenclatura oficial de la Entidad. Se anotard la serie del procedimiento
seguido de un guion, luego el afio de aprobacién, seguido de un guion, las siglas de la Entidad
seguido de un guion, las siglas de la Unidad Orgénica a la que pertenece el procedimiento.

5.4. ORGANO O DEPENDENCIA .
Se consignara el nombre del Organo y de la Dependencia relacionada con el procedimiento.

5.5. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO P
Describir objetivamente el resultado final o logro a alcna%'gﬁ‘—gl?’ﬁﬁ.ﬁmcedimiento Administrativo.
Ejemplo: Gestionar la asignacién de recursos para la Enfiéad. i
;'?_.__\ ?—.1
AN Y
‘Qg,’_&__g—v_-"'ﬂ
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5.6. ALCANCE
Se deberd colocar la denominacién de las unidades orgdnicas a las cuales comprende el dmbito
del procedimiento. Ejemplo: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y Gerencia de
Administracién.

5.7. BASE LEGAL
Se indicara aquellos dispositivos legales y/o normas administrativas sobre las cuales se sustenta
al procedimiento a desarrollar. Ejemplo: La Ley de la Gestion Presupuestaria, Ley de
Presupuestos, etc.

5.8. CLASIFICACION
Podra ser bajo dos modalidades: sustantivo o adjetivo.

5.9. AUTORIDAD COMPETENTE PARA RESOLVER
Identificar al funcionario que ejerce autoridad de linea en la Unidad Organica, responsable de
tramitar el expediente. Es el Jefe competente para tomar decision o aprobar o denegar la solicitud
del interesado, autorizar el acto administrativo y posterior ejecucién del tramite.

5.10. REQUISITOS
Describir en forma detallada y especifica la totalidad de documentos, exigencias u otras
formalidades que deben cumplir las personas naturales o juridicas para dar Iinicio al
procedimiento, En casc de presentarse diferentes modalidades para el mismo procedimiento,
debera especificarse los requisitos para cada una de ellas. Los documentos que se encuentren en
poder de La entidad no podran ser exigidos como requisitos a los usuarios.

DESCRIPCION O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO.-

Se presentard de manera secuencial cada una de las etapas, fases, pasos y operaciones en que
se descompone el procedimiento, sefialandc a los responsables de realizarla y los érganos y
dependencias que interviene. Al momento de describirlas debera precisarse en qué consiste cada
fase y/o operacién con Identificacion del resultado a que se llegue; el término o plazo, tiempo
real de cada actividad o paso, el lugar y distancia en que se deben realizar cada una de las
acciones.

5.11

5.12. INSTRUCCIONES
Describir aquellas instrucciones consideradas como indispensables para realizar de modo eficiente
el procedimiento. Estas instrucciones no se describen en el texto ni en el Diagrama de Flujo.

5.13. DURACION
’ Se indicara el tiempo total estimado para el desarrollo del Procedimiento.

5.14, DIAGRAMACION
Es la representacion grafica de la descripcion literal del procedimiento adrministrativo, se presenta
mediante le Diagrama de Flujo, en el cual se utilizaran simbolos de facil identificacién para
representar el tipo de operacién o accion a desarrollar, se empleara la simbologia sefialada en el
Anexo 02.

5.15. FORMATOS Y ANEXOS
Incluir al final de cada procedimiento administrativo, formatos y anexos empleados ejecucion de
los procedimientos, en la cual deben especificarse las instrucciones correspondientes para su
correcto uso o empleo.

U5 semenein St VI. GLOSARIO DE TERMINOS
W, nunictpal &/
S, wh Podra incluirse opcionalmente este rubro, cuando se crea necesarj rar ciertos términos técnicos que
W se utilizan en la descripcion de los procedimientos y con los. G h¥&sta familiarizado el trabajador
p p Y 3 ) Y

el publico usuario, debiendo ser en presentado en orden alfab,
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ANEXO N° 02
SIMBOLOGIA PARA DIAGRAMAR PROCEDIMIENTOS
1. PRINCIPALES SIMBOLOS Y SU SIGNIFICADO

SIGNIFICADO SIMBOLOGIA DEFINICION

Se uliliza al inicio y fin de todo

INICIO Y FIN DEL

flujograma, permite determinar los
PROCEDIMIENTO

limites del procedimiento.

Se utiliza para representar cada una de

OPERACION O ACCION las operaciones y acciones que forman

parte del procedimiento.

Representa una alternativa o condicién
que indica una decision y que genera
. dos cursos de accion. Se grafica
ALTERNATIVA Y DECISION ‘

considerando una entrada y dos
salidas, y colocando dentro del rombo

una pregunta (si, no).

Representa el almacenamiento o

ARCHIVO O ALMACENAJE
archivamiento  definitvo  de  un

documento.

FORMULARIO / DOCUMENTO Representa la elaboracion de un

formato o documento

Se utiliza para representar el sentido
del circuito administrativo, es la accion

TRASLADO O TRANSPORTE de trasladar el expediente de un lugar a
otro, es el movimiento fisico de un

documento

PROCESO COLATERAL Representa la coordinacion entre las

areas que enmarca el procedimiento.

.:,/Gr‘.c CiA b

| A Se utiliza para conectar dos acciones
},’(«, BUNICHAL &/
N Y

en una misma pagina para evitar el
exceso de lineas que se encuentren.
CONECTOR ) . )

Siempre deberd colocare un nimero
que sera el mismo en la accion previa

come en la anterior.

Se utiiza para representar una

conexién o enlace con ofra hoja
CONECTOR DE PAGINA ) o

diferente, en la que continia el
IR

aoQLO<ad 0

diagrama de fiujo.
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2. REPRESENTACION DE ALGUNOS SIMBOLOS
2.1. De operacién o accién

Para representar una accion se graficard un rectdngulo dentro del cual se le describird en forma breve.

Ejemplo:

Llena formularios
“Pedido de materiales™

Si considera conveniente, en cada rectédngulo se puede indicar 2 6 més acciones

- Prepara informe
- Gestiona V°B®

2.2. Alternativa/Decision

Para representar una accién de decision se graficara un rombo y dentro de éste se describird la accién y
en los dngulos se colocara las alternativas a decidirse.

NO VeRe® SI

Ejemplo:

2.3. Del Archivo

Para representar el almacenamiento o archivamiento de un documento se graficara un tridngulo.
Ejemplo.

RESOLUCION

2.4, Formulario/Documento

Para representar formularios o cualquier otro tipo de documentacidn, se graficard un rectdngulo con su
base cortada por una curva semi sinusaidal, anotando en su interior el tipo de documento que se trate o

su codigo.
Ejemplo:
“Pedido de materiales de
impresion” (R0 Dig R,
F-abast-12
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Cuando se dé el caso de representar distintos documentos y formularios con sus respectivas copias en
un mismo grafico, se dibujara de la forma siguiente

[ Resolucion
[ Memorandum

F-abast-12

2.5. Traslado o Transporte

Se utiliza para representar el sentide del circuito administrativo, el traslado de informacién o el
movimiento fisico de un documento, se graficarad una flecha.
Ejemplo:

Resolucion N VeRBe R Resolucion

~________/-—-—

2.6. Del conector.

Se utiliza para conectar dos acciones en una misma pagina, se graficarad circulos pequefios, colocando
dentro de ellos un nimero de referencia que indique donde contintia el gréfico

Ejemplo:

3. Modelo de Flujograma.

'.l:? El gréfico se divide en columnas, representando cada una de ellas una oportunidad funcional, que pude
j 4 g’:L‘— ser una Gerencia, Sub Gerencia, Oficina, Area equipc y cargos, dependiendo del nivel de desagregacién
8, &-j)izgélpn_ & del analisis. ’,‘{5‘5}"“
.;\_,1/ - L ) =,
A ¥ ; 2 : ) s
\“‘-;-——‘//"/ La diagramacion deberd efectuarse en sentido descenc}éte :\
/ 2 B C
iy
N, o
S
..j'gra e-j"r -
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INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO
“INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS"

Entidad: Anotar el nombre de la Entidad a la que pertenece. Ejemplo: Municipalidad Distrital de
San Sebastian.

Gerencia/Oficina: Anotar el nombre que corresponda. Ejemplo: Gerencia de Desarrollo
Economico, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto Oficina de Defensa Civil, etc.

Unidad Organica: Anotar el nombre de la Unidad Orgénica (Sub Gerencia, drea). Ejemplo: Sub
Gerencia de Presupuesto, Sub Gerencia de Personal, Area de Ludoteca, etc.

Afio: Se debera anotar el arto en que se realiza el Inventario de Procedimientos.
NGmero de Orden: Se debera anotar el nliimero correlativo de los procedimientos inventariados.

Denominacién del Procedimiento: Se deberd anotar de manera clara y precisa el nombre del
procedimiento recién identificado, se podré colocar una denominacién preliminar, hasta que se
tenga claramente definido el procedimiento y se cologue un nombre apropiado.

Requisitos: Relacionar los requisitos y condiciones que en la actualidad se estan exigiendo a los
interesados al presentar la solicitud o durante la tramitacion del expediente, cuando corresponda.

Objetivo: Definir las razones por las que se desarrolla el procedimiento y los resultados finales que
se pretende alcanzar.

Etapas (Unidades Organicas que transcurre): Describir de modo secuencial cada una de las
etapas que se realizan, de escritorio a escritorio (indicando el cargo correspondiente) en cada una
de las unidades organicas por las que transcurre el tramite. Al momento de describir los pasos,
precisar el tiempo promedio que usualmente demora la realizacién de cada uno de ellos, asi como
el plazo promedio calculado en dias calendario para la expedicién de la respuesta Si fuera el caso,
describir los pasos que realizan las entidades externas en el caso de intervenir en su ejecucion (r:o
describir los pasos, solo las etapas).

Base legal: Se debera anotar los dispositivos legales que sustentan el procedimiento.

Derechos: Se detallaran, cuando corresponda las exigencias economicas que debe abonar el
usuario por la recepcion de la solicitud y trémite del expediente. Asimismo, anotar otras tasas
distintas que debe abonar el usuario, ya sea al momento de la presentacién de la solicitud, durante
el trémite o antes de notificar la respuesta, en ambos casos anotar la fuente legal que autorice el
cobro del derecho.

.")'_\_\

Observaciones: Indicar factores o causas que afectan la realizacion eficierite de los pasos o et
del proceso e impiden que Ia respuesta sea notificada co oportu?%ﬁ ‘?!
t: o
iz Af, R

P-Uf)"
TALT

'f'
o
ﬁrqﬂ i

/
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ANEXO N° 04
FORMULARIO ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Entidad: (1)

Gerencia/Oficina: (2)

Unidad organica: (3) N° De Pagina: (4)

2 Denominacion del procedimiento (5)
'} [Base legal (6) Tiempo estimado (horas, dias, meses) (7)
=/ |Inicio del Tipo de usuario Termino del procedimiento (9) |Tipo de usuario
procedimiento (8) |Interno (1) [ Interno (1) 1
Externo (E) [ Externo (E) 1
Objetivos del procedimiento (10) Derechos (11) Otras tasas (12)
Calificacion (13)  Automatico [ [Clasificacién (14)
Positivo 1 |Sustantivo (I Fecha (15)
Negativo 1 Adjetivo (I
& | o Simbolo en la grafica (23)
. . s (o]
N° Cargo Descripcién de la S~ = ~
Responsable | actividadopasodel | 8 S EQ| T | o ,:"> v @
(16) (17) procedimiento (18) | £ ~|E ~ | = 2 O D l:l
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INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO
“ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO"”

1. Entidad: Sefialar el nombre de la Entidad a la que pertenece. Ejemplo: Municipalidad Distrital de San
Sebastian.

2. Gerencia/Oficina: Anotar el nombre que corresponda. Ejemplo: Gerencia de Desarrollo Econdmico,
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto Oficina de Defensa Civil, etc.

. Unidad Organica: Anotar el nombre de la Unidad Organica (Sub Gerencia, drea). Ejemplo: Sub
Gerencia de Presupuesto, Sub Gerencia de Personal, Area de Ludoteca, etc.

. N° de pagina: Anotar el nimero correlativo de las hojas usadas para levantar la informacién de
cada proceso.

Denominacién del Procedimiento: Se deberd anotar el nombre del procedimiento identificado.
Ejemplo: recurso de reconsideracion, formulacion de la planilla Gnica de pago de remuneraciones.

Base Legal: Se deberd anotar las normas juridicas o administrativas que regulen el procedimiento,

Tiempo estimado efectivo de duracién del procedimiento (horas, dias, meses): Se debera
anotar el tiempo total (promedio o estimado) que transcurre desde que se inicia el procedimiento,
hasta que termina.

- Inicio del Procedimiento: Es la persona natural o juridica externa u érgano interno en el que es
iniciado el proceso. Para los pasos sustantivos, la unidad de inicio es aquella a la que Tramite
Documentado remite el expediente luego de su recepcion. Para los procesos adjetivos, la unidad de
inicio es aquella en que realmente es iniciado.

. Término del Procedimiento: Entidad o Unidad Orgdnica donde termina el procedimiento; Es la
persona natural o juridica externa u drgano interno que recibe el resultado o producto obtenido de la
ejecucion del procedimiento.

El tipo de usuario: Interno: Personal de Oficinas y Externo: Plblico objetivo o personal de otras
dependencias.

. Objetivos del procedimiento: Se deberd indicar el logro esperado en la ejecucion del
procedimiento, que debe ser cuantificable v cuya unidad de medida podra ser en porcentaje, de
tiempo, de cantidad, etc

Derechos: Se refiere a la cantidad de dinero que actualmente esta cancelando el usuario. Se
detallaran las exigencias econémicas que abona el usuario para la recepcion de la solicitud y tramite
del expediente.

. Otras Tasas: Anotar ias tasas gue adicionalmente al derecho cancela el usuario. Anotar otras tasas
distintas que abona el usuario, ya sea en el momento de la presentacién de la solicitud, durante el
trémite o antes de notificar la respuesta. Anotar la fuente legal que autoriza el cobro de |a tasa.

. Calificacién: Anotar la que tiene al momento de recoger la informaciéon del proceso. Puede ser
automadtico, evaluacién previa con silencio administrativo positivo o negativo.

. Clasificacion: Puede ser Sustantivo o Adjetivo.
. Fecha: Anotar la fecha del llenado del formato.

Ndmero: Anotar el nimero correlativo que le corresponde al paso que se describe.

A

foroE
ASESURDE
ALCALDIA |52

Responsable: Apellidos y nombres del trabajador que llena el formato.

- Descripcién de la actividad o paso del procedimiento: Se debera describir la ejecucidn de cada
paso que realiza el trabajador en relacién al procedimien or ejemplo:
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Gente que Progrega

e

2.- Verificar que los datos del documento estén correctamente consignados.

19. Distancia: Se detallan los metros de distancia que se estiman recorrer para cumplir con esa etapa
del procedimiento.

20. Tiempo: Anotar el tiempe promedio expresado en minutos que el trabajador demora para realizar la
actividad. Puede realizar la técnica del muestreo y de observacion directa.

Plazo: Anotar la cantidad de dias ponderado en que el trabajador debe realizar la actividad o paso de
su responsabilidad y luego trasladar el expediente hacia el responsable del siguiente paso o
actividad.

Flujo: Dibujar el simbolo correspondiente al paso.

Simbolos de la Grafica: Se debe anotar un punto mas o menos notorio al centro del recuadro,
seguin el simbolo que le corresponde en el flujo. Al concluir el levantamiento de la informacién del

proceso, unir los puntos en el orden que le corresponde a cada punto con una lmua. Al final
tendremos una linea quebrada que explicara gréficamente la secuencia del pr 7N
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Municipalidad Distrital de
San Sebastian - Cusco

San ¥&
Sebaslian

Gerte que Progresa
gl

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad: (1)
Gerencia/Oficina: (2)
Unidad organica: (3)

Nombre del procedimiento (4) Codigo del Procedimiento (5)

Objetivo del Procedimiento (6)

Alcance (7)

Base Legal (8)

Clasificacion: (9) Sustantivo { )
Adjetive ()

Autoridad Competente para Resolver (10)

Requisitos (11)

Descripcion o Etapas del Procedimiento {12)

Duracion (14)

Diagramacién (15)

Formatos y anexos (16)

‘té.r
A GERENCIA

d BUNICIFAL 2 Lugary fecha (17)
4, -y
TS,

................................... assanunas

Firma y sello (18)
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Municipalidad Distrital de San¥e"
San Sebastian - Cusco Sebastian

Qente que Progreca

INSTRUCCIONES PARA LLENAR LA FICHA DE “DESCRIPCION DEL PROCESO”

1. Entidad.- Anotar el nombre de la Entidad a la que pertenece. Ejemplo: Municipalidad Distrital de San
Sebastian.

Gerencia/Oficina.- Anotar el nombre que corresponda. Ejemplo: Gerencia de Desarrollo Econdmico,
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto Oficina de Defensa Civil, etc.

Unidad Organica.- Anotar el nombre de la Unidad Organica (Sub Gerencia, area). Ejemplo: Sub
Gerencia de Presupuesto, Sub Gerencia de Personal, Area de Ludoteca, etc.

Denominacion del Procedimiento.- Se deberd anotar el nombre del procedimiento identificado.
Ejemplo: recurso de reconsideracion, formulacién de la planilla Unica de pago de remuneraciones.

Codigo del Procedimiento.- Se debera colocar la expresion numeérica que identifica al procedimiento.
La codificacion estara en concordancia a la nomenclatura oficial de la Entidad. Se anotara la serie del
procedimiento seguido de un guion, luego el afio de aprobacion, seguido de un guion, las siglas de la
Entidad seguido de un guion, las siglas de la Unidad Orgénica a la que pertenece el procedimiento.

Objetivo del procedimiento.- Se debera indicar el logro esperado en la ejecucion del procedimiento,
que debe ser cuantificable y cuya unidad de medida podra ser en porcentaje, de tiempo, de cantidad,
etc.

Alcance.- Debera estar compuesto en su orden por la determinacién de las fronteras y la
especificacion de su cobertura.

Base Legal.- Se debera anotar las normas juridicas o administrativas que regulen el procedimiento.
Clasificacion.- Podra ser bajo dos modalidades: sustantivo o adjetivo.

Autoridad competente para resolver.- Identificar al funcionario que ejerce autoridad de linea en la
Unidad Organica, responsable de tramitar el expediente. Es el Jefe competente para tomar decisién o
aprobar o denegar la solicitud del interesado, autorizar el acto administrativo y posterior ejecucion del
tramite.

Requisitos.- Describir en forma detallada y especifica la totalidad de documentos, exigencias u otras
formalidades que deben cumplir las personas naturales o juridicas para dar inicio al procedimiento, En
caso de presentarse diferentes modalidades para el mismo procedimiento, deberad especificarse los
requisitos para cada una de ellas. Los documentos que se encuentren en poder de La entidad no
podran ser exigidos como requisitos a los usuarios.

Descripcion o etapas del procedimientos.- Se presentara de manera secuencial cada una de las
etapas, fases, pasos y operaciones en que se descompone el procedimiento, sefalando a los
responsables de realizarla y los organos y dependencias que interviene. Al momento de describirlas
debera precisarse en qué consiste cada fase y/o operacién con Identificacion del resultado a que se
llegue; el término o plazo, tiempo real de cada actividad o paso, el iugar y distancia en que se deben
realizar cada una de las acciones.

Duracion.- Se indicara el tiempo total estimado para el desarrollo del Procedimiento.

Soe 2\

Diagramacion.- Es la representacion grafica de la descripcion literal del procedimiento administrativo,
se presenta mediante le Diagrama de Flujo, en el cual se utilizardn simbolos de facil identificacién para
representar el tipo de operacidn o accion a desarrollar, se empleard la simbologia sefialada en el Anexo
02.

[

Formatos y Anexos.- Incluir al final de cada procedimiento administrativo, formatos y anexos

15| ALCALDIA empleados ejecucién de los procedimienteEsagn;ita cual deben especificarse las instrucciones

i correspondientes para su correctoc uso o e EIEO. 2 "’rl,_‘

= : At

i Y -}

’ f‘;".?,?

3 B/
ot
A
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