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“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

DECRETO DE ALCALDIA N° 008-2018-A-MDSS-SG

San Sebastian, 09 de octubre de 2018.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN
VISTO:
El Proveido N.° 5831-2018 de Gerencia Municipal, Opinion Legal N.° 506-2018-GAL/MDSS,

Informe N.° 156-GPP-2018-MDSS, sobre Manual de Procedimiento (MAPRO) de diferentes
Gerencias y Oficinas de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Peri en su Articulo 194° concordado con el Articulo II del Titulo
reliminar de la Ley N.° 27972, Ley Organica de Municipalidades, establece que los Gobiernos
ocales gozan de autonomia politica, economica y administrativa, en los asuntos de su
* fcompetencia, esta autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y
\/"de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

'“"Que, el Articulo 42° de la Ley N.° 27972, sefiala que los Decretos de Alcaldia establecen normas
reglamentarias de aplicacién de las ordenanzas, sancionan los procedimientos necesarios para la
correcta y eficiente administraciéon municipal 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 Organica de Municipalidades (en adelante LOM), se tiene en el
inciso 6 del Articulo 20° como una de las atribuciones del Alcalde, la de dictar decretos y
resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas; :
5| f;f;‘gﬁﬂﬁs Que, el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRQ) es un documento basico de gestion
o LES interna que uniforma, reduce, simplifica y unifica la informacion relativa al tramite de peticion de
los servidores de la institucién y de los procedimientos internos. Al ser documento de gestion,
asume el caracter de guia para todas las actividades dentro de ella. Su formulacion ha requerido
de la participacion directa de los Gerentes, Oficinas y personal técnico involucrado en los
procedimientos administrativos del drea de su competencia y deben ser conscientes que las
actividades reguladas en el MAPRO para la realizacién de sus procedimientos no son de caracter
indefinido sino de caracter temporal; por cuanto los cambios tecnol6gicos y la legislacién variante
nos obliga a redisefiarlo en sus etapas, actividades, tiempo y competencias resolutivas; por ello
debe existir un constante compromiso de seguir trabajando conjuntamente ya que mejorando e
implementando los procedimientos administrativos contribuimos a potenciar la Administracion
Municipal, contribuyendo asi a alcanzar los fines y objetivos que la Municipalidad Distrital de San
Sebastian;

Que, es asi que el Articulo 27° de la Ley N.° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, dispone
que la Administracién se encuentra bajo la direccidn y responsabilidad del Gerente Municipal,
cuyas funciones especificas se encuentran debidamente establecidas en el Manual de Organizacién
y Funciones de la Municipalidad;

Que, en ese sentido se tiene que mediante Informe N.° 156-GPP-2018-MDSS de fecha 10 de
setiembre de 2018, el CPC. Staly Santos Carbajal, Gerente de Planeamiento y Presupuesto, remite
el “Manual de Procedimientos (MAPRO) de las siguientes Gerencias y Oficinas, para su aprobacion:

MAPRO de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
MAPRO de la Gerencia de Servicios y Medio Ambiente.
MAPRO de la Gerencia de Administracion Tributaria.
MAPRO de la Gerencia de Proyectos.

MAPRO de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
MAPROQ de la Gerencia de Desarrollo Humano y ;
MAPRO de la Gerencia de Infraestructura.
MAPRO de la Gerencia de Desarrollo Economi
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MAPRO de la Gerencia de Asuntos Legales.
MAPRO de la Gerencia de Administracion.
MAPRO de la Oficina de Secretaria General.
MAPRO de la Oficina de Relaciones Publicas.

Que, se debe tener en cuenta que el “Manual de Procedimientos (MAPRO) de las diferentes
Gerencias y Oficinas de la Municipalidad Distrital de San Sebastian”, tiene como objetivo dotar de
instrumentos de gestién que contenga la informacion necesaria que sirva de guia en la orientacion
del personal involucrado directamente o indirectamente en la atencion de los procedimientos
internos y externos, el que les permitira en forma ordenada, sistematica y simplificada realizar las
atenciones que puedan satisfacer las expectativas de los usuarios;

Que, la misma que hecha la revision correspondiente se encuentra conforma a la ley, asimismo
dicho manual sera de aplicacion obligatoria para todo el personal involucrado en la atencion de los
e procedimientos al usuario interno y externo de las diferentes Gerencias y Oficinas de la

/) Municipalidad Distrital de San Sebastian. En este contexto tanto la Politica Nacional de
4] Modernizacién de la Gestién Publica aprobado mediante Decreto Supremo N.° 004-2013-PCM
~.'como el Plan de Simplificacién Administrativa establece como objetivo, implementar la gestion por
= procesos y promover la simplificacion administrativa en todas las entidades publicas a fin de
© generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y servicios orientados a los
<7/ ciudadanos y empresas, habiéndose previsto dentro de sus estrategias brindar lineamientos
metodologicos y asistencia técnica para la optimizacién, automatizacion y formalizacion de los
procedimientos internos y de soporte en las entidades;

Que, cabe sefialar que la metodologia de Simplificacion Administrativa es un proceso a través del
cual se busca eliminar exigencias y formalidades que se consideran innecesarias en los
procedimientos que realiza la ciudadania para lo cual se busca utilizar un modelo estandarizado. El
marco legal de la Metodologia de Simplificacién Administrativa esta establecido en la Ley General
de la Administracion Publica, TUO de la Ley N.° 27444, el D.S. N.° 025-2010-PCM y la RM N.°
228- 2010-PCM, que define la Politica y el Plan Nacional de Simplificacion Administrativa;

Que, en este contexto es necesario aprobar el “Manual de Procedimientos (MAPRO) de las
diferentes Gerencias y Oficinas de la Municipalidad Distrital de San Sebastian”, a efectos de
establecer instrumentos que sirvan de guia en l2 orientacion del personal involucrado directa o
indirectamente en la atencion de los procedimientos internos y externos en forma ordenada,
sistemdtica y simplificada; e .

Que, ahora bien, mediante Decreto de Alcaldia N.° 008-2017-A-MDSS-SG de fecha 20 de junio de
\, 2017, se aprob¢ la Directiva sobre “Normas para fa Formulacion, Aprobacion y Actualizacién del
"\ Manual de Procedimientos la Municipalidad Distrital de San Sebastian®, que establece:

= 6.2. NORMAS PARA LA REWS‘ION-YAP_ROBACIéN DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
6.2.1. La responsabilidad de la revisién de los proyectos del Manual de Procedimientos recae en
primera instancia en el Gerente o Jefe del Organo Responsable, guién adoptara el mecanismo
mds apropiado para estudiar el Manual e introducir y sustentar los cambios o modificaciones
pertinentes, previo a la remision a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto de la
Municipalidad Distrital de san Sebastian o quién haga sus veces.
6.2.2. La aprobacion del Manual de Procedimientos estara supeditada al Informe Técnico
favorable de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, quien coordinard la revision final del
proyecto del Manual de Procedimientos con el érgano respectivo y lo elevara a la autoridad
competente para su aprobacion.
6.2.3 El Manual de Procedimientos sera aprobado por Decreto de Alcaldia para todas
las Unidades Orgdnicas de la institucion.

Que, con Opinion Legal N.° 506-2018-GAL/MDSS, de fecha 10 de setiembre de 2018, la Gerencia
de Asuntos Legales opina por la procedencia de la aprobacion del Manual de Procedimientos
(MAPRO) de las diferentes Gerencias y Oficinas de la Municipalidad Distrital de San Sebastian;

Estando a lo expuesto de conformidad por el Articulo
27972 Ley Orgdnica de Municipalidades y normas a fi
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SE DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, el Manual de Procedimientos (MAPRO) de las Gerencias y
Oficinas de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, que forma parte integrante del presente
Decreto y que a continuacién se detalla:

MAPRO de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
MAPRO de la Gerencia de Servicios y Medio Ambiente.
MAPRO de la Gerencia de Administracion Tributaria.
MAPRO de la Gerencia de Proyectos.

MAPRO de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
MAPRO de la Gerencia de Desarrollo Humano y Social.
MAPRO de la Gerencia de Infraestructura.

MAPRO de la Gerencia de Desarrollo Econémico.
MAPRO de la Gerencia de Asuntos Legales.

MAPRO de la Gerencia de Administracion.

MAPRO de la Oficina de Secretaria General.

MAPRO de la Oficina de Relaciones Publicas.

R Fr $//ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, el fiel cumplimiento del presente Decreto a la Gerencia
2. Municipal y demds Gerencias y Oficinas de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, segun

corresponda.

® & & & & 2 8 s s s 0

ARTICULO TERCERO: DISPONER, que la Oficina de Tecnologia y Sistemas Informaticos
publique el presente Decreto y los MAPRO sefialados su Articulo Primero, en el Portal
Institucional de la Municipalidad Distrital de San Sebastian (www.munisansebastian.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

WNM/MAAV/SG

cc

Alcaldia

Gerencia Municipal
Gerencias o
Archivo S

MICIPALIDAD DISTRITAL D
SAN SEBASTIAN
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