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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 045-GM-MDSS-2020
San Sebastian 10 de agosto de 2020
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN
VISTOS:

El Informe n.° 506-GPP-AMA-MDSS-2020 de 17 de julio del 2020 del Gerente de Planeamiento y
Presupuesto e Informe n.° 048-SGPR/GPP-MDSS-2020 de 15 de julio del 2020 del Sub Gerente de
Planeamiento y Racionalizacion (e);

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad al articulo 26 de la Ley n.° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, “La administracion
. municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en principios de programacion, direccion, ejecucion,
- supervision, control concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia,
~ simplicidad, eficacia, participacion y seguridad ciudadana (...)"; en tanto que, en su articulo 27 sefiala que: "La
administracion municipal esta bajo la direccion y responsabilidad del Gerente General (..., mientras que, en
el articulo 28 se indica que: “La estructura orgénica basica de la municipalidad comprende en el ambito
administrativo, a la gerencia municipar’.

Que, mediante Resolucién de Alcaldia n.® 68-2020-A-MDSS de 24 de febrero de 2020, en el articulo primera
de la parte resolutiva indica: “DELEGAR al GERENTE MUNICIPAL, las siguientes atribuciones, facultades y
obligaciones: (...)3 Asi mismo se delga las siguientes funciones: (...) 3.2. Emitir mediante Resolucion de
Gerencia Municipal para la aprobacion de Directivas y Reglamentos de Administracion interna”,

Que, mediante Resolucion de Alcaldfa n.° 68-2020-A-MDSS de 24 de febrero de 2020, en el articulo primero
de la parte resolutiva indica: "DELEGAR al GERENTE MUNICIPAL, las siguientes atribuciones, facultades y
obligaciones: (...) 3. Asimismo, se le delega las siguientes funciones (...) 3.2. Emitir mediante resolucion de
Gerencia Municipal para la aprobacion de Directivas y Reglamentos de Administracion Directa;

Que, mediante Informe n.°506-GPP-AMA-MDSS-2020 de 17 de julio del 2020, el Gerente de Planeamiento y
Presupuesto, remite propuesta de “Directiva para la Formulacion, Aprebacion, Actualizacion y Difusion del
Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) 2020", de la Municipalidad Distrital de San Sebastian,
para su aprobacion.

Que, mediante Informe n.°048-SGPR/GPP-MDSS-2020 de 15 de julio del 2020, el Sub Gerente de
Planeamiento y Racionalizacion (e), remite Propuesta de ‘Directiva para la Formulacion, Aprobacion,
Actualizacion y Difusién del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRQ) 2020" de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian, para su aprobacion. -
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Que, mediante Opinién Legal n.° 165-2020-GAL/MDSS de recepcion 20 de julio de 2020 el Gerente de
Asuntos Legales emite opinion favorable al proyecto de Directiva denominada “Directiva para la Formulacion,
Aprobacion, Actualizacién y Difusion del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) 2020 de Ia
Municipalidad Distrital de San Sebastian”,

Estando a lo expuesto, con el visto bueno de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y Opinion Legal de
Gerencia de Asuntos Legales, de conformidad con la Ley n.° 27972 - Ley Organica de Municipalidades yen
uso de las facultades delegadas al Gerente Municipal.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR LA DIRECTIVA N° 004-2020-GM-MDSS, denominada “DIRECTIVA

PARA LA FORMULACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y DIFUSION DEL MANUAL DE
. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2020”, que, como anexo, forma parte integrante de la
- presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el cumplimiento de los
lineamientos establecidos en la Directiva que aprueba la presente resolucion.

ARTICULO TERCERQ. - HACER de conocimiento de todas las Unidades Organicas de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian, la expedicion de la presente Resolucién, para su estricto cumplimiento.

BT,
__. TICULO CUARTO. - DISPONER la custodia del sustento documentario del expediente a la Gerencia de
@S Rraneamiento y Presupuesto por corresponderle.

- b o

5 5./ARTICULO QUINTO. - ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia y Sistemas Informaticos, la publicacion de la
~n- " presente resolucion al administrado, en el portal Institucional www.munisansebastian.gob.pe de la

Municipalidad Distrital de San Sebastian — Cusco.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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DIRECTIVA N° 004-2020-GM-MDSS

DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y DIFUSION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2020 DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

I OBJETIVO

Normar el contenido y el proceso de formulacion del Manual de Procedimientos Administrativos de la
Municipalidad Distrital de san Sebastian; preporcionandoe al personal encargado de lg elaboracion del

Manual de Procedimientos, de una herramienta de apoyo para la formulacion de estos documentos
normatives.

IL. FINALIDAD

. La eficiencia en Iz utilizacion de los recurses se traduce en el incremento de la eficiencia de la organizacién,
generando mayores beneficios sociales a la propia Entidad, cuya finalidad es que las Unidades Organicas de
la Municipalidad Disfrital de san Sebastian, adopten un proceso uniforme en lo concerniente a la elaboracion
del Manual de Procedimientos Administrativos, orientada a:

" Proporcionar y garantizar un servicio eficaz y de gran impacto.

. Incrementar y consolidar la posicion competitiva del Municipic.

. Normalizar sus operaciones.

] Aprovechar 6ptimamente sus recursos humanos, financieros y materiales.

" Desenvolverse en una cultura organizacional de alta calidad y competitividad.
. Documentar su tecnologia administrativa en busca de la certificacion de |a calidad,
ALCANCE

Las normas de la presente Directiva, seran de aplicacion por fodas las Unidades Organicas de la Municipalidad
Distrital de san Sebastian, que requieran formular procedimientos administrativos institucionales.

BASE LEGAL

~  Constitucion Folltica del Estado,

#  Ley N° 27658, Lay Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
»  Ley N° 27444, Lzy del Procedimiento Administrativo General.

5

D.L. N* 1272 que modifica Iz Ley N* 27444, Ley del Procadimiento Administrative General y dercga la Ley N°

29060, Ley del Silencio Administrativa

Decrefo Supremo N° 004-2013-PCM., Decreto gue aprucba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion

Publica.

= Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

»  Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR., que aprueba |a Directiva N° 002-77-INAP/DNR, “Normas para |z
Formulacion de Manuales de Procedimientos en Entidades Piblicas”,

~  Decreto Supremo N° 078—2007-PCM. “Lineamientos para la Elaboracion, Justificacion y Sustentacian del Texto
Unico de Procedimientos Adminisiratives — Elaboracion de Diagramas de Bloque o de Flujo".

»  Orderanza Municipal N°® 20-2019-MDSS, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de Iz

Municipalidad Distrital de San Sebastian.

v

V. VIGENCIA

La presente Directiva rige desde el dia siguiente de su aprobacion y su aplicacion es para las acciones de
formulacidn que se inicien a partir de la fecha.
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VI.  DISPOSICIONES

- El Manual de Procedimientos, es un documento de gestion que describe de forma logica, sistematica y
detallada la informacion y/o instrucciones sobre procedimientos de una dependencia que se consideran
necesarias para ejecutar eficientemente alguna actividad, tarea a funcién.

- El Manual de Procedimientos, también se constituye en un instrumento técnico que incorpora
informacién sobre la sucesion cronolégica y secuencial de acciones, etapas u operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la realizacion de una funcion, actividad
o tarea especifica en la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

- El Manual de Procedimientos Administrativos, incluye ademés los puestos o unidades administrativas
gue intervienen precisando su responsabilidad, forma de participacion y jerarquia, proporcionando
informacion sobre la dinamica funcional de la Institucion.

- Suelen contensr informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones c documentos necesarios,
maquinas o equipos de oficina a utilizar y cualguier ofro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo
de las actividades dentro de la Institucion.

- En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion basica referente al
funcionamiento de todas las unidades organicas: lo cual facilitara las labores de auditoria, la evaluacion,
el control interno y su vigilancia. la conciencia en los empleados y en sus jefes de trabajo, acerca de
que lo que se esta realizando es adecuado o no.

- Se debe contemplar y aplicar la legislacion vigente, estableciendo los mecanismos necesarios que
propicien la mejora de los proceses de la Institucion, a través de la eficiencia de los procedimientos de
operacion.

Los procedimientos deben dar una perspectiva general de forma sistematica y dinamica de las
actividades y la secuencia en que se desarrollan; reflejando de forma logica las actividades que integran
al proceso.

- Los manuales de pracedimientos son tambien un instrumento indispensable para guiar y conducir en
forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos con |a finalidad de
optimizar el aprovechamiente de los recursos y agilizer los tramites que realiza el usuario, con relacion
alos servicios que se le proporcionan.

VL.

CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
La elaboracion del Manual de Procedimientos, debera contener la siguiente estructura:

A) CODIFICACION:
1.- Logotipo de la Entidad: Distintivo oficial de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.
2.- Nombre Oficial de la Entidad: Nomore completo de la Entidad.

3.- Nuamero del Procedimiento: Numero correlativo del procedimiento, el cual sera asignado por la Gerencia de
Planeamiento y Presupugsto.

4.- Nombre de la Unidad Organica: Sefialar el nombre de la Unidad Organica que es responsable del procedimiento
o donde se desarrclla el mismo, debe anotarse el nomore de la misma, asi como al area al que pertenece, si
hubiera.
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3.- Codigo del Procedimiento: Es la denominacion del procedimiento, en donde:
F = Procedimiento; N.° = Numero del procedimiento de la Unidad Organica; y UND= Nombre de la Unidad

Organica; de acuerdo &l Anexo N.° 02 (Tabla N.° 01: Codificacion de las Unidades Organicas de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian).

6.- Fecha de Elaboracién: Fecha de elaboracion del Manual de Procedimientos.

7.- Numero de Pégina y paginas: Nimero de pagina y el nimero total de paginas, separado por una linea oblicua

()
B) DATOS DEL PROCEDIMIENTO:

1. Nombre del Procedimiento: Nombre completo del procedimiento, debe guardar una secuencia logica de la
actividad,

2-  Objetivo: Beneficio(s) y/o propdsito(s), que se pretende alcanzar mediante la formulacion y empleo del

. Procedimiento.

3. Areas Involucradas: Unidades Organicas que participan en el procedimiento.

Frecuencia: Tiempo de demanda del procedimiento.

Base Legal: Dispositivo 0 norma (Ley, Reglamento, Resolucion, Directiva, etc.), que sustents la legalidad del
procedimiento y que requiere en forma directa la ejecucion del procedimiento.

Documentos Auxiliares: Documentos de utilidad para su uso en el procedimiento, e instrucciones para su
cumplimiento.

Prioridad: Se establecera si la prioridades baja, media o alta.

JUSTIFICACION Y GUIA DE ORIENTACION DEL PROCEDIMIENTO:

Se indica la justificacion, conceptos, instrucciones y requisitos del procedimiento, dentro del desarrollo de las

actividades de |a Unidad Organica, asi como la anexion de formatos que se requiriere para la ejecucion de las
actividades. - '

D) DETALLE DEL PROCEDIMIENTO:

Es la presentacion de manera secuencial de cada una de las etapas ¢ fases y operaciones en que se
descompone el procedimiento, sefialando las Unidades Organicas que intervienen. Al momento de describirlas
debera precisarse en qué consiste cada fase u operacion, con identificacion del resultado a que se llegue;
quienes deben ejecutarlas, como plazos y lugar; con qué medios ylo requisitos y el tiempo estimado para cada
fase u operacion. La duracion de cada actividad sera estimada en horas, siendo la suma de todas las duraciones,
el tiempo total estimado de duracion del procedimiento.

E) DELA APROBACION DEL PROCEDIMIENTO:

En esta etapa se detalla las fechas de elaboracion y aprobacion de las procedimientos, asi mismo se precisa la
Unidad Crganica que elabord, reviso y autorizo el procedimiento.

VIl.  ETAPAS DEL PROCESO DE ESTUDIO, ELABORACION E IMPLEMENTACION.

81 ESTUDIO
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8.1.1 Identificacion de los Procedimientos:

Un procedimiento es la secuencia logica, sistematica y cronolégica de cada una de las actividades u
operaciones que se realizan para la prestacion de un tramite o servicio; el nombre del procedimiento debe dar
idea clara de su contenido:

+ Las unidades organicas primero identificaran todos los procedimientos a su cargo y de los cuales son
responsaoles.

* Un procedimiento compromete la realizacion de mas de una operacién hacia un objetivo.

¢ Lasoperaciones constituyen una secuencia, es decir el resultado de una accion, compromete y/o daorigen
a la siguiente.

» Algunas operaciones se realizan dentro de |a Entidad o fuera de ella.
+ Todas las acciones del procedimiento son identificables, desde la que inicia, hasta la que concluye.
» Todo procedimiento insume un costo de recursos hombre, tiempo, espacio, materiales y dinero.
. ¢ Los procedimientos, en muchas ocasiones pasan por diferentes areas organicas.
» Los procedimientos se dan en todos los niveles de la organizacion, desde la ejecucion hasta la decision.
e En los procedimientos generalmente participan varias personas y en algunos casos, varios funcionarios.

= Vearios de los procedimientos mas importantes de cada Unidad Orgénica figuran en documentos de gestion
tales come: ROF, MOF, PO, TUPA, Directivas Internas.

El proceso debe concluir con el cumplimiento de los campos requeridos en la Ficha de Inventario (Formato N°
01):

*  Denominacién del procedimiento, incluyendo una breve descripcion.

*  Enumeracian de los documentos auxiliares necesarios para su tramitacion.
+  Calificacion del nivel de prioridad para su revision y simplificacion.
Priorizacion, Revision y Simplificacién de Procedimientos:

8.1.21 Priorizacién

« Consiste en determinar cudles son los procedimientos que a la luz de ciertos criterios son 10s mas
importantes y que deben mejorarse antes que otros. Por diversas razones es dificil efectuar Iz mejora de todos
los procedimientos identificados en el corto plaza. Por tal razon, es necesario priorizar.

» Las Unidades Organicas efectuaran la priorizacion de procedimientos, determinando que procedimientos
se mejoraran, disefiaran o simplificaran.

» Utilizaran cifras y situaciones medibles concretas, como: Numero de personal, volumen de documentos.

frecuencia del servicio, deficiencia del servicio, demoras, costos, complejidad, quejas, sugerencias, alto indice
de errores en el trabajo, y otros,

» Se tendra que considerar criterios de confingencia, eventualidades o circunstancias vinculadas a
situaciones coyunturales, como, por ejemplo: Decisiones de Jefaturas, las Gerencias, impacto social,
estrategias o decisiones basadas en juicios de valor.

8.1.2.2 Revisidn y Simplificacion
Después de elaborar el inventario de procedimientos, los respansables designados de cada Unidad Qrganica,

siguiendo el orden de prioridad establecido, procederan a la revision y simplificacion de los mismos hasta
reducir su complejidad. Pasos a seguir:
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« Describir como se realiza el procedimiento en la actualidad.
¢ Realizar un analisis critico sobre lo que se viene realizando y determinar si es lo adecuado (Anexo IIl).
* Identificar lo que no sea absolutamente necesario y suprimirle (trémites, requisitos, documentacion).

Se busca conseguir mayor eficiencia y eficacia en el servicio brindado, simplificando los procedimientos.

Se debera tener en cuenta las opartunidades intemas, recursos que dispone |a Institucion actualmente: como
las externas, opartunidades que pueden ofrecer las nuevas tecnologias.

8.1.3 Descripcion de Procedimientos:

Culminado el proceso de revision y simplificacion, las Unidades Organicas deberan proceder a una nueva
descripcicn del procedimiento, considerando e incorporando las mejoras adoptadas; se utilizara un lenguaje
claro y conciso para garantizar su total compresion.

a) Documentos Auxiliares

Después de descridir los procedimientos administrativos simplificados, se debera adjuntar los documentos
auxiliares (formularios, declaraciones y ofros) para cada procedimiento, previamente revisados y
simplificados.

Los documentos zuxiliares deben ser elaborados de tal manera que sean sencillos de comprender, deben
contar con espacios amplios, lenguaje comprensible y referencias oportunas.

b) Diagrama de Flujo

Con el fin de tener una vision de conjunto de un procedimiento, se utilizan los diagramas de flujo o flujogramas,
cen los cuales se muestran graficamente las Unidades Organicas o puestos administratives que intervienen
en el procedimiento. las operaciones que realizan dichas unidades, la secuencia de las mismas y el equipo
utilizade en cada caso (Anexo V).

Para su disefio y redaceion:

. * Se utiliza una simbologia de acuerdo a la norma ANSI (American National Standards Institute). (Anexo IV)
» Establecer claramente |zs actividades que integran el curso normal del procedimiento.
» Las actividades de los procedimientos se muestran de izquierda a derecha, desde la parte superior de la
noja; se incica la secuencia a través de flechas
* Las actividades se expresaran en forma breve y precisa, e iniciaran con un verbo en tiempo presente,
conjugado en tercera persona de! singular (recibe, archiva, etc.)

82 ELABORACION

» La elaboracion propiamente dicha de los Manuales, corresponde z las Unidades Organicas
responsables de la ejecucion del proceso, al cual se refiere el procedimiento, de acuerdo a lo
dispuesto en la presente Directiva; contando con |a asesoria de la Sub Gerencia de Planeamiento y
Racionalizacion.

» La Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacion, tiene la responsabilidad basica, en el
levantamiento del inventario de procedimientos, su priorizacion y la conduccidn del proceso de
estudios y elaboracion de los Manuales.
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» Los Jefes de las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, son los
responsables de la formulacion de la informacion en su respective dmbito de competencia del
procedimiento administrativo. y designar formalmente al encargade o encargados de slaborar los
menuales de procedimientos de su respectiva Area o Unidad Organica.

» La Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacion, consalidara la informacién remitida por las

Unidades Organicas de la MDSS, en el proyecto de MAPRO, con las propuestas de racionalizacion

de los procedimientos que se ameritan para hacer més eficientes los servicios que presta la Entidad,

en ceordinacion con las Unidades Organicas encargadas de ejecutar dicho procedimiento.

En el proceso de formulacion de manuales de procedimientos, se realizaran acciones orientadas a

interesar, motivar y capacitar al personal gue interviene directamente. a fin de tener buenos

resultados.

~ El contenido de los manuales debe regirse, en base a la informacion sefialada en los formatos
indicados en los Anexos sefialados en la presente Directiva.

Y

APROBACION

El Manual de Proced mientos Administrativos, sera remitido junto con la opinién técnica y legal favorable; asi
como con la visacion de la Gerencia de Planeamiento y presupuesto a la Gerencia Municipal, para que se

framite su aprobacion mediante la Resolucion de Alcaldia correspondiente, para luega ser difundidas a todas
las Unidades Crganicas de la MDSS.

REVISION Y ACTUALIZACION

La utilidad de los Manuales de Procedimientos Administrativos, radica en la veracidad de la informacion que
contienen, por lo que se hace necesario mantenerlos permanentemente actualizados de acuerde 2 la
legislacion vigente, por medic de revisiones periodicas, para ello es conveniente:

a) Que cada Unidad Orgénica evalué en forma sistematica las medidas de mejoramiento administrativo
derivadas de la implementacion del Manual, asi como los cambios operativos que se realicen en la
organizacion. '

b) Establecer un calendario para |a actualizacion del Manual, en coordinacion con la Unidad Organica y la Sub
Gerencia de Planeamiento y Racionalizacién.

¢) Designar un responsable para la atencion de esta funcion.
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IX. RESPONSABILIDADES:

ELABORACION = CONFORMIDAD Ve B® APROBACION | APLICACION VERIFICA DISTRIBUCION
CUMPLIMIENTO
UNIDADES GERENCIA DE - GPP UNIDADES ORGANC DE GERENCIA
PLANEAMIENTOY | - OAJ ORGANICAS DE | CONTROL MUNICIPAL
ORGANICASDE | PRESUPRUESTO - GM GERENCIA LA INSTITUCIONAL | AUTORIZA A LA
LA MUNICIPALIDAD | DE LA SUB GERENCIA
MUNICIPALIDAD MUNICIPAL | DiSTRITALDE | MUNICIPALIDAD | DE
DISTRITAL DE SAN DISTRITAL DE TECNOLOGIA
SAN SEBASTIAN SAN DE
. SEBASTIAN SESASTIAN INFORMACION
| Y SISTEMAS
INCLUIR EL
MAPRO A
' TRAVES DE LA
INTRANET

DISPOSICIONES COMPEMENTARIAS

* La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, previa coordinacion y autorizacion de la Gerencia Municipal,
remitira mediante el correo electronica a todas las Gerencias y Jefaturas de las Unidades Crgénicas de la
Institucion, la Directiva del procedimiento y ejemplo de ejecucion del MAPRO.

* Ladescripcion de cada procedimiento debera iniciarse en una hoja independiente, las paginas se foliaran
correlativamente.

¢ La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, estandarizara la metodologia que les permita elaborar los

Manuales de Procedimientos a todas las Gerencias y Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de San
Sebastian, en forma eficaz y oportuna. : '

* En caso de que hubiera la creacion de nuevas Unidedes Organicas, la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, es la encargada de realizar la creacion de los codigos de éstas y la aplicacién de la metodologia
para la elaboracion de MAPROS, descrita en |2 presente Directiva.

XI. SANCIONES

El incumplimiento de alguna de las disposiciones contenidas en la presente Directiva. sera sancionado de

acuerdo a las normas de procedimientos establecidas por la Gerencia Municipal, en concordancia con la
Normatividad vigente.
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XIIl. GLOSARIO DE TERMINOS

MAPFRQ: EI manual de procedimientos, es un documento descriptivo y de sistematizacién normativa,
teniendo tambien caracter instructive e informativo. Contiene en forma detallada, las acciones que siguen en
la ejecucion de procesos generados para el cumplimiento de las funciones y deberd guardar coherencia con
los respectivos dispositivos legales yio administrativos que regulan el funcionamiento de la Entidad.

Actividad: Esel conjunto de acciones que permiten ejecutar los programas trazados. Es el conjunto de
acciones gue se realizan para materializar la funcién.

Codificacién: Es la técnica mediante la cual se asignan cifras y numeros significativos o grupes o
subgrupos (unidades organicas), de articulos genéricamente iguales, y a cada articulo en particular para
identificarlos y diferenciarlos de los demas.

Diagnéstico: Es el proceso de anélisis situacional de un organismo, funcién, cargo o procedimiento, para
los efectos de su disefio, rediseiic o racionalizacién,

. Disefio de procedimientos: Consiste en crear una secuencia logica de operaciones necesarias para el
cumplimientc de funciones, que tienden a alcanzar objetives dentro de una o varias estructuras
organizativas.

Flujogramao diagramade flujo: Es la representacion grafica de un procedimiento o rutina, que ilustra la
trasmision de informecion y de todos los documentas que participan. Constituye la representacion grafica
que se hace de los procesos de frabajo con referencia a las variables que se dedica a analizar en cada
situacion especifica, tanto de la situacion actual, como de la propuesta de un procedimiento. Deben quardar
coherencia con los respectivos dispositivos legales, administrativos y/o normativos; gue regulan el
funcionamiento de cada unidad estructural que conforma la Entidad.

Funcién: Conjunto de actividades o de aperaciones centradas en el gjercicio de una o varias técnicas, con
el fin de vrealizar una pate de los objetivos de la Entidad. La Funcion
es la razon principal de la existencia de una Institucion. Las funciones se desprenden o derivan de los
objetivos que dan origen a una Entidad.

Inventario de Procedimientos: Es ka relacion de procedimientos identificados en cada érgano y
dependencia de la Entidad, ‘complementada con los datos basicos que se procesaran en el formulario,

Método: Es la forma de ejecucion de un trabajo dado, poniendo adecuada consideracion al objetivo,
. instalaciones disponibles y al total gasto de tiempo, dinera y esfuerzo. Es una serie de pascs realizados por
un trabajador para realizar una tarea. -

Operacién: Es |a division minima dsl trabajo administrativo. Fases del proceso, método o procedimientos.

Procedimiento: Es la secuencia y el modo como se realiza un conjunto de operaciones para el
cumplimiento de funciones, que tienden a alcanzar objetivos dentro de una o varias estructuras.

Proceso: Es el conjunto de fases sucesivas racionalmente establecidas que utilizan técnicas e instrumentos
operativos para lograr un cambio de un estado a otro. Conjunto de acciones relacionadas entre si, que
cenllevan a lograr un cambio de un estado a otro, utilizando téenicas o instrumentos enmarcados dentro de
un lineamiento determinado. Pueden ser:

Procedimiento Adjetivo. - Es el procedimiento conducente al logro de funcianes de optimizacién de los
servicios de asesoria y apoyo. Los procedimientos adjetivos posibilitan la consecucion de los procedimientos
sustantivos.

Procedimiento Sustantivo. - Es ¢l procedimiento conducente a Iz realizacion de funciones especificas e
insfitucionales o funciones de linea dentro del sistema de gestion.
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Racieonalizacion de Procedimientos: La racionalizacion de Procedimientos  Administrativos  y
Operacionales, es el proceso a través del cual se identifican, analizan, armonizan y disefian: la secuencia
y mado como se realizan un conjunto de operaciones para el cumpglimiento de las actividades y funciones
de la Entidad, sea de naturaleza sustantiva, adjetiva, técnica o legal. El proposito fundamental de |z
Racionalizacion de Procedimientos es dinamizar el aparato administrativo para hacer mas eficiente y eficaz
la gestion institucional. Asi mismo permite brindar mejores servicios al ciudadano.

Simplificacién: Es |z supresion, eliminacion de etapas innecesarias dentro de un procedimiento

XIl.  ANEXOS

ANEXO N® 01: Formato N°® 01: Inventario de Pracedimientos.

ANEXO N° 02: Tabla N° 01: Codificacion de la Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de San
Sebastian.

ANEXO N* 03: Formato N° 02: Cuestionario a Utilizar durante la Revisién y Simplificacion de Procedimientos
Administrativos y Documentos Auxiliares.

ANEXON° 04: Simbologia a Utilizar para Ia Diagramacion o Flujograma.

ANEXQO N° 05: Fichas Modelo del Pracedimiento

“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES”

PLAZA DE ARMAS TELEFONO: (084)274158
http://www.munisansebastian.gob.pe CUSCO - PERU




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN SEBASTIAN - CUSCO

GESTION 2019 - 2022
iSonqoykipi T’ikarin!
ANEXO N° 01
FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA:
CODIGODE LA U.O.
Nombre del Tiempo Unidades
Procedimiento Organicas por las
Cadigo Objetivo Base Legal Minutos gue transcurre el
(2) Procedimiento
3 4 (%) (6)
7
OBSERVACIONES:
Nota:
(1): Cantidad de procedimientos que tiene la Unidad Organica para su gjecucion.
(2): Nombre técnico y completo del procedimiento. '
(3): Codigo del Procedimiente de acuerdo a la Codificacion de las Unidades Qrganicas.
( P (a) 01 (b) GPP (c) | GPP-SG (d) 2020 (e)

(a) =Procedimiento.

(b) =Namero correlative del procedimiento de la Unidad Organica.

(c) =Cbdigo de la Gerencia/Oficina a que pertenece la Unidad Orgénica.

(d) =Cébdigo de la Unidad Organica.

(e) = Afio de creacion del procedimiento.
(4): Determinar el ogjetiva del procedimiente dentro de la Institucicn ¥ Su valor agregado.
(3): Indicar la normatividad vigente para la ejecucion del procedimiento.
(6): Indicar el tiempo en minutos de gjecucion del procedimiento, en el caso que se convierta en horas hay que tener
en cuenta la suma total de minutos y dividir entre 60 para tomar en horas.
(7): Mencionar las Unidades Organicas que participan en el procedimiento.
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ANEXO N° 02
TABLA N° 01

CODIFICACION DE LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN

N° UNIDAD ORGANICA CoDIGO
1 Alcaldia A |
2 Gerencia Municipal GM
d Oficina de Control Interno ocl
Procuraduria Publica Municipa! PPM
Cficina de Secretariz General OSM
Oficina de Comunicaciones e Imagen Instifucional oci
Oficina de Gestién de Riesgos y Dasastres ' CGRD ]
Oficina de Supervision da Obrag 0S80
Oficina Central de Netificacionss OCN
| Oficina da Ejecuicion Coactiva OEC
Oficina de Tecnologias y Sistemas Informaticos oTs!
Gerencia de Asuntos Legzles GAL ==
Sub Gerencia de Servicios Juridicos y Registro Civil GAL-SGAJRC
13 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto GPP
13-01 | Sub Gerencia de Presupuesto : GPP-SGP
. 13-02  Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacion GPP-SGPR
14 Gerencia de Proyectos ' GP ]
14-01 | Sub Gersncia de Formulacion de Proyectos de lnversién Publica GP-SGFPIP
14-02 | Sub Gerencia de Programacién Mullianual de Inversiones GP-SGPM!
14-03 ' Sub Gerencia de Expedientes Técnicos GP-SGET
15 Gerancia de Recursos Humanos GRH
1501 | Sub Gerencia de Remuneraciones y Seleceion de Fersanal GRH-S3GRSP
16 Gersncia de Administracian GAF
[ 1607 | Sub Gerencia ds Abastecimiento GAF-SGA |
16-02 | Sub Gerencia de Contabilidad GAF-SGC
16-03 | Sut Gerencia de Tesorsria GAF-SGT
L
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Sub Gerencia de Conirol Fatrimonial GAF-SGCP
17| Gerencia de Administracion Tributaria GAT |
17-01 | Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributana GAT-SGFT
17-02 | Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria GAT-SGRT
17-03 | Sub Gerencia de Asssoria Legal Tributaria GAT-SGALT
8 Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural GDUR
18-01 | Sub Gerencia de Administracion Urbana y Rural GDUR-SGAUR
18-02 | Sub Gerencia de Rabilitaciones Urbanas GDUR-SGHU
18-03 | Sub Gerencia de Planes de Desarroljo Urbano v Rural GDUR-SGPDUR |
. 19 Gerancia de Catasiro GC
20 Gerencia de Infrasstructura Gl
| 2007 | Sub Gerencia ae Efecucion de Obras GI-SGEO N
20-02 | Sub Gersncia de Mantenimiento de Obras GI-SGMO
| 20-03 | Sub Geroncia de Mantenimiento d Equivo Mecénico CI-SGIMEM
e - 20-04 | Sub Gerencia de Liquidacion y Transferencia de Obras G-SGLTO |
21 Gerencia ds Desarrollo Econdmico GDE
21-01 | Sub Gerencis de Promocion Econdmica, GDE-SGPE
2102 | Sub Gerencia de Framogion de fa Inversion Privada GDE-SGFRIP
21-03 | Sub Gerencia de Licencias de Funcionamiento Comercial GIUR-SGLFC
22| Gerencia do Dée an_otfb Socialy Hamano GOSH |
. 22-01 | Sub Gerencia ds Sala_ud_ ¥ Nutricion GDSH—SGSN
2202 | Sub Gerencia Local do Empadronamiante GDSH-SGLE |
22-03 Sub Gerancia de Participacion Ciudadana GDSH-SGPC
22-04 Sub Gerencia de Culfura, Educacion, Deporte y Servicios Funerarios GDSH-SGCEDSF
22-05 Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Serenazgo GDSH-SGSCS
23 Gerencia de Medio Ambiente GMA
23-01 | Sub Gerencia de Gesfion de Residuos Solidos GMA-SGGRS
| 2302 | Swb Gerencia de Fiscalizacion Ambiental (OEFA) GMA-SGFA
23-03 | Sub Gerencia Ambiental de Saneamiento Bésico GMA-SGASB
];23-04 Sub Gerancia de Ges'ion Ambiental GMA-SGGA |
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ANEXO N° 03
FORMATO N° 02

CUESTIONARIO A UTILIZAR DURANTE LA REVISION Y SIMPLIFICACION DE
LOS PROCEDIMIENTOS Y SUS DOCUMENTOS AUXILIARES

OBJETO DEL DOCUMENTACION A CANALES UNIDADES
PROCEDIMIENTO APORTAR Y A PARA SU PLAZOS IMPLICADAS MEDIOS
CUMPLEMENTAR | TRAMITACION
: (Qué plazos - .
. En qué consiste? | ¢ QUé documentos se gg’;;c;ué canglan )l precisan | ; Qué unidad es dmgf;r;s q:z
L | exige cumplimentar? Sl para Su | Ia responsable? i
’ tramitacion? '
¢Por qué no se| .. ,
A -~ « | ¢Ddnde  se| .| ¢Son los
?ES. util para  fa ¢ Son imprescindibles? | ieds,.. femiiar consumen los dES T mias medios
institucion? por otros oD adecuada? i
" canales? P : )
cLas nuevas
Es Gl i U c;‘Se puqun consequir £5e jug(fﬁcan ¢ Qué unide?d tecnologias
O sm  solicitarselo  al los tiempos|seria la mas | pueden
& ' ciudadano? empleados? | adecuada? ofrecer
mejoras?
},;Se i UEC:'.E modmc?r (Se ofrecen ‘;i‘e L uec::en éintervienen
- e g e documentos tipo? R 95 ofras unidades?
regula? ' plazos?
Es
; ¢
;;gﬁan? dofos e imprescindible
! Su infervencion?
¢ San necesarios todos ¢Daberian
los datos que se intervenir  otras
piden? unidades?
¢Se necesitan  otros
adatos?
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ANEXO N° 04
SIMBOLOGIA (ANSI) A UTILIZAR PARA DIAGRAMACION

Inicio / Fin
Indica el inicio v término del procedimiento.

Operacion / Actividad

Representa lu realizacicn de une operacion o actividad relativas a un
. procedimienta,

Decisidn y/o alternativa

Indica un punto dentro del flujc en e que se debe tomor una decisicn entre
des 0 mds opciones.

Documento

Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, genere o
saiga del procedimiento.

Indica la salida de informacicdn por impresora.

Datos

-p‘ ,; Indica la salida y entroda de datos.

Display

Indice la salido de informacidn en lp pantalia o monitor.
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|

Almecenamiento / Archivo

Indica que se guarda un decumento en Jorma temporal 0 permanente.

Conector de actividad

O Represento una conexidn o enlace de ung parte del diagrama de flujo con
olra parte del mismo.

Conector de pdging

Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente, en la gue
continia ef diagrama de flujo.

Lineas de flujo

Coneclo los simbolos sefiolande el orden en que se deben realizar las
distintas operaciones.

Nota aclarotoria

-Operacién de teciado

Representa una operacién en lo que se utiliza uno perforadora o
verificadura de tarjeta.

4

procedimiento.

Tarjeta perforada
) Representa cualquier tipo de cinta perforada que se utilice en el
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*

Cinta magnética

Representa cuaigquier tipo de cinta maognética que se utilice en el
procedimiento,

Cinta perforada

Represento cualquier tipo de cintg perforado que se utilice en el
procedimiento.

Teclado en linea

Representa el uso de un dispositiva en iinea pora proporcionar informacicn
@ una computadore eleclronica u obteneria de elia.

Base de datos

Representa ia grabacidn de datos,

I (*) Serdn utilizados cuande intervenga aigun equipo de procesamiento electrénico.
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ANEXO N° 05

FICHA DE INVENTARIO Y FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO (Modelo)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MA PRO) 2020 DE LA
MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN
(Modelo)

UNIDAD ORGANICA. - GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
. 1.- PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos
administrativos del ente municipal en general y de la Sub Gerencia de Planeamiento y
Racionalizacion en particular, con el fin de acortar plazos y dinamizar Ia tramitologia en
beneficio de la poblacion usuaria, ademas de determinar funciones interconectadas de forma
secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencion oportuna.

Ordenar el debido funcionamiento de Ia Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacién,
responsable de condugir y supervisar las Directivas Internas, formulacian y actualizacién del
. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), formulacion del Plan Operativo
Institucional, Formulacién del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPROQ),
formulacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian, conforme 2 I normatividad vigente.
2.2 Finalidad
Conducir y supervisar las actividades vinculadas con los procesos de planes, programas y
desarrollo institucional de |a Municipalidad Distrital de San Sebastian.
2.3 Alcance

El @mbito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende
a la Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacién de Iz Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto de la Municipalidad Distrital de San Sebastian
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3.- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOQOS

GPP: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
SGPR: Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacién.
GAL: Gerencia de Asuntos Legales.
CAP-P: Cuadro de Asignacion del Personal-Provisional.
GM: Gerencia Municipal.
MAPRO: Manual de Procedimientos,
TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones.

. MPP: Manual de Perfiles de Puestos
POI: Plan Operativo Institucional,
PPT: Presupuesto Participativo.

#/4.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION.

A continuacion, se presenta el Inventario de Procedimientos Administrativos, identificados en
la Sub Gerencia_de Planeamiento y Racionalizacion.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA SGPR. GPP - MDSS

Formulacicn dsl | P-01-GPP- Elgborar el | - Constitucion Politica del Peri. 20,160 - Unidades Organicas

Reglamenio  de | SGPR-2020 Reglamento  de | - Ley N® 27872, Ley Orgénica Minutos de la MDSS.

Organizacion  y Organizacicn  y de Municipalidades, - Gerancia de

Funciones Funcicnes de las | - Decreto Supremo N° 054- Planeamiento y

(ROF) Unidades 2018, Lineamienics de Presupuesio.
Crgénicas  que Organizacion de las - Sub Gerencia de
conforman Ja Entidades del Estado. Planeamiento y
Municipafidac! - Loy No27444 - Ley def Racicnalizacién
Distrital de San Pracedimients Administrativo
Sebastian. General y modificatoria, - Secretaria Gensral,

- Alcaldia.
02

Formulacion del | P-0Z-GPP- Contar con un | - Ley 27972 Ley Organica de 24,000 - Unidades

Manuel de | SGPR-ZG20 documento  de Municipalidades, Minutos Organicas  ds |3
gestion, _donde MDSS. J
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Perfiles 1%
Puesios (MPP),

! se establezca las
funcionss /o

tareas que
competen a los
Cargos de
funcionarics  y

- Directive N°001

-2016-
normas

servidorss
municipalss.

03 | Formutacién del P-03-GFP. Formuilar,
Marual de | SGPR-2020 desarroliar,
Procedimientos aprobar %
Administrativos actualizar el
(MAPRQ). Manual de

Pracedimientos
Administratives
de la MCSS.
Formulecion del | P-04-GPP- Poseer un
Flan  Operativo | SGPR-2020 documenio  de
Institucional orientacion  y
Multignual (POI). consulfa de Ja
gestion
administrativa y
operativa que va
& permitir & fodas
las  Unidadas
Orgénicas;
planear,
gjecutar,
controiar
avaluar las
actividades yio
_proyectos.
05 ‘ ]
Formu."apfén de | P-05-GFP- Contar con
Texto Unico de SGPR-2020 un documenta de
Frocedimisntos gestion,
Administrativos donde se
(TUPA). gsiabigzea
Clararmsnte cada
L] uno de los

SERVIR/GDSRH"
para la gestion dei proceso de
disefio  de  puestos ¥
formulacién ds! manus! de
perfites de pusstos-MER”

Ley N° 27444 - Lay def
Procedimienta  Administrativa
General y modificatcria,

- Ley N° 27972 - Ley Orgénica

de Municipalidadas.
Ley N° 25035 - Ley ds
Simplificacion Administrativa

- Ley N° 27658 - Ley Marco de

Modermizacion de la Gastion
dsl Estado y su Reglamsnto
aprobado por D.S N° (30.
2002-PCM

Lay N° 27972, Ley Organica
de Municipaiidades,

- LeyN°28411. Ley Gensral del

Sistema  Nacional e
Fresupuesto y modificatorias.,

- Ley N° 27785: Ley Orgénics

oel  Sistema  Nacional de
Control y de Ia Contraloria
General de la Repiblica.
Decreto Legislativo N.° 1086;
Ley del Sistema Nacional de
Planeamiento Esfratégico y
del  Centro  Nacional de
Planeamiento  Estratégico
(CEPLAN),

- Resolucion de Presidencia de

Consejo Diractivo N° 00016
2019/CEPLANPCD,  que
aprueba a guia para o
planeamiento estrategico
institucienal,

Ley N. 7 27972, Ley Organica
ds Municipalidades,

- Ley N ? 28411, Ley Gensral

del  Sistsma  Nacional de
Prestupuesto y modificatorias.

22 560
Minutos

- Gsrencia de
Plangamiento v
Presupussto.

Sub  Gerencia ds
Fianeamiento y
Racionalizacion.

- Garencla Municipa/,

22,560
minutos

23,520
Minutos

- Unidadss
Crgénicas de a
MDSS,

- Gergncia d=
Flanesmianto ¥
Presupuesto.

-Sub  Gerencia  de
Planeamiento y
Racionalizacion.

- Gerencia Municipal

- Umidades
Organicas  de  |a
MDSS.

- Gerencia de
Planeamiento ¥
Presupusstp.

-Sub  Gerencie  de
Planeamiento y
Racionalizacion.

- Gerencla Municipal

- Unigades
Organicas  de |a
MDSS.

- Gerencia de
Flaneamiento ¥
Fresupuesta.
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i procedimientos | - Ley N° 27444 - Le v del [ -Sub  Gerencia de

administrativos Procedimisnto Administrativo Planeamiento,
para una megjor General y modificaioria, Racionalizacicn.
administracion - Gerencia Municipal.
en la - Gerencia de Asuntos
recaudacion  y Legales
prestacion
de servicios en e/
menor
tiempo pogible, a
favor de los
usuarios de la

] MDSS. |

06 | Formulacién dsl | P-06-GPP- Realizar - Ley N° 27972 Ley Organica 32,160 - Unidades

Froceso Ds | SGPR-2020 actividades en sl de Municipalidades. Minutos Organicas  de  Ia

Fresupuesio Proceso 98 | - LeyN°28411. Lay General dal MDSS.

Participativo Fresupuesto Sistema  Nacional  da - Gerencia de
Participativo Presupuesto y modificatarias, Planeamiento ¥
para el Ao - lInstructivo  N°  001-2010- Fresupuesto.
Siguiente.  que EF/76.01., Instructivo para f -Sub  Gerencia  de
Sirva como Presupuesio Participativo Plansamienfo ¥
insume para la Basado en Resuitados. Racionalizacion
elaboracidn del - Gerencia Municipal,
Prasupuesto
Institucional ds
Apertura del Afio
Siguients.
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