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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 Racionalizacién (e);

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194 de la Constitucién Politica del Estado, modificado por el articulo dnico de la Ley n.°
ey de Reforma Constitucional, concordante con el articulo 2 del Titulo Preliminar de la Ley n.° 27972,
yrganica de Municipalidades, dispone que los gobiemnos locales gozan de autonomia politica, econdmica

JAL 053,
N

¥y administrativa en los asuntos de su competencia, la misma que radica en la facultad de ejercer actos de
@:ﬁ"
o
&

: obiemno administrativos y de administracion, con sujecién al ordenamiento juridico.
&

.. 4" 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 programacién, direccion, gjecucion,
ﬁ‘s supervision, control concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia,

i) implicidad, 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 esfructura orgénica bésica de la municipalidad comprende en el &mbito

CS administrativo, a la gerencia municipar

Que, mediante Resolucién de Alcaldia 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 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 siguienies 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, Aprobacion, 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, Aprobacién,
Actualizacion y Difusion del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) 2020" de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian, para su aprobacién,

PLAZA DE ARMAS “SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES” TELEFONO: (084)274158
http://www.munisansebastian.gob.pe CUSCO - PERU




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN SEBASTIAN - CUSCO
GERENCIA MUNICIPAL

GESTION 2019 - 2022
iSongoykipi T'ikarin!

Que, mediante Opinion 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,
Aprobacién, Actualizacion y Difusién del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) 2020 de la
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 y en
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 TERCERO. - HACER de conocimiento de todas las Unidades Organicas de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian, la expedicion de la presente Resolucion, para su estricto cumplimiento.

ARTICULO CUARTO. - DISPONER la custodia del sustento documentario del expediente a la Gerencia de
laneamiento y Presupuesto por corresponderle.

SARTICULO QUINTO. - ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia y Sistemas Informaticos, la publicacién de la
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; proporcionando al personal encargado de la elzboracion del
Manual de Procedimientos, de una herramienta de apoyo para la formulacién de estos documentos
normativos.

Il FINALIDAD

La eficiencia en la utilizacion de los recursos se traduce en el incremento de la eficiencia de |a organizacion,
generando mayores beneficios sociales a la propia Entidad, cuya finalidad s que las Unidades Organicas de
la Municipalidad Distrital de san Sebaslian, adopten un proceso uniforme en lo concerniente a la elabaracion
del Manual de Procedimientos Administrativos, orientada a:

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

" Incrementar y consolidar la posicion competitiva del Municipio.

. Normalizar sus operaciones.

. Aprovechar aptimamente sus recursos humancs, financieros y materales.

. Desenvolverse en una cultura crganizacional de alta calidad y competitividad.
. Documentar su tecnologa administrativa en busca de la certificacion de la calidad.

. ALCANCE

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

BASE LEGAL

~  Constitucién Politica del Estadg.

~  Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.
»  Ley N° 27444, Ley del Proczdimiento Administrativo General.

D.L. N® 1272 que modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N°

29060, Ley del Silencio Administrativo.

»  Decreto Supremo N°® 004-2013-PCM., Decreto que zprueba |a Politica Nacional de Modernizacion ¢z la Gestién
Piblica.

~ Loy N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

~»  Resolucidn Jefatural N° 058-77-INAP/DNR., que aprueba 13 Direcliva N° 002-77-INAP/DNR, “Normas para la
Formulacion de Manuales de Procedimientos en Entidades Publicas”.

»  Decreto Supremo N°® 078—2007 PCM. “Lineamientos para la Elaboracion, Justificacion y Sustentacion del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos — Elaboracion da Diagramas de Slocue o de Flujo”.

»  QOrdenanza Municipal N° 20-2019-MDSS, que aprueba el Reglamenlo de Organizacén y Funciones de la

Muricipalidad Distrital de San Sebastian.

V. VIGENCIA

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

- ElManual de Procedimientos, es un documento de gestion que describe de forma l6gica, sistematica y
detallada la infarmacion y/o instrucciones sobre procedimientos de una dependencia que se consideran
necesarias para ejecutar eficientemente alguna actividad, larea o funcién,

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

- ElManual de Procedimientos Administrativos, incluye ademas los puestos o unidades administrativas
que intervienen precisando su responsabilidad, forma de participacion y jerarquia, proporcionando
informacion sobre la dinamica funcional de la Institucion.

- Suelen contener informacién y ejsmplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios,
maquinas o equipos de oficina a ufilizar y cualquier ofro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo
de |as actividades dentro de la Institucion.

n él se encuentra registrada y transmitida sin distorsién la informacion basica referente al
funcionamiento de todas las unidades organicas; lo cual facilitara las labores de auditoria, la evaluacion,
€l control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de frabajo, acerca de
que lo que se esta realizando es adecuado o no.

Se debe contemplar y aplicar la legislacién vigente, estableciendo los mecanismos necesarios que
propicien la mejora de los procesos de |a 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 procedimientos son también 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 aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que realiza el usuario, con relacion
alos servicios que se le proporcicnan.

VII.  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: Nombre completo de la Entidad.

3. Namero del Procedimiento: Numero correlativo del procedimiento, el cual seré asignado por la Gerencia de
Planeamienta y Presupuesto.

4.- Nombre de la Unidad Organica: Senalar e nombre de la Unidad Organica que es responsable del procedimiento
o donde se desarrolla el mismo, debe anolarse el nombre de la misma, asi como al area al que pertenece, si
hubiera.
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5.- Codigo del Procedimiento: Es la denominacion del procedimiento. en donde:
P = Procedimiento; N.° = Namero del procedimiento de la Unidad Organica, y UND= Nombre de la Unidad
Organica; de acuerdo al Anexo N.° 02 (Tabla N.° 01: Codificacion de las Unidades Organicas de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian).

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

7.- Namero de Pagina y paginas: Numero de pagina y el numero total de paginas, separado por una linea cblicua
n
\ )

B) DATOS DEL PROCEDIMIENTO:

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

2- Objetivo: Beneficio(s) ylo proposito(s), que se prelende alcanzar mediante la formulacion y emplec del
Procedimiento.

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

4.- Frecuencia: Tiempo de demanda del procedimiento.

égal: Dispositivo o norma (Ley, Reglamento, Resolucion, Directiva, etc.), que sustente |a legalidad del
pfocedimiento 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 eslablecera 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 desarrolle de las
actividades de la Unidad Organica, asi como la anexion de formatos que se requiriere para la ejecucién de las
actividades.

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO:

Es la presentacién de manera secuencial de cada una de Ias etapas o fases y operaciones en gue se
descompene €l procedimiento, sefialando las Unidades Organicas que intervienen. Al momento de describirlas
debera precisarse en que consiste caca fase u aperacion, con identificacion del resultado a que se llegue;
quienes deben ejecutarlas, como plazos y lugar; con que medios y/o 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 procedimiente.

E) DELA APROBACION DEL PROCEDIMIENTO:
En esta etapa se detalla las fechas de elaboracion y aprobacion de los procedimientos, asi mismo se precisa la
Unidad Organica que elabord, revisa y autorizé 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 cronologica 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:

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

» Un precedimiento compromete |a realizacion de méas de una operacion hacia un objetivo.

» Las operaciones constituyen una secuencia, es decir el resultado de una accion, compromete y/o da origen
a la siguiente

» Algunas operaciones se realizan dentro de la 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 recursas hombre, tiempo, espacio, materiales y dinero,

= Los procedimientos, en muchas ocasiones pasan por diferenles areas organicas.

» Los procedimientos se dan en todos los niveles de la organizacion, desde |z ejecucion hasta la decisién.
= En los procedimientos generalmente participan varias personas y en algunos casos, varios funcionarios.

» Varios de los procedimientos mas importantes de cada Unidad Orgénica figuran en documentos de gestion

01)

*  Denominacién del procedimiente, incluyendo una breve descripcion.
*  Enumeracion de los documentos auxiliares necesarios para su tramitacion.
+  Calificacion del nivel de prioridad para su revision y simplificacion.

Priorizacién, Revision y Simplificacién de Procedimientos:

8.1.21 Priorizacién

« Consiste en determinar cuales son los procedimientos que a la luz de ciertos criterios son los mas
importantes y que deoben mejorarse antes que otros. Por diversas razones es dificil efectuar la mejora de todos
los procedimientos identificados en el corto plazo. Por tal razén, es necesario priorizar

+ Las Unidades Qrganicas efectuaran |a priorizacion de procedimientos, determinando que procadimientos
se mejorardn, disenaran 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

e Se tendra que considerar criterios de contingencia, eventualidades o circunstancias vinculadas a
situaciones coyunturales, como, por ejemplo: Decisiones de Jefaturas, las Gerencias, impacto social,
esltralegias o decisiones basadas en Juicios de valor.

8.1.2.2 Revisian y Simplificacion

Después de elaborar el inventario de procedimientos, los responsables designados de cada Unidad Organica,
siguiendo el orden de priaridad establecido, procederan a la revision y simplificacion de los mismos hasta
reducir su complejidad. Pasos a seguir;
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Describir coma se realiza el procedimiento en la actualidad.
e Realizar un analisis critico sobre lo que se viene realizando y determinar si es lo adecuzado (Anexo Ill)
» Identificar lo que no sea absolutamente necesario y suprimirlo (tramites, requisitos, documentacion).

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

Se debera tener en cuenta las oportunidades internas, recursos que dispone la Institucién actualmente; como
las externas, oportunidades 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
descripcion del procedimiento, considerando e incorporando las mejoras adopladas; se utilizara un lenguaje
claro y conciso para garantizar su total compresion,

a) Documentos Auxiliares

Despues de describir los procedimientos administrativos simplificados, se debera adjuntar los documentos
fares (formularios, declaraciones y otros), para cada procedimiento, previamente revisados v
gmiplificados.

Los documentos auxiiares 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.
con los cuales se muestran graficamente las Unidades Organicas o puestos administrativas que intervienen
en el procedimiento, las operaciones que realizan dichas unidades, |a secuencia de las mismas y &l equipo
.. utilizado en cada caso (Anexo V).

Para su disefio y redaccion:

= Se utiliza una simbologia de acuerdo a la norma ANSI (American National Standards Institute). (Anexo 1V).
e Establecer claramente |as actividades que integran el curso normal del procedimiento.

» Las actividades dz los procedimientos se muestran de izquierda a derecha, desde la parte superior de la
hoja; se indica |z secuencia a través de flechas.

¢ Las aclividades se expresaran en forma breve y precisa, e iniciaran con un verbo en tiempo presente,
conjugado en tercera persona del singular (recibe, archiva, etc.)

82 ELABORACION

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

~ La Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacion. tiene la responsabilidad basica, en el
levantamiento del inventaric de procedimientos, su priorizacion y la conduccion del proceso de
estudics 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 |2 formulacion de la informacién en su respectivo ambito de competencia del
procedimiente administrativo, y designar formaimente al encargado o encargados de elaborar los
manuales de procedimientos de su respectiva Area o Unidad Qrganica.

» La Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacién, consolidara fa informacion 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 mas eficientes los servicios que presta la Entidad,
en coordinacion 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 persanal que interviene directamente, a fin de tener buenos
resultados.

# El contenido de los manuales debe regirse, en base a la informacién sefialada =n los formatos
indicados en los Anexos senalados en la presente Directiva,

83 APROBACION

E! Manual de Procedimientos Administrativos, sera remitido junte con |a opinian técnica y legal favorable; asi
oo con |a visacion de |z Gerencia de Planeamiento y presupuesto a la Gerencia Municipal, para que se
tramite su aprobacion mediante la Resolucion de Alcaldia correspondiente, para luego ser difundidas a todas
las Unidades Organicas de la MDSS.

L

REVISION Y ACTUALIZACION

La utilidad de los Manuales de Procedimientos Administrativos, radica en la veracidad de la informacion que
contienen, per lo que se hace necesario mantenerlos permanentemente actualizados de acuerdo a la
legislacion vigente, por medio de revisiones periddicas, para ello es conveniente:

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

b) Establecer un calendario para la actualizacion del Manual, en coordinacion con la Unidad Organica y la Sub
Gerencia de Plansamiento y Racionalizacion.

¢) 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 GERENCIADE - GPP UNICADES ORGANO DE GERENCIA
PLANEAMIENTO Y | - OAJ ORGANICASDE | CONTROL MUNICIPAL
ORGANICAS DE | PRESUPUESTO - 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 SEBASTIAN INFORMACION
Y SISTEMAS
INCLUIR EL
MAPRO A
TRAVES DE LA
g INTRANET

DISPOSICIONES COMPEMENTARIAS

e La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, previa coordinacion y autorizacion de la Gerencia Municipal,
remitira mediante el correo electronico a todas las Gerencias y Jefaturas de las Unidades Organicas 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
Manuzles de Procedimientos a todas las Gerencias y Unidades Crganicas de la Municipalidad Distrital de San
Sebastian, en forma eficaz y oportuna,

» En caso de que hubiera la creacion de nuevas Unidades Organicas, |a Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, es |a encargada de realizar la creacion de los codigos de éstas y la aplicacion de la metodologia

para la elaboracién de MAPROS, descrita en la 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 can la
Normatividad vigente.
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XIl. GLOSARIO DE TERMINOS

MAPRO: E| manual de procedimientos, es un documento descriptivo y de sistematizacion normativa,
teniendo tambign caracter instructivo e informativo. Contiene en forma detallada, las acciones que siguen en
la ejecucion de procesos generados para el cumplimiento de fas funciones y debera guardar coherencia con
los respectivos dispositivos legales y/o administrativos que regulan &l funcionamiento de la Entidad.

Actividad: Esel conjunto de acciones que permiten gjecutar los programas frazados Es el conjunto de
acciones que se realizan para materializar la funcion.

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

Diagnastico: Es el proceso de analisis situacional de un organismo, funcion, cargo o procedimiento, para
los efectos de su disefio, redisefio o racionalizacian.

Disefio de procedimientos: Consiste en crear una secuencia logica de operaciones necesarias para ¢l
cumplimiento de funciones, que tienden a alcanzar objetivos dentro de una o varias eslructuras
organizativas.

ujogramao diagramade flujo: Es la representacion grafica de un procedimiento o ruting, que ilustra la

FSAtsion de informacion y de todas los documentos que participan. Constituye la representacion grafica
que se hace de los procesos de trabajo con referencia a las variables que se dedica a analizar en cada
situacion especifica, tanto de la situacion actual, como de |a propuesta de un procedimiento. Deben guardar
coherencia con los respectivos dispositivos legales, administrativos y/o normatives; que regulan el
funcionamiento de cada unidad estructural que conforma |a Entidad.

Funcion: Canjunto de actividades o de operaciones cenltradas en el ejercicio de una o varias técnicas. con
el fin de realizar 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 dérgano 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, dinero y esfuerzo. Es una serie de pasos realizados por
un trabajador para realizar una tarea.

Operacién: Es la division minima del trabajo administrativo. Fases del proceso, método o procedimientos.

Procedimiento: Es lz secuencia y el modo como se realiza un conjunto de operaciones para el
cumplimiento de funcicnes, 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
operalivos para lograr un cambio de un estado a olro. Conjunto de acciones relacionadas entre si. que
conllevan a lograr un cambio de un estado a otre, utllizando técnicas o instrumentos enmarcados dentro de
un lineamiento determinado. Pueden ser:

Procedimiento Adjetivo. - Es el procedmiento conducente al logro de funciones de optimizacion de los
servicios de asesoria y apoyo. Los procedimientos adjelivos posibilitan la cansecucién de los procedimientos
sustantivos,

Procedimiento Sustantivo. - Es el procedimiento conducente z la realizacion de funciones especificas e
institucionales o funciones de linea dentro del sistema de gestion
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Racionalizacion de Procedimientos: La racionalizacion de Procedimientos Administrativos y
Cperacionales, es el proceso a través del cual se identifican. analizan, armanizan y diseian; la secuencia
y modo como se realizan un conjunto de operaciones para el cumplimiente de las actividades y funciones
de la Entidad, sea de naturaleza sustantiva, adjetiva, técnica o legal. El propcsito fundamental de la
Racionalizacion de Procedimientos es dinamizar el aparato administralivo para hacer mas eficiente y eficaz
Ia gestion institucional. Asi mismo permite brindar mejores servicios al ciudadane.

Simplificacion: Es |a supresion, eliminacion de etapas innecesarias dentro de un procedimiento

Xll.  ANEXOS

ANEXO N° 01: Formato N° 01: Inventario de Procedimientos.

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

HEXEN® 03: Formato N° 02: Cuestionario a Utilizar durante la Revision y Simplificacién de Procedimientos
Administrativos y Documentos Auxiliares.

ANEXON® 04: Simbologia a Utilizar para la Diagramacion o Flujograma.

ANEXO N° 05: Fichas Modelo del Procedimiento.
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ANEXO N° 01
FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA:
CODIGODE LA U.O.:
Nombre del Tiempo Unidades
Procedimiento Organicas por las
N°® Codigo Objetivo Base Legal Minutos que transcurre el
] Procedimiento
(1) (3) (4) (5) (6)
0]
IpSe— . | =
OBSERVACIONES:
Nota:
(1): Cantidad de procedimientos que tiene la Unidad Organica para su ejecucion.
(2): Nombre tecnico y completo del procedimiento.
(3): Codigo del Procedimiento de acuerdo a la Codificacion de las Unidades Organicas.
P (a) 01 (b) GPP (c) GPP-8G (d) 2020 (e)

(a) = Procedimiento,
(b) = Numero correlativo del procedimiento de la Unidad Organica.
(¢) =Cadigo de la Gerencia/Oficina a que pertenece la Unidad Organica.
(d) = Codigo de la Unidad Organica.
(e) = Ano de creacion del procedimiento.
(4): Determinar &l objetivo del procedimienta dentro de la Institucion y su valor agregado.
(5): Indicar Iz normatividad vigente para la ejecucian del procedimiento.
(6): Indicar el tiempo en minutos de ejecucion 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 particican 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 coico |
1 Alealdia A
2 Gerencia Municipal CM
9 Oficina de Confrof Inferna oci R
< Frocuradurfa Publica Municipal PPM
5  Oficina de Secretaria General OSM
(i Oficina ds Comunicacionss @ Imagen instifucional ocCl
Oficina de Gestién de Riesgos y Desastres OGRD
Oficina de Supervision de Obras 0S80
Oficina Cantral ds Notificaciones OCN
Oficina de Ejgcucion Coactiva OEC
Cficina de Tecnologias y Sistemas informéticos orsi
Gerencia de Asuntos Legalss GAL
Sub Gerencia de Servicios Juridicos y Regisiro Civil GAL-SGAJRC
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto GPP
Sub Gerencia de Presupuesto GPF-SGP
Sub Garencia ds Pianeamisnto y Racionalizacion GPP-SGPR
14 Gerencia de Proyectos GP
14-01 | Sub Gerencia de Formulacion de Froyectos de Inversion Publica GP-SGFPIF
14-02 | Sub Gerencia de Programacion Multianual de Inversiones GP-SGPMI
14-03 | Sub Gersncia de Expedientes Técnicos GP-SGET
15 | Gerencia de Recursos Humanos GRH
1501 | Sub Gerencia de Remuneraciones y Saleccion ds Parsonal GRH-SGRSP |
16 Gerencia de Administracion GAF
16-01 | Sub Gerencia de Abastecimiento GAF-SGA
16-02 | Sub Gerencia de Contabilidad GAF-SGC
16-03 | Sub Gerencia de Tesoreria GAF-SGT
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15-04 Sub Gerencia de Contral Patrimonial GAF-3GCP
17 Gerencia de Administracion Tributaria GAT
17-01 | Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria GAT.SGFT |
17-02 | Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria GAT-SGRT
17-03 | Sub Gerencia de Asesorfa Legal Tributaria GAT-SGALT
18 Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural ' GDUR
18-01 | Sub Gerencia de Administracion Urbana y Rurs! GDUR-SGAUR
15-02 | Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas GDUR-SGHU
[ 1803 | Sub Gerencia ds Flanes de Desarrollo Urbano y Rural GOUR-SGPDUR
1§ Gerencia de Catastro GC
20 Gerencia de Infragstructura Gl
Sub Gerencia de Ejecucion de Obras A GI-SGEC
Sub Gerencia de Mantenimiento de Obras ~ G-SGMO |
Sub Gerencia de Mntenimiento de Equipo Mecanico GI-SGMEM
Sub Gerencia de Liquiaacion y Transferencia de Obras GI-SGLTO
‘Gerencie de Desarrollo Econémice GDE
Sub Gsrencia ds Promocion Economics. GDE-SGPE
Sub Gerencia de Fromocién de la Inversién Privada GDE-SGPIP
Sub Gerencis de Licencias de Funcionamiento Comercial | GIUR-SGLFC
22 | Gerencia de Desarrolio Social y Humanc 2t g GDSH
| 2201 | Sub Gerencia de Salud y Nutricion GDSH-SGSN
22-02 Sub Gerancia Local de Empadronamiento R Ay GDSH-SGL
22.03 Sub Gerencia de Participacion Ciudadana GDSH-SGPC
| 22-04 Sub Gerencia de Cultura, Educacion, Deponts y Servicios Funerarios GDSH-SGCEDSF
22-05 Sub Gerercia ds Sequridad Ciudadane y Serenazgo GD3H-SGSCS
23 Gerzncia de Medio Ambients GMA
| 23-01 | Sub Gerencia de Gestion de Residuos Solidos GMA-SGGRS
23-02 | Sub Gerencia de Fiscalizacion Ambiental (OEFA) GMA-SGFA
23-03 | Sub Gerencia Ambiental de Sancamiento Basico GMA-SGASS
23-04 | Sub Gersncia de Gastion 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

—
DOCUMENTACION A CANALES
PRoCETIIENTo | APORTAR YA PaRASU | pLazos | WMOREES | mepios
CUMPLEMENTAR | TRAMITACION
: ; Por qué canal se ¢Que plazgs ;Con  qué
En aué consiste? | ¢Qué documentas se | ¢ se precisan | ;Qué unidad es |¢
< En qué consiste’ 5 . tramita medios  se
exige cumplimentar? s para su | la responsable? ronmfa?
/ ‘ tramitacion? e
//
/ ;Por qué no se .
- ¢ : Donde  se .| ¢Son los
Ut para Ia . : puede  tramitar | ¢ (Bs la mas|¢T
; ?
stitucién? ¢Son imprescindibles: por otros c;;rlson;r;ren los adecuada? ?;eagozao s
canales? P ; -
cLas nuevas
5 s ¢ Se pusden consequir ¢ Se Justifican | ;Qué  unidad | tecnalogias
sin  solicitarselo  al los tiempos | seria la mas | pueden
ciudadano? empleados? | adecuada? ofrecer
mejoras?
: Se puede modificar ;Se  pueden .
¢ . é :
la normativa que lo ggfumenfos i ggecen reducir  los gg:?:ﬁ;:ge 5
reguia? i plazos? U
; Es
;Qué  dafos  se ¢ o
goff;f!an? rmprescrndfb_fte
Su intervencion?
< Son necesarics todos ¢Deberian
los daios que se intervenir otras
piden? unidades?
¢Se necesitan otros
datos?
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ANEXO N° 04

SIMBOLOGIA (ANSI) A UTILIZAR PARA DIAGRAMACION
|

Inicio / Fin
Ingice el inicio y término del procedimiento.

Operacion / Actividad

Representa la reolizacion de una operacicn o actividad refativas @ un
procedimiento.

Decision y/o alternative

indica un punto dentro del fluje en el gue se debe tomar une decisidn entre
dos 0 mas opciones.

Documento

Represento cualquier tipo de documento que se ulilice, reciba, qenere ©
salga dei procedimienta.

Indica lo salida de informacion por impresora.

Datos

/ / Indica lo salida y entrada de datas.

Display

Indicu lo salide de informacion en lo pantelia o meonitor.
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Almacenamiento / Archivo

Indica que se guearda un documento en forma temporgl 0 permanente.

Conector de octividad

Represento urniu conexion o enlace de uno parte del diagrama de flujo con
otra parte del mismao.

Conector de pdgina

Representa uno canexion o enlace con otra hojo diferente, en la que
continda el diagrema de flujo.

Lineas de flujo

Conecto los simboias sefialando el orden en que se deben realizer las
distintas operociones.

| Neta aclaratoria

*)

Operarion de teclado

Representa una apcrocion en la que se ulilize uno perforadora o
verificadorg de tarfeta.

Tarjeta perforada

Represenia cualquier tipe de cinta perforade que se utilice en el
procedimiento.

“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
iSonqgoykipi T’tkarin!

e |

Cinte magnético

Representa cuolguier tipo de cinte magnética que se utiice en el
procedimiento.

Cinte perforada

Representa cuoiquier tipe de cinta perforode que se utihce en ef
procedimiento.

Teclodo en linea

Representa el uso de un dispositivo en lineo para proporcionar informacion
G urig computadora electronica u obtenerla de ella.

Base de datos

Representa lu grabacion de datos.

(*) Serdn utilizados cuando intervenga algtin equipo de procesamiento electronico.
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ANEXO N° 05

FICHA DE INVENTARIO Y FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO (Modelo)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 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 la tramitologia en
beneficio de la poblacion usuaria, ademas de determinar funciones interconectadas de forma
secuencial ordenada y sobre todo para brindar atencion oportuna.

% ASPECTOS GENERALES
, 2 Objeto
" Ordenar el debido funcionamiento de la Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacion,
responsable de conducir y supervisar las Directivas Intemnas, formulacién y actualizacién del
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), formulacién del Plan Operativo
Institucional, Formulacion del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO),
formulacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian, conforme a la normatividad vigente.
2.2 Finalidad
Conducir y supervisar las actividades vinculadas con los procesos de planes, programas y
desarrollo institucional de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.
2.3 Alcance
El ambito de aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos comprende
a la Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacion de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto de |la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

“SAN SEBASTIAN, CUNA DEAYLLUS 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!
3.- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

GPP: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
SGPR: Sub Gerencia de Planeamiento y Racionalizacion.
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

POl Plan Operativo Institucional.

PR Presupuesto Participativo.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION.

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

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA SGPR- GPP - MDSS

01 | Formulacién de! | P-01-GFP- Elaborar el | - Constitucion Politica del Peril. 20,160 | - Unidades Organicas
Reglamente ds | SGPR-2020 Reglamento de | - Ley N° 27972 Ley Organica Minutos ds la MDSS.
Organizacion y | Organizacion da Municipalidades. - Garencia de
Funciones Funciones de las | - Dscreto Supremo N© 054- Plansamiento y
(ROF). Unidades | 2018, Lineamientos ds Prasupuesto.

Orgénicas  qus Crganizacion de las - Sub Gerencia de

conforman  ia Entidades del Estado. Planeamiento y

Municipglidad - Ley N°27444 - | ey ds! Racionahzacion

Distrital de San Procedimiento Administrativo

Sabastian General y modificatoria. - Secrstaria Gensral.
- Alcaldia.

02
Formulecion ael | P-02-GPP- Contar con un | - Ley 27972 Ley Organice de 24,000 - Unidades
Manual de | SGPR-2020 | documsnic  de Municipalidades. Minutos Organicas  de la

L] | | gestién, donde | MDSS.
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‘ | Periles y se establezca las | - Diractiva N®001-2016- - Gerencie de
Puestos (MPP), funciones  y/o SERVIR/GDSRH®  normas Flaneamianto ¥
tareas que para la gestian del process de Presupuesto
competen a 1os disefio de pusstos y -Sub  Gerencia  de
cAargos de formufacion del manual de Planeamiento ¥
funcionarics  y perfiles de puestos-MPP’ Racionalizacion
| servidorss - Garencia Municipal
municipeles.
03 | Formulacion del | P-03-GPP- Formuler - Ley N° 27444 - [ey del 22,560 - Unidades
Manual de | SGPR-2020 desarrollar, Procedimiento Administrativo | Minutos Organicas  de e
Procedimientos aprobar ¥ General y modificatoria. MDSS
Administrafivos sctualizar el | - Ley N® 27972 - Ley Orgénica - Gerencia de
(MAPRQ). Manual de de Municipalidades. Flaneamiento y
Procedimientas | - Ley N® 25035 - Ley de Fresupuesto
Administrativos Simplificacién Adminisirativa. -Sub Gerencia ae
de la MDSS. - Lsy N° 27656 - Ley Marco de Fianezmiento ¥
Modernizacion de la Gestion Racionalizacion
del Estado y su Rsgiamsnto - Gerencia Municipal
aprobado por D.S. N°® 030
/;’ 2002-PCM.
04 | Formuiacién del | P-04-GPP- | Posser un | - Ley N° 27972, Ley Orgénica 22,560 - Unidades
Plan  Cperativo | SGPR-2020 documento  de de Municipelidades. minutos Organicas  de la
Institucional orienfacion  y | - LeyN®28411 Ley Ganeral del MDSS
Multianus! (POI) consulfa de la Sistema  Nacional  de - Gerencia ds
gestién Presupuesto y modificatorias. Planeariento ¥
administrativa y | - Ley N° 27785 Ley Organica Fresupuesto.
operafiva gue va ds! Sistema Nacional de -Sub Gerencia de
a permitir a lodas Control y de lz Contraloria Planezmiento ¥
las  Unidades General de la Repiblica, Racionalizacién
Orgénicas; - Decreto Legisiativo N.® 1088, - Gerencia Municipal
plansar, Ley del Sistema Nacional de
gjecutar, | Planeamiento Estratégico y
controlar y | del Centro Nacional de
evaluar les Plansamienfo  Esfralégico |
| actividades y/o {CEPLAN).
proyectos. - Resolucion de Presidencia de
Consejo Directive N° 00016-
2019/CEPLAN/PCD, que
aprueba la gufa para el
plansamiento ssiralegico
institucional
05
Formuiacion  de | P-G5-GPP- Contar con - Ley N 227972 Ley Organica | 23520 - Unidades
Texto Unico de | SGPR-2020 un documento de de Municipalidades. Minutos Orgénicas de s
Procedimientos gestion, - Ley N. ? 28411, Ley General MDSS.
Administrativas donde se del Sistema Nacional de - Gerencia de
(TUPA). eslablezca Fresupuesto y modificatarias Elaneamiento ¥
cleramente cada Prasupussto.
L uno de los
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procedimientos - Ley N 27444 - Ley del ' -Sub  Gerencia de
| administrativos Procedimiento  Adminisiraiiva Plansamiento
para una mejor General y modificatoria. Racionalizacion.
administracion - Gerencia Municipal,
en la - Gerencia de Asuntos
recaugacion Legales.
prestacicn
de servicios en el
menor
tiempo posible &
favor de los
usuarios de la |
MDSS.
06 | Formulacion del | P-06-GPP- Realizar - Ley N° 27972 Ley Crganica 32,180 - Unidades
Proceso De | SGPR-2020 gctividades en el de Municipalioades. Minutas Organicas de la
Presupussto Procaso de | - LeyN°28411 Ley General del MDSS.
Participativo Presupuesto Sistema  Nacional  de - Gerencra de
Participativo Presupuesto y moaificatorias. Planeamiento ¥
/ para el Ao - nstructive  N°  001-2010- Presupuesto,
Siguiente,  que EF/76.01., Instructivo para el - Sub  Gerencla de
sirva como Presupuesto Farticipativo Flaneamiento ¥y
/ insumo para la Basado sn Resultados. Racionalizacion
elaboracion del - Gerencia Municipal.
Presupussto
institucional de
Apertura del Ario
Siguiente.
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