‘Decenio de las Personas con Discapacidag”
"Afio de la Integracién Nacional y ef Reconocimiento de Nusstra Diversidad”

MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

RESOLUCION DE GERENCIA N° 004 -2014-MML-GP
Lima, 28 de agosto de 2014

VISTO, el Memorando N° 499-2014-MML-GP-SD! de ia Subgerencia de
Desarrollo institucional de la Gerencia de Pianificacién; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de |a Gestidn del
Estado, se declara al Estado peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes
instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad
de mejorar la gestién plblica y construir un Estado democratico, descentralizado y al
servicio del ciudadano;

Que, en dicho contexto, el proceso de modernizacién del Estado, en sus tres
niveles de gobierno, busca tener un FEstado eficiente, trasparente, inclusivo,
descentralizado y moderno; entendiéndose como un proceso permanente,
caracterizado por la mejora continua con el fin de que las acciones del Estado puedan
responder a las expectativas y necesidades de los ciudadanos;

Que, la Estrategia de Modernizacion de la Gestién Plblica, aprobada por Decreto
upremo N° 109-2012-PCM, tiene por objetivo conseguir la transformacién del Estado

N g POL, . .
in que este logre alcanzar niveles de desempetio aceptados por todos y todas las

)

Que, en ese orden de ideas, con el objetivo de orientar, articular e impulsar en
as las entidades publicas, el proceso de modernizacién hacia una gestidn piblica
para resultados que impacte positivamente en el bienestar del ciudadane y el desarrollo
del pals, se aprobd la "Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica
mediante el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM;

Que, la citada Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Plblica, propone
que el Estado siga un "Modelo de Gestién Plblica Orientada a Resuitados en Servicio
del Ciudadano”:

Que, con la finalidad de implementar la Politica de Modernizacion en cuestién,
mediante la Resolucion Ministerial N° 125-2013-PCM, se aprobd el “Plan de
Implementacion de ia Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica 2013-
2016", el cual busca definir ia estrategia general que los entes rectores de los sistemas
administrativos, funcionales y todas fas instituciones publicas de los tres niveles de
gobierno deben seguir para impulsar e! proceso de modernizacion;
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Que, en consecuencia, a la Municipalidad Metropolitana de Lima, le corresponde
la responsabilidad no sbélo de gobierno local y regional sino también del gobiernc
metropolitano, por lo cual los servicios que brinda involucran a la Capital de ta Republica,
con 43 distritos y una poblacién superior a los 8 millones de habitantes;

Que, por tales motivos, es necesario modernizar la institucion a fin que pueda
planificar el desarrollo integral y sostenible del territorio bajo su competencia, formular
politicas plblicas acordes con sus atribuciones, aplicar criterios técnicos para la
asignacién de recursos, disminuir las brechas en la prestacion de servicics publicos a
su carge y desarrollar actividades y proyectcs de inversién pablica y privada, en alianza
tanto con el ciudadano y la sociedad civil como con ef sector privado,

Que, para contribuir a lo anterior, la Municipalidad Metropolitana de Lima,
mediante Ordenanza N° 1722 aprchd el Plan Estratégico [nstitucional 2011-2014,
incluyendo la Visién de la Ciudad, Visién Institucional, Misién Institucional, Valores de
los Trabajadores, Enfoque de Desarrollo Institucional, Lema, Ejes Programaticos, Ejes
Transversales y Objetivos Estratégicos Generales;

Que, en funcion a dicho marco de accién, la Municipalidad Metropolitana de Lima
esta llevando a cabo un proceso progresivo de optimizacién de su estructura y
organizacion, ejecutando diversas actividades que le permitan modernizarse, asi como
a sus organismos publicos y empresas, adecuandolas al marco normativo e institucional
- propio de los procesos de descentralizacion y modernizacion del Estado, buscando

Que, a fin de institucionatizar aquellos lineamientos que le permita a la
icipalidad Metropotiitana de Lima alcanzar permanentemente niveles de desemperio

\a\\-&"m eptables, se aprobd la Politica de Modernizacidén de la Gestién Publica de la
" Municipalidad Metropolitana de Lima mediante la Resolucion de Alcaldia N° 125, la cual

tiene como finalidad dirigir la gestién de ia Municipalidad Metropolitana de Lima hacia
un modelo de gestion orientado a la generacién de resultados que impacten
positivamente en el bienestar de los ciudadanos y ciudadanas de Lima, en el marco del
Eje Programatico de “Gestidn y Buen Gobierno™ asi como de los Ejes Transversales
contenidos en Plan Estratégico Institucionat de ta Municipalidad Metropolitana de Lima.

Que, bajo ese contexto, la Gerencia de Planificacion tiene como funcidn conducir
y supervisar las actividades vinculadas con los procesos de modernizacién en la
Municipalidad Metropolitana de Lima (MML}) de acuerdo a! articulo 78° del Reglamento
de Organizacién y Funciones de la MML- aprobadc por Ordenanza N° 812 vy
modificatorias;

Que, en concordancia con {0 anterior, la Subgerencia de Desarrollo Institucional
de ia Gerencia de Planificacion ejerce rectoria técnica respecto al sistema administrativo
de modernizacion de fa gestion plblica en la Municipalidad Metropolitana de Lima;
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Que, como tal, es responsable técnica del proceso de modernizacion de la
Municipalidad Metropolitana de Lima a fin de orientarla hacia la satisfaccion de las
necesidades de los ciudadanos,

Que, la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica al 2021,
aprobada por el Decreto Supremo N°004-2013-PCM, establece cinco pilares centrales
entre los que figura la “Gestién por procesos, simplificacion administrativa y organizacion
institucional”;

Que, uno de los instrumentos o herramientas para poder implementar la politica
arriba citada es el Manual de Procedimientos-MAPRO, el cual se viene elaborando y
aprobando en {a Municipalidad Metropolitana de Lima de acuerdo a lo dispuesto por la
directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacién de los Manuales de

Procedimientos”, aprobada por la Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR del
18.05.77;

Que, la recomendacion 05 del Informe de Auditoria N° 019-2009-2-0434 de la

Oficina General de Control Interno dispone que la Gerencia de Planificacion formule y

..., gestione la aprobacién de procedimientos especificos para la elaboracién, aprobacién,

aRoro;yactualizacion y/o modificacién de cada uno de los documentos de gestion de |2

icipalidad Metropolitana de Lima, ios cuales deberéan ser difundidos al personal de
nicipalidad para su correcta aplicacion;

Que, con Resolucion de Gerencia N° 004-2012-MML-GP se aprob® la Directiva

03-2012-MML-GP “Lineamientos aplicables para la formulacion, modificacién y

_-aprobacion del Manual de Procedimientos de la Municipalidad Metropolitana de Lima”
la cual es necesario actualizar conforme a los requerimientos de ia Subgerencia de
Desarrolio Institucional;

Que, uno de los documentos de gestion de la Municipalidad Metropolitana de Lima
es el Manual de Procedimientos-MAPRO, el cual por las razones arriba expuestas
requiere se dicten directivas especificas, adecuadas a la municipalidad, para su
elaboracion, aprobacion, actualizacion y/o modificacion:

Que, la Subgerencia de Desarrollo Institucional, perteneciente a Ia Gerencia de
Planificacion, ha presentado un proyecto de directiva para elaborar, modificar, revisar,
aprobar y difundir el Manual de Procedimientos de la Municipalidad Metropolitana de
Lima;

Que, de conformidad con las atribuciones conferidas en la Ley N° 27972, Ley
Organica de Municipalidades:
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SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N° 002-2014-MML-GP, “Directiva para elaborar,
modificar, revisar, aprobar y difundir el Manual de Procedimientos en la Municipalidad
Metropolitana de Lima", ia misma que forma parte de la presente Resolucion de Alcaldia.

Articulo Segundo.- La Directiva N° 002-2014-MML-GP aprobada por la presente
resolucién entraré en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.

Articulo Tercero.- La Subgerencia de Desarrollo Institucional presentara a la Gerencia
de Planificacién una estrategia de actualizacion de los Manuales de Procedimientos
actuaimente vigentes en ia Municipalidad Metropolitana de Lima.

Articulo Cuarto.- Encargar a la Subgerencia de Desarrollo Institucional de la Gerencia
de Planificacion la difusion de |la presente Directiva a todas las instancias que consideren
necesarias para garantizar el cumplimiento de la presente Resolucion.

Articulo Quinto.- Derogar la Resolucion de Gerencia N° 004-2012-MML-GP que
aprobd la Directiva N° 003-2012-MML-GP “Lineamientos aplicables para la formulacion,
modificacion y aprobacién del Manual de Procedimientos de la Municipalidad
Metropolitana de Lima".

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Gerencin de Planificacién
Jr. Camané N° 584, 7° Piso - Cercado de Lima



DIRECTIVA N° 00 2-2014-MML-GP

“LINEAMIENTOS APLICABLES PARA LA FORMULACION, MODIFICAGION Y
APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD
METROPOLITANA DE LIMA"

FINALIDAD

Orientar las actividades de formulacidn, modificacion y aprobacion del Manual de
Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad Metropolitana de Lima (MML), a fin de
asegurar que dicho documento de gestién adopte un conienido ¥ un proceso uniforme
que contribuya a ordenar los procedimientos gue realizan los organos y unidades
organicas de la MML, en el marco del Régimen Especial que le corresponde.

. OBJETO

Establecer la metodologia de trabajo y las responsabilidades de los organos y unidades
organicas de la MML en la formulacion, modificacion y aprobacién del MAPRO.,

. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los érganos y unidades
arganicas de la MML, en el marco del Sistema Administrativo de Modernizacion de la
Gestion Piblica.

. BASE LEGAL

4.1.  Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

4.2. lLey N° 27867, Ley Qrganica de Gobiermnos Regionales

4.3. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado

4.4. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y anexo de la informacion pibtica

45. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de fa Gestién Publica

4.6. Normatividad que regula los procesos de los sistemas administrativos de la
Administracion Publica

4.7. Resolucién de la Contraloria General N° 320-2008-CG, aprueba las Nomas de
Control Internc

4.8.  Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, Resotucion que aprueba la Directiva
N° 002-77-INAP/DNR, “Normas para la formulacion de los Manuales de
Procedimientos”

4.9.  Resolucion de Alcaldia N° 405 del 28.03.2006 y modiicatorias, aprueba Directiva
N° 001-2006-MML/GP-SDI, “Estructura basica de las Comunicaciones escritas ¥
el diserio y empleo de sellos en la Municipalidad Metropolitana de Lima”

4.10. Resolucién de Alcaldia N° 306 del 04.12.13, aprueba el Clasificador y el Manual
de Clasificacion de Cargos de la MML
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4.11. Resolucién de Alcaldia N° 125 del 14.05.2014, aprueba la Politica de
Modernizacién de la Gestion Pablica de la Municipalidad Metropolitana de Lima
4.12. Plan Integral de Desarrollo Concertado de [a Provincia de Lima vigente
4.13. Plan Estratégico Institucional de la MML vigente
4.14. Plan de Accion o Plan Operativo Institucional de fa MML vigente
. DISPOSICIONES GENERALES
5.1. DEFINICIONES

Manual de Procedimientos (MAPRO): Es un documento normativo gue
compendia por cada uno de los 6rganos de la Municipalidad Metropolitana de
Lima, la descripcion de sus procedimientos, debiendo éstos estar alineados a sus
funciones y objetivos estratégicos institucionales vigentes que les correspondan
y dentro del marco de los dispositivos legales y/o administrativos que los regulen.

Procedimiento (PR): Es la forma especifica para llevar a cabo una serie de
actividades; describe que debe hacerse y quien debe hacerio; cuando, dénde y
cémo se debe sjecutar.

Organo: Hace referencia a las gerencias que conforman la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

Unidad organica: Es la unidad de organizacion que conforma los drganos
contenidos en la estructura organica de la entidad. Se encarga de apoyar la
elaboracion de a descripcion de los procedimientos que les compete.

Responsable: Es el puesto de trabajo responsable de llevar a cabo determinada
actividad de un procedimiento.

El puesto de trabajo se identifica teniendo, de preferencia, como referencia el
Manual de Organizacion y Funciones.

Diagrama de Flujo: Es 1a representacion gréfica de los pasos que se siguen en
una secuencia de acciones, dentro de un proceso o procedimiento,
identificandolos mediante simbolos.

Actualizacién: incluye la incorporacién, eliminacién o modificacion de los
procedimientos del Manual de Procedimientos que generen una nueva version
del mismo. La modificacién incluye el concepto simplificacion.



5.2. CARACTERISTICAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.2.1. ElManual de Procedimientos (MAPRO) tendra la siguiente estructura que se
detalla a continuacién y cuyas instrucciones se desarmollan en el anexo 04
de la presente directiva.

1.

Introduccion

2. indice

3.

Datos Generales
3.1 Objetivo
3.2 Alcance
3.3 Cowespondencia funcional y operativa de log procedimientos
3.4 Aprobacion y actualizacién
Estructura del procedimiento
4.1 indice
4.2 Responsables de elaboracion, revisién y aprobacion del Manual de
Procedimientos
4.3 Obijetivo yio objetivo estratégico
44 Alcance
4.5 Documentos asociados ¢ base Jegal
46 Glosario de téerminos
47 Requisitos
4.8 Desanollo del procedimiento
4.9 Instrucciones
4.10 Duracién
4.11 Diagrama de flujo
4.12 Lista de Registros
4 13 Hoja de Identificacion de Cambios
4.14 Anexos

5.2.2. Lacaratula del Manual de Procedimientos contendra la siguiente informacion
{ver Anexo 02):

5.2.2.1.

Nombre de la Municipalidad Metropolitana de Lima y Logotipo

9.2.2.2.  Manual de Procedimientos del érgano correspondiente o el nombre

del procedimiento

5.2.2.3. Cddigo del Manual (ver anexo 6)
5224, \Version
5.22.5, Fecha de vigencia del Manuat o procedimiento del SGC

9.2.3. La estructura del procedimiento se realizara bajo e siguiente formato:

5.2.3.1.  En el extremo derecho de la parte superior de la pagina: ef nombre

de la MML

5.2.3.2. A continuacién, en la parte superior de la pagina, un recuadro que

contendra:

52.321. Logotipo de la Municipalidad Metropofitana de Lima
52322  Tipo: Manual de Procedimiento
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52323, Coédigo: MML- (siglas del Organo) — (siglas de la Unidad

Organica) ~ PR (seguido del ndmero de orden del procedimiento
en el MAPRO expresado en dos digitos).
Los procedimientos se codificaran solo con las siglas del 6rgano
cuando éstos perlenezcan directamente al érgano; y con las
siglas del érgano y unidad organica cuando éslos pertenezcan
directamente a la unidad organica.

5.2.3.24. Titulo: (se redactara el nombre del procedimiento)

5.2.32.5.  Version: Se idenlifica el nimero de version del documento, de
acuerdo a las modificaciones realizadas.

52.326. Fecha de Vigencia: (se consignara la fecha de la Resolucion de
Gerencia que aprueba o actualiza el MAPRO})

5.2.32.7. Pagina: Se consignara el nimero que le corresponde a la pagina
respecto del total de paginas que tiene el procedimiento.

Ejemplo;

L Codige: MML-GDE-SAC-PRO1

o ho b e o . Versi6n: 01
248 Municipalidad Metropolitana .

r -
8 de Lima Fecha de Vigencia: 24/01/14
Pagina: 4 de 26

Tipo: PROCEDIMIENTO

Titulo: LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO PARA ESTABLECIMIENTOS MENORES O IGUALES A 100M*

5.2.4. Cada procedimiento debe ordenarse dentro del MAPRO siguiendo el
siguiente orden: primero los procedimientos del 6rgano; seguido del de las
unidades organicas, dentro de las cuales se organizaran por las unidades
funcionales y/ o equipos de trabajo que ia conformen.

5.3. HERRAMIENTAS PARA ELABORAR EL MAPRO

\ Las herramientas para la elaboracion del MAPRO son: Reglamenio de
Organizacion y Funciones, ef Clasificador y el Manual de Clasificacion de Cargos,
el Manual de Organizacién y Funciones o el Manual de Perfil de Puestos, el Plan
de Accién y Presupuesto, la nommatividad legal vigente que podria estar
regulando el proceso de los procedimientos a elaborar, 1a Directiva N°® 002-77-
INAP/DNR y las disposiciones de la presente directiva



6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. NORMAS PARA LA CONFORMACION DEL EQUIPO DE ELABORACION

6.1.1. Los érganos seran ios responsables de identificar la necesidad de elaborar
o actualizar el MAPRO que contiene los procedimientos a su cargo; paraello,
se solicitara formalmente a la Subgerencia de Desarrollo Institucional Ia
asesoria técnica, supervision y el visto bueno para la aprobacion.

6.1.2. Para la elaboracion del MAPRQ el organc solicitante designara a dos
responsables ante la Gerencia de Planificacion, quienes coordinaran sulabor
con las unidades organicas, unidades funcionales y equipos de frabajo de)
organo al que pertenecen. Durante el proceso de elaboracion del MAPRO
recibiran asistencia técnica de un representante de la Subgerencia de
Desarrello Institucionai.

6.2. NORMAS PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.2.1. Para el procese de elaboracion del MAPRO, ei drgano solicitante deberd
elaborar el Inventario de Procedimientos a nivel del organo, de las unidades
organicas, unidades funcionales y equipos de trabajo (Segun el fomato
detallado en el Anexo 3), en coordinacion con la Subgerencia de Desarrolio
Institucional; e identificar las unidades orgénicas involucradas.

6.2.2. Para iniciar el procesc de elaboracion del MAPRO, la Gerencia de
Planificacién a través de la Subgerencia de Desarrollo Institucional
concretara una primera reunién de coordinacion los primeros 10 dias habiles
después de haber recibido la solicitud de asistencia técnica; a fin de dar a
conocer las herramientas y metedologia necesarias para lograr los objetivos.
Asimismo, iniciaran el proceso de validacion del inventario de
procedimientos y Cronograma de Trabaja.

6.2.3. La Subgerencia de Desarrollo Institucional revisara el inventaric de
procedimientes que hayan elaborado los responsables designados por el
érgano y definiran coordinadamente el inventario de procedimientos que
contendra el MAPRO del drgano respectivo. Esta actividad debera
desarrollarse en un plazo no mayor de cinco dias Gtiles.

6.2.4. Previo al inicio de la elaboracidn del MAPRO, constituido por los
procedimientos contenidos en el inventario visado por la Subgerencia de
Desarrollo institucional; los representantes del organo y el de la Subgerencia
de Desarrollo Institucional deberan elaborar coordinadamente un
cronograma de trabajo (ver Anexo 04) en el que se estableceran los plazos
en que se desarrollaran las actividades que les corresponde realizar a cada
uno de los representantes o responsables hasta su aprobacion, E|
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cronograma de trabajo debera contar con el VB del gerente del érgano y del
Subgerente de Desarrollo Institucional,

6.2.5. EIMAPRO de cada organo se constiuye con la descripcién de cada uno de
los procedimientos que lo constituyen.

6.2.6. Para ello se recopilara fa informacion de detalie sobre la secuencia de
acciones que deben darse desde el inicio hasta el resultado de valor o
producto que espera recibir el usuario, describiendo enfre otros, como, donde
y que puesto o cargo es quien lleva a cabo cada accion, documentos y
registros asociados.

6.2.7. Las acciones deberan redactarse en verbos infinitivos e indicar et tiempo por
accion, fase o etapa del procedimiento.

6.2.8. La estructura para la presentacion del Manual de Procedimientos debera
contemplar los puntos que se indican en el anexo 1 de la presente directiva
siguiendo el orden indicado. Asimismo su redaccion se deberd flevar a cabo
en letra Arial.

6.2.9. De la presentacion:

6.2.9.1. El érgano responsable debera presentar el proyecto de Manuat de
Procedimientos y el proyecito de Resolucién de Gerencia impreso y
en archivo digital; mediante Memorando dirigido a la Gerencia de
Planificacién.

6.2.92. Elproyecto de Manual de Procedimientos deberan contar con el visto
bueno de las unidades organicas del 6rgano en las secciones que les
corresponda.

6.2.10. De la revision:

6.2.10.1. La subgerencia de Desarrofio Institucional de fa Gerencia de
Planificacion realizard la revision del proyecto de Manual de
procedimiento y la Resolucion de Gerencia, efectuando los ajustes
necesarios que correspondan en coordinacion con el organe y/o
unidades organicas, de ser necesatrio.

6.2.10.2. De ser el caso, la Subgerencia de Desarrollo Institucicnal remitira
mediante memorando un informe en la que se pida ai érgano la
subsanacion de las observaciones levantadas,

6.2.10.3. Una vez concluida la revisién y siendo esta favorable, 1a Subgerencia
de Desarrollo Institucional debera remitir el Proyecto de Manual de



Procedimiento y el proyecto de Resolucién de Gerencia con su visto
bueno (VB).

6.3. NORMAS PARA EL. PROCESO DE ACTUALIZACION

6.3.1. Incorporacién de procedimientos al MAPRO:

6.3.1.1.

6.3.1.2.

Para la incorporacion de procedimientos se seguiran las mismas
disposiciones que en el punto 6.5 “normas para el proceso de
elaboracion” con la salvedad de que se trabajara el formato de
Inventario de  Procedimientos  Unicamente con  aquellos
procedimientos que desea incorporar el érgano solicitante.

El 6rgano debera presentar un informe que sustente la incorporacién
de procedimientos a su MAPRO; el cual se debera presentar adjunto
al proyecto de MAPRO y a la Resolucién de Gerencia tal como se
indica en &l punto 6.2.9.

6.3.2. Eliminacion o modificacion de procedimientos del MAPRO:

6.3.2.1.

6.3.2.2.

El organo solicitante debera presentar un informe en el que se
sustente la eliminacion o modificacion de procedimientos de su
MAPRO; el cual se debera presentar adjunto al proyecto de MAPRO
y a la Resolucion de Gerencia tal como se indica en el punto 6.2.8.

Cuando se trate de una modificacion, el procedimiento respectivo
debera mostrar los cambios efectuados en su hoja de identificacion
de cambios respectivos.

6.4. NORMAS PARA EL PROCESO DE APROBACION

6.4.1. La aprobacién o actualizacion del MAPRO sera efectuada por el Gerente del
organo mediante Resolucién de Gerencia; debiendo contar previamente con
el VB del Subgerente de Desarrollo Institucional y la revisidn de las unidades
organicas involucradas, de ser el caso.

6.4.2. La custodia de los archivos fisicos originales del Manual de Procedimiento
estaran bajo la responsabilidad de Los drganos al que pertenece.

6.4.3. La duracién del MAPRQ, sera de tres (3) afios después de su entrada en
vigencia; culminado el plazo de vigencia, el 6rgano deberd actualizar su
MAPRO.



6.5. NORMAS PARA EL PROCESO DE DIFUSION

8.5.1. Una vez aprobado el MAPRO, el érgano correspondiente remitird una copia
a la Gerencia de Planificacion, adjuntc a la Resolucion de Gerencia; tanto
impresa como digitalmente para su publicacion en transparencia.

8.5.2. La publicacién del MAPRO en transparencia, esta a cargo de la Subgerencia
de Tecnologias de la Informaciéon de la Gerencia de Planificacion; quien
contara con tres (3) dias Utiles, desde la recepcion def MAPRO adjunto a la
resolucion de aprobacién,

6.5.3. La gerencia de! organo al que pertenece el MAPRC © su actualizacion
debera distribuir, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de su
aprobacion, copia de éste entre los "duefics” de los procedimientos que
constituyen el MAPRO.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- Los Manuales de Procedimienios podran contener un mayor numeroc de
formalidades en aquellos procedimientos que sean elegidos para integrar el Sistema de
Gestion de Calidad o en aqueilos procedimientos que hayan sido identificades por el
Sistema de Control Interno como precedimientos criticos en los que se requiere evajuar
los riesgos o eventos negativos que dificulte el fogro de sus objetivos.

Dichas formalidades deberan ser aprobadas por la Subgerencia de Desarroilo
Institucional previa a su formalizacién, con el viste bueno del Departamento de Gestion
de Iz Calidad y Mejora Centinua.

Segunda.- Los Manuales de Procedimientos que se encuentren vigenies y que
pertenecen a instancias gue ya no existen denfro de la actual estructura crgénica;
mantienen su vigencia hasta que ia nueva instancia competente proponga el MAPRO
que o reemplazara.

Para fales efectos, la instancia reemplazante tiene un'plazo no mayor de seis (6) meses
contados desde de la aprobacion de la modificacion del Reglamento de Organizacién y
Funciones correspondiente, para solicitar la Subgerencia de Desarrollo Institucional de
la Gerencia de Planificacion de manera expresa que se deje sin efecto a la gue le dio
origen y sea reemplazado por un nueve MAPRO.

Tercera.- La Subgerencia de Desarrollo Institucional de acuerdo a sus atribuciones
podra emitir guias que regulen las metodologias, procedimientos, plazos, formatos y
demas disposiciones necesarias que permitan la correcta aplicacién de la presente
Directiva.
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11.

Cuarta.- La Subgerencia de Desarrollo Institucional, de acuerdo a sus atribuciones, es
responsable de atender las consultas o requerimientos de informacion respecto a las
materias vinculadas a la regulacién aprobada en la presente Directiva.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- Los Manuales de Procedimientos que a la fecha de aprobacion de la presente
Directiva se encuentren en proceso de elaboracion o aprobacion se rigen por las normas
vigentes al momento de su aprobacion.

Segunda.- Los Manuales de Procedimientos vigentes a la fecha de aprobacion de la
presente Directiva, se actualizardn de forma progresiva para adecuarse a sus
disposiciones,

Tercera.- Por excepcion, para los procesos de formulacion o actualizacion de MAPRO
que se encueniren en tramite o inicien dentro de los 3 meses posteriores a la vigencia
de la presente Directiva, la Subgerencia de Desarrolio Institucional podra aplicar
lineamientos o seguir un proceso distinto al regulado en la presente directiva

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

Primera.- Derdguese la Directiva N° 003-2012-MML-GP “Lineamientos aplicables para
la formulacion, modificacién y aprobacion del Manual de Procedimientos de la
Municipalidad Metropolitana de Lima”,

Segunda.- Deréguese o déjese sin efecto toda norma de rango inferior o equivalente
que limite la aplicacién de ia preserte Directiva.

VIGENCIA
l.a presente Directiva entrara en vigencia a los 90 dias de su aprobacion.

ANEXOS

11.1. Anexo I Instrucciones para desarrollar los rubros que contiene el Manual de
Procedimientos
11.2. Anexo |I: Caratula defl documento
11.3. Anexo Il Inventario de procedimientos
11.4. Anexo IV: Cronograma de frabajo elaborar o modificar el Manual de
Procedimiento
11.8. Anexo V: Codificacion de los documentos
11.6. Anexo VI: Siglas de las dependencias y dreas de la Municipalidad Metropolitana
de Lima
. Anexo VII: Procedimiento para elaborar, medificar, revisar, aprobar y difundir el
Manual de Procedimientos en la Municipalidad Metropolitana de Lima
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11.8. Anexo VIil: Diagramacién del procedimientio para elaborar, modificar, revisar,
aprobar y difundir el Manual de Procedimientos en la Municipalidad Metropolitana
de Lima
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ANEXO [: INSTRUCCIONES PARA DESARROLLAR LOS RUBROS QUE CONTIENE

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

il s CONTENIDG DEL RUBRO -, -

;1. Introduccion

En este rubro se indicaran algunas caracteristicas generales de 105 procedimientos que se
describen en el documento, haciendo referencia al sector de a colectividad que atiende.
lgualmente, su relacién con otros documentos nomativos, la impontancia del Manuat y la
metedologla gue se emplea para formulacion,

2. Indice

Constituido por la relacion clasificada de titulos y subtitulos, o asuntos gque contiene el
Manual, sefiafando su respectiva ubicacitn por el nimero de baginas.

3. Datos Generales

Referidos exclusivamente al Manual como documento, comprende los siguientes aspectos

3.1 Objetivo Se precisara el o fos beneficios (propdsitos) que se pretende alcanzar medante Ia
formulacion v empleo del Manual
3.2 Alcance Aqui se consignara el ambito de aplicacion del Manual

3.3 Correspondencia funcional
y operatva de los
procedimientos

En este rubro se Ubicara el cuadro que a continuacién se detalla, el cusltiene como base e}
inventario de procedimientos - visado poria Subgerencia de Desarrollo Instiiucional - que el
6érgano debe realizar al iniciar el proceso de elaboracién de su MAPRO.

Precedimientos - ) Funclones del ROF Plan de Actién del ., .{Afio)
Cédigo Deneminaclén '|  Producto Numeral An Tarez | Actividad
n ) 2} {2) (2) {2) @)
Notas:

(1} Elcddigo del procedimiento se constiuird conforme se estable en literal a.2 del punto
5.2.3 de la presente directiva.

(2) Las instrucciones para el llenado del contenido de cada una de estas celdas se
encuentran en el anexe 3 de la presante directiva,

3.4 Aprobacion y actualizacion

En este rubro se indicara la denominacion, nimero y fecha del dispositive que aprueha el
Manual, asi mismo el periode en el cual se realizaron los estudios relacionades con la
elaboracion y titima actualizacién. En la sumilla brevements se describirs gue aprueba la
resolucién,

Resolucién de Gerencia
M Fecha

Parlodo de Estudiado Sumllla

4. Hoja de Dalos por cada
Procedimiento

En este acapite se detallaran las caracteristicas de cada uno de los procedimientos y
comprende & su vez de los siguientes acépites:

4.1 Nombre del Prosedimiento
- Cédigo

En este numeral se sefialaran en forma clara y precisa &l nombre del procedimiento y su
cadigo. La denominacién del procedimiento debe reflejar concretamente el propasite u
objetivo del trémite a que se refiere con el objsto de que tanto funcienaros come publico
puedan identificarlo faciimente.

La codificacion de los procedimientos dentro del MAPRO se registrara y se construird de
acuerdo a lo establecido en el literal .2 del numeral 5.2.3 de la presente directiva.

4.2 Unidad Organizacional

En este numeral se establece a que Gerencia, Subgerencia y Departamento ¢ Proyecto
pertenece el procedimiento.

4.3 Responsables de
elaboracién, revision y
aprebacién del Manual de
Procedimientos

En este numeral se detalla Ios responsables de la elaboracion, revisien y aprobacion del
documento, segin ei siguiente cuadro:

Elaborade par:

Firma:

Cargo:

Fecha:

Revisado por: Firma:

cargo:

Fecha:

Aprobadae por: Firma:

Cargo:

Fecha:
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4 .4 Finalidad

Aqui se colocaran resultado final que se pretenden alcanzar con el procedimiento
(certificacion, otorgamiento, aprobacion, informe, etc.), pudiendo mencionarse mediante
que acciones se lograra el resultado. La redaccion del resultado debe iniciarse con un
verbo en infinitivo que implique medicion.

4.5 Documentos  Asociados o
Base Legal

Se citaran aquellos documentos, dispositivos legales y/o normas administrativas que
regulen en forma directa ia ejecucién del procedimienta.

4.6 Objetivo Estratégico

Se deberd procurar identificar en el Plan Estratégico institucional de ia MML 2011-2014,
aprobado por la Ordenanza 1722, con que Eje Programatico y Objetivos Estrategicos
esta alineado e procedimiento a describir:

Chietives Estratéglcos
Generales Especificos

Accidn Estratégica

Eie Prc’ngramé_tico

4.7 Requisitos

Se detaflaran 1a totalidad de los documentos, exigencias u otras formalidades gue deben
cumplirse para la iniclacion y posterior ejecucion del tramite; en caso de presentarse
diferentes modalidades para el mismo procedimiento deberan especificarse los requisitos
para cada una de ellas.

4.8 Acciones, Fases y Etapas
del Procedimiento

Aqui se presentaran de manera secuencial cada una de las etapas o fases y acciones en
que se descompone el procedimiento, sefialando las reparticiones o administraciones
que intervienen. Al momentoc de describirlas inicialmente debera precisarse en que
consiste cada accidn de cada fase o etapa, con identificacion del resultado a gue se
flegue; quienes deben ejecutarlas, como, plazo y lugar, con gué medios y/o requisitos y &
tiempo estimado para cada accion, fase u eperacion,

PROCEDIMIENTO 3 xxxxxx ) ]
Responsable { Cargo del Clasificadar N*
__ e sargos/Denominacién ROF)

- e Unidad organicatunidad

Duracign
funcional .

TIPO BE VALOR RIESGO IDENTIFICACION DEL RIESGD

Actividad de
Contingencia

VA, Control | S.V.A ] N Tipo de Riesgo

4.8 Instrucciones

En este rubro debe incorporarse aquellas indicaciones consideradas come estrictamente
indispensables para la efecucion de las operaciones que asf lo ameriten.

4.10 Duracién

En este parrafo se indicara &l tiempo total estimado de duracion de cada fase del
precedimiento. Ef resultado se obtendra de la emision de un Infarme Técnico remitido por
la unidad orgénica solicitante.

4.11  Diagramacion En este rubro se presentard los diagramas de fiujo o representacion grafica que
muestren la secuencia de cada procedimiente. Para elie se empleara las instrucciones y
simbalogia contenida en el Anexo N° 2 de |a Directiva N° 002-77-INAR/DNR *Normas
para ia formulacion de los Manuales de Procedimientos”,

412  Lista de Registros y | Se incluiran los diversos formularios yfo registros, fisicos y/o digitales, utilizados en Ia

Formularios ejecucion de los procedimientes, acompanando las instruccionsas para su empleo,
Se identificaran mediante una Lista de Maestra de Registros. Ver Anaxo N°/

413 Hoja de Identificacién | En este rubro se identifican los cambios gue se realizan de la versién anterior aprobada.

de Cambios CAPITULO/PARRAEQ/ ADIGION (A) O '

PAGINA TEXTO MODIFICADO

FIGURASTABLAINOTA SUPRESION {8}

5. Giosario de Términos

En este punto debe definirse aquellos términos técnicos empleados en la descripcion de
los procedimientos que requieren aclaracion de su significade, debiendo ser presentados
en orden alfabético.
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ANEXO II: CARATULA DEL DOCUMENTO

) Municipalidad Metropolitana
de Lima

~

-

NOMBRE DEL ORGANG
SOLICTANTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MML-GP-SDI-MAPROO1

Version - 01

GERENCIA DE PLANIFICACION
Fecha de Vigencia: I

\ /
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ANEXO lIl: INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ANO: (1)

Organo: (2) Centro de Costo: (3)
Funb_ion_es del ROF Procedimientos : Plan de Accién
Numeral | Articulo Denominacion Producto | Tarea Ac;:'d

@ | @ | (5) | ®) I
Gerencia
Areas
Equipo de frabajo
Subgerencias
Divisiones
Equipos de Trabajo

(8)

Observaciones: (9)

Elaborado por:  (10)

Revisado por: (11)

Fecha Elaboracion:

Notas:

(1) Consignar el afio del Plan de Accion en el figuran el Centro de Costo y las tareas y
actividades con las que se relaciona los procedimientos y productos del Inventario de
Procedimientos del Organo.

(2) Anotar el nombre del érgano (Gerencia, Secretaria General, Procuraduria Municipal u
Oficina General).

(3) Consignar el cédigo o niimero del Centro de Costo al que pertenece el drgano.

{4) Consignar el numeral y el articulo del ROF en el que figura la funcidén que corresponde al
procedimiento inventariado.

{(5) Anotar el nombre del procedimiento inventariado

(8) Anotar el producto que resulta de la ejecucion del procedimiento inventariado y que podria
ser la unidad de medida de la Tarea o una Sub-tarea en el Plan de Accion.

(7) Consignar el cédigo o numero de la Tarea y la Actividad que es correspondiente al
procedimiento inventariado en el Plan de Accidn del aflo en que se realiza ¢l inventario.

(8) Los procedimientos invenlariados se ordenaran, pnmero los que pertenecen direciamente
al organo, luego los que perlenscen directamente a las unidades funcionales que
funcionan préximos al organo; a continuacion, los que pertenecen directamente a las
unidades organicas, luego los que pertenecen directamente a las unidades funcionales
que funcicnan proximoes a las unidades organicas.

} Se anotara:

R\
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- La explicacidn del porqué algin procedimienio se viene desarrollando sin que le
corresponda una funcion del ROF o una Tarea del Plan de Accion, o ambos.
- Elnumeraly articuio det ROF por &l que no se desarrolla procedimiento alguno y una
explicacion de las razones que provocan tal situacién.
- El ndmero de la tarea y actividad del plan de Accion por el que no se desarrolia
procedimiento alguno y una explicacion de las razones que provocan tal situacion.
(10) Nombre(s) de la(s) persona(s) responsables de realizar y formular el inventaric de
procedimientos del drgano.
(11) Nombre de la persona responsable, de la Subgerencia de Desarrollo Institucional, de
revisar y dar la conformidad al inventario de procedimientos de los 6rganos que presenten
tal documento.
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ANEXO [V: CRONOGRAMA DE TRABAJO ELABORAR O MODIFICAR EL. MANUAL
DE PROCEDIMIENTC

Unidad Organica:

Denominacion de las
Actividades

Responsables

Periodo de Realizacidon

_.Organo

Colaboradores |

De

Hasta

Firman en serial de conformidad:

Responsable(s) del Organo

V°B° del Gerente de! Organo

16

Responsable de la SOI

V°B° del Suhgerente de SDI




ANEXQC V: CODIFICACION DE 1.OS DOCUMENTOS

Fl codigo es identificador Ginico de un documento, compuesto por:

a. Dependencia: Siglas de la Gerencia/Secretaria General/ Oficina General/
Programa/Proyecto responsable del proceso. Ver Anexo N 6 Siglas de las
Dependencias y Areas de la Municipalidad Metropolitana de Lima

b. Area: Siglas de la Sub Gerencia / Oficina responsable del proceso. Ver Anexo N6:
Siglas de las Dependencias y Areas de la Municipalidad iMetropolitana de Lima.

¢. Tipo de Documento: Segin corresponda la clasificacion. Ver Ejemplos

d. Ndmero Progresivo del documento: Secuencia correlativa de los documentos del
area responsable del proceso.

La codificacion se realizara seglin el siguiente ejemplo:

HIO a b C d
TIROD DE
E DEPENDENCIA N* BOCUMENTO
NTIDAD ENDI AREA DOCUMENTD

Por Ejemplo: Para Manual de Procedimiento

MML Gp SDI mMP 01

Por Ejemplo: Para Procedimiento

MML GP ST} PR 01
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ANEXO VI: SIGLAS DE LAS DEPENDENCIAS Y AREAS DE LA MUNICIPALIDAD
METROPOLITANA DE LIMA

Siglas de la Dependencia

UNIDADES ORGANICAS SIGLAS

Muﬁmpalidad Meffopot[tahé &e Lirﬁé MML

Gerencia Municipal Metropolitana GivIM

Uficina General de Controal Instltucional QG

Secretarla Ganaral dal Concejo 5GC
Gerencia de Comunicacion Social y Relacianes Piblicas GCSRP
Gerencia de Defensa del Ciudadano GDC
Gerencla de Administracién GA
Gerencia de Finanzas GF

T

Pmcu.rad.una .F.’ubhca Municipa . . PP

DE ASESORAMIENT

Gerencia de Asuntos Juridicos GAl
Gerencla de Planificacién Gp
i
‘Gerencia de Desarrollo Urbano Gbu
Gerencia de Transporte Urbano GTuU
Gerencia de Desarrollo Social GDS
Gerencia de Educacién y Deportes GED
Gerencia de Cultura GC
Gerencia de Participacidn Vecinal GPV
Gerencia de Desarrollo Econdmico GDE
Gerencia de Ambiente GAM
Gerencia de Seguridad Ciudadana GSGC
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Gerencia de Fiscalizacion y Cantrol GFC
Gerencia de Promocicn de Inversién Privada GPip
Gerencia de la Mujer GM
Gerencia de la Salud Gs

Programa de Gobierno Regional de Lima PGRLM
Subgerenciz Regional de Planificacidn v Finanzas SRPF
Subgerencia Regional de Administracién SRA
Subgerencia Regional de Asuntos Juridicas SRAJ
Subgerencia Regional Agraria SRAG
Proyecto Municipal de Lucha contra la pobreza y generacion de Desarrolle PMRPGD
Programa Municipal para la Recuperacién del Centro Histdrico de Lima PMRCHL
Proyecto Especial Metropolitano de Transporte No Motorizado PEMTNM
Programa de Defensa Municipal de Victimas de Accidentes de Transito POMVAT
Siglas de! Area
UNIDADES ORGANICAS SIGLAS

Oflclna General de Control Institucional

0G|
Oficina de Control de Ja Gestidn 0CcG
Oficina de Control Financiero y Presupuestal OCFp
Oficina de Control de la Corporacién oce
Oficina de Investigaciones o]}

Secretarla General del Concejo SGC
Subsecretarfa General $G
Subgerencia de Apoyo 3 Comisiones SACM
Subgerencia de tramite documentario STD
Gerencia de Camunlcacldn Social y Relaciones Piblicas GCSRP
Subgerencia de Eventos y Protocolo SEP
Subgerencia de Prensa y Comunicaciones SPC
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Gerencia de Defensa dei Ciudadano

GDC

Subgerencia de atencitn al ciudadano SATC
Gerencla de Administracién GA
Subgerencia de personal SPE
Subgerencia de Logistica Carporativa SLC
Subgarencia de Servicios Generales 385G
Gerencia de Flnanzas GF
Subgerencia de Planeamiento Financlere Corporative SPFC
Subgerencia de Presupuesto SP
Subgerencia de Tesareria 5T
Subgerencia de Contabilidad sC

Procu.r.adur.i.a. Pi Iicé Mﬁnlcipél .

PPM

GAl

Subgerencia de Tecnologias de la  Informacian

Gerencia de Asuntos Juridicos
Subgerencla de Asuntos Administrativos de la Corporacion SAAC
Subgerencia de sistematizacion legaly reclamos SSLR
Gerencia de Planlficacidn GF
Subgerencia de Planeamiento Corporative SPLC
Subgerencia de Desarrolle Institucional sDi
Subgerencia de Cooperacién Técnica Internacional SCTS
Subgerencia de inversién Publica SIp
571

05 DE LINEA .

Gerencia de Desarrollo Urbano

GoU

Subgerencia de Planeamiento v Hahilitaciones Urbanas

SPHU
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Subgerencia de Adjudicacidn y Saneamiento Legal de Tierras SASLT
Subgerencia de Autorizaciones Urbanas SAL
Subgerencia de Renovacién Urbana SRU
Gerencia de Transporte Urbane GTU
Subgerencla de Estudios de Trdnsito y Transporte SETT
Subgerencia de Regulacién del Transporte SRT
Subgerencia de Fiscalizacion del Transporte SFT
Subgerencia de Ingenieriz del Trinsito sIT
Subgerencia de servicio del taxi Metropolitano SSTM

Gerencla de Desarrollo Soclal GDS
Subgerencia de Pramocién y Proteccién de las Personas Discapacitadas SPPPD
Subgerencia de Bienestar y promocidn Social SAPS
Subgerencia de Registros Civiles SRC
Subgerencia de Programas Alimentarios SPA
Gerencia de Educacién y Deportes GECD
Subgerencia de Educacidn SE
Subgerencia de Deportes y Recreacidn SDR
Gerencla de Cultura GC
Subgerencia de Patrimonio Cultural, Artes Visuales, Museos y Bibliotecas SPCAVMB
Subgerencia de Promocién Cultural v Ciudadana SPCC
Subgerencia de Artes Escénicas e [ndustrias Culturales SAEIC
Gerencia de Participacion Veclinal GPV
Subgerencia de Organizaciones Vecinales SOV
Subgerencia de Organizaclones Juveniles 50l
rF*!i‘—ua-r.t.lru:ia de Desarrallo Econdmico GBE
Subgerencia de Autorizaciones Comerciales SAC
Subgerencia de Desarrolic Productive sDP
Subgerencia de Trabajo y Promeacidn del Empleo STPE
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Subgerencia de Turismo sT
Gerencia de Ambiente GAM
Subgerencia de Planeamiento, Gestion e Informacién SPGIA
Subgerencia de Operaciones Ambientales SOA
Subgerencia de Evaluacion y Calidad Ambiental SECAM
Subgerencia de Recursos Naturales y Cambio Climatico SRNCC
Gerencia de Segurldad Ciudadana GSGC
Subgerencia de Operaciones de Seguridad 505
Subgerencia de Defensa Civil sDC
Gerencia de Fiscalizaclén y Control GiC
Subgerencia de Operaciones de Fiscalizacién SOF
Subgerencia de [nvestigacién y Difusion siD
Subgerencia de Contro! de Sanciones SCS
Gerencia de Promocién de Inversién Privada GPIP
Subgerencia de Operaciones SO
Subgerencia de Gestidn de Contratos con Participacion Privada SGCPP
Subgerencia de Promocidn de Participacion de la Inversion Privada SPPIP
Gerencia de la Mujer GM
Subgerencia de Equidad e igualdad de Genera 5EIG
Subgerencia de Servicios Integrales de Prateccién frente 3 la Violencia basada en el

Generc 35IPVG
Gerencla de Salud GS
Subgerencia de Promocidn de la Salud SPS
Subgerencia de Vigilancia Sanitaria SVS

Programa de Gobierno Regiopat de Lima

PGRLM
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Subgerencla Regional de Planificacién v Finanzas SRPF
Subgerencia Regional de Administracidn SRA
Subgerencia Reglonal de Asuntos Juridicos SRAS
Subgerencia Regional Agraria SRAG
Proyecto Municipal de Lucha contra la pobreza v generacion de Desarrollo PMRPGD
Pragrama Municipal para la Recuperacidn del Centro Histérice de Lima PMRCHL
Proyecto Especial Metropolitano de Transporte No Motorizado PEMTNM
Programa de Defensa Municipal de Victimas de Accidentes de Transito PDMVAT
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ANEXO Vill: DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR,
MODIFICAR, REVISAR, APROBAR Y DIFUNDIR EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS EN LA MUNICIPALIDAD METROPOLITANA

PROCEDIMIENTD PARA ELABORAR, MODBIFICAR, REVISAR, APROBAR ¥ DIFUNDIR EL MANUAL DE PROCEDIVIENTOS EN LA MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE
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