DIRECTIVA N° 002-2017-GM-MPC.

DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y DIFUSION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPROQ) 2017 DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CANCHIS

. OBJETIVO
Normar el contenido y el proceso de formulacion del Manual de Procedimientos Adminfstrativos de la
Municipalidad Provincial de Canchis; proparcionando al personal encargado de la elaboracion del Manual de
Procedimientos, de una herramienta de apoyo para la formulacion de estos documentos normativos

. FINALIDAD
La eficiencia en la utilizacion de los recurses se traducen en el incremento de Ja eficiencia de la organizacion,
generando mayores beneficics socigles a la propia Entidad cuya finalidad es que las Unidades Orgénicas de
ia Municipalidad Provincial de Canchis, 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 consalidar la posicion competitiva del Municipio.
. Normalizar sus operaciones.
. Aprovechar optimamente sus recursos humanos, financieros y materales.
" Desenvolverse en una cultura organizacional de alfa calidad y competitividad
. Documentar su tecnologia administrafiva en busca de la ceriificacion de la calidad.
~
w | X .  ALCANCE

- : | \ Las normas de la presente Directiva, seran de aplicacibn por todas las Unidades Orgénicas de la
- Municipalidad Provincial de Canchis, que requieran formular procedimientos administrativos institucionales.

IV. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestién del Estado.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento 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 Sitencio Administrativo.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM., Decreto que aprueba la Politica Nacional de

Modemizacion de la Gestion Publica.

Ley N° 27972, Ley Qrgénica de Municipalidades.

»  Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR., que aprueba la Directiva N°® 002-77-INAP/DNR,
“Normas para la Formulacion de Manuales de Procedimientos en Entidades Publicas”.

»  Resolucion Jefatural N° 0109-95-INAP/DNR., que aprueba la Directiva N°® 002-95-INAP/DNR,
“‘Lineamientos Técnicos para formular los Documentos de Gestion, en un marco de
Modernizacion Administrativa”.

»  Decreto Supremo N°® 075—2007-PCM, ‘Lineamientos para la Elaboracion, Justificacion y
Sustentacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos — Elaboracién de Diagramas
de Blogue o de Flujo”.

» D.S. N° 043-2004-PCM., que aprueba lineamientos para la elaboracion y aprobacion del

Cuadro para Asignacion de Personal - CAP., de las Entidades de la Administracién Puablica.
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VIGENCIA

La presente Directiva rige desde el dia siguiente de su aprobacion.

DISPOSICIONES

6.1 El Manual de Procedimientos (MAPRQ), 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 aclividad, tarea o funcion.

6.2 E/ Manual de Procedimientos (MAPRO), fambién se constituye en un instrumento lecnico que
incorpora informacién sobre la sucesidn cronologica y secuencial de acciones, etapas u operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la realizacién de una funcién, aclividad o
tarea especifica en el Municipio Provincial de Canchis.

6.3. El MAPRO, 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.

6.4. Suelen contener informacion y efemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios,
maquinas o equipos de oficina a utilizar y cualquier otre dato que pueda auxiliar &l correcto desarrollo de las
acliviades dentro de la Institucion.

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

6.6. Se debe contemplar y aplicar la legislacién vigente, estableciendo los mecanismos necesarios que
propicien la mejora de los procesas de la Institucion, a través de la eficiencia de los procedimientos de
operacion.

6.7. Los procedimientos deben dar una perspectiva general de forma sistematica y dindmica de las
actividades y la secuencia en que se desarrollan; reflefando de forma logica las actividades que infegran al
proceso.

6.8. Los manuales de procedimientos son fambién un instrumento indispensable para guiar y conducir en
forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos con la finalidad de
optimizar el aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que realiza el usuario, con relacién a los
servicios que se le proporcionan.

6.9. Marco Conceptual — Glosario de Términos:

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

6.9.2 Actividad: B¢l conjunto de acciones que permiten ejecutar los programas trazados. Es el conjunto
de acciones que se realizan para materializar la funcion.

6.9.3 Codificacion: Es Ia tecnica mediante la cual se asignan cifras y numeros significativas o grupos o
subgrupos (unidades organicas), de articuios genéricamente iquales, y a cada articulo en particular para
identificarios y diferenciarios de los demas.



6.9.4 Diagndstico: Es el proceso de andlisis situacional de un organismo, funcion, cargo o procedimiento,
para los efectos de su disefio, redisefio o racionalizacién.

6.9.5 Disefio de procedimientos: Consiste en crear una secuencia logica de operaciones necesarias
para el cumplimiento de funciones, que tienden a alcanzar objetivos denfro de una o varias esfructuras
organizativas.

6.9.6 Flujogramao diagrama de flujo: Es la representacion grafica de un procedimiento ¢ rutina, que
ilustra la ltrasmision de informacion y de todos los documentos que participan. Constituye Ja
representacion gréfica 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 aclual, como de fa propuesta de un
procedimiento. Deben guardar coherencia con los respectivos dispositivos legales, administrativos y/o
normativos; que regulan el funcionamiento de cada unidad estructural gue conforma la Entidad.

6.9.7 Funcién: Conjunte de actividades o de operaciones centradas en el gjercicio de una o varias
técnicas, con el fin de realizar una parte de los objetivos de la Entidad. La Funcién
es la razbn principal de la existencia de una Institucion. Las funciones se desprenden o derivan de los
objetivos que dan origen a una Entidad.

6.9.8 Inventario de Procedimientes: Es la relacion de procedimientos identificados en cada
organo y dependencia de fa Entidad, complementada con los dalos bésicos que se procesaran en el
formulario.

6.9.9 Método: Es la forma de ejecucion de un trabajo dado, poniendo adecuada consideracion al
objefivo, instalaciones disponibles v al total gasto de tiempo, dinero y esfuerzo. Es una serie de pasos
realizados por un trabajador para realizar una tarea.

6.9.10 Operacion: Es la division minima del frabajo administrativo. Fases del proceso, metodo o
™ procedimientos.

6.9.11 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.

i f) 6.9.12 Proceso: Es el conjunto de fases sucesivas racionalmente establecidas que utilizan tecnicas
s e instrumentos operativos para lograr un cambio de un estado a otro. Conjunte de acciones relacionadas
entre si, que conllevan a lograr un cambio de un estado a otro, utilizando técnicas o instrumentos
enmarcados dentro de un lineamiento determinado. Pueden ser:

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

Procedimiento Sustantivo.- Es el procedimiento conducente a la realizacion de funciones
especificas e institucionales o funciones de linea dentro del sistema de gestion.

6.9.13 Racionalizacién de Procedimientos: La racionalizacion de Procedimientos Administrativos y
Operacionales, es el proceso a través del cual se identifican, analizan, armonizan y disenan, la secuencia
y modo como se realizan un conjunto de operaciones para el cumplimiento de las actividades y funciones
de la Entidad, sea de naturaleza sustantiva, adjetiva, técnica o legal. El propésitc fundamental de la
Racionalizacién de Procedimientos es dinamizar el aparato administrativo para hacer mas eficiente y
eficaz la gestion institucional. Asi mismo permite brindar mejores servicios al ciudadano.

6.9.14 Simplificacién: Es la supresion, eliminacion de etapas innecesarias dentro de un pracedimiento.

VIl.  CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La elaboracion del Manual de Procedimientos, debera contener la siguiente estructura:
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A)

C)

D)

CODIFICACION:

Logotipo de la Entidad: Distintivo oficial de la Municipalidad Provincial de Canchis.
Nombre Oficial de la Entidad: Nombre completo de la Entidad.

Nimero del Procedimiento: Numero correlativo del procedimiento, el cual sera asignado por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Nombre de la Unidad Organica: Sefalar el nombre de la Unidad Organica que es responsable del
procedimiento o donde se desarrolla el mismo, debe anotarse el nombre de la misma, asi como al area al que
pertenece, si hubiera.

Condicién actual del Procedimiento: Marcar o resaltar (a nivel informatico), de color rojo, una sola vez, si el
procedimiento es actual o si esta propuesto.

Codigo del Procedimiento: Es la denominacion del procedimiento, en donde:
P = Procedimiento; N° = Numero 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 Provincial de Canchis).

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

Numerode Pagina y paginas: Nimero de pagina y el nimero total de paginas, separado por una linea oblicua

()

DATOS DEL PROCEDIMIENTO:

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

Objetivo: Beneficio(s) y/o proposito(s), que se pretende alcanzar mediante la formulacion y empleo de la
Directiva.

Areas Involucradas: Unidades Orgénicas que participan en el procedimiento.
Frecuencia: Tiempo de demanda del procedimiento.

Base Legal: Dispositivo o norma (Ley, Reglamento, Resolucion, Directiva, eic.), que sustente 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 Ia justificacion, conceptos, instrucciones y requisitos del procedimiento, dentro del desarrollo de las
actividades de la Unidad Organica, asi como la anexion de formatos que se requiriere para la gjecucion de las
actividades.

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO:




Es la presentacion de manera secuencial de cada una de las etapas o fases y operaciones en que se
descompone el pracedimiento, sefalando las Unidades Qrganicas que intervienen. Al mamento 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 y/o requisitos y el tiempo estimado para cada
fase u operacion. La duracién de cada actividad sera estimada en horas, siendo la suma de todas las
duraciones, el tiempo total estimado de duracion del procedimiento.

E) DE LA APROBACION DEL PROCEDIMIENTO:

En esta etapa se detalla las fechas de elaboracion y aprobacion de los procedimientos, asi mismo se precisa
la Unidad Orgéanica que elaboro, revisd y autorizé el procedimiento.

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

8.1 ESTUDIO
8.1.1 Identificacion de los Procedimientos:

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

» [as unidades organicas primero identificaran todos los procedimientos a su cargo y de los cuales son

responsables.

s Un procedimiento compromete la realizacion de mas de una operacion hacia un objefivo.

e 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 recursos hombre, tiempo, espacio, materiales y dinero.

» [ os procedimientos, en muchas ocasiones pasan por diferentes areas organicas.

s [os procedimientos se dan en todos los niveles de la organizacion, desde la ejecucion hasta la decision.

s £n los procedimientos generalmente participan varias personas y en algunos cases, varios funcionarios.

e \Varios de los procedimientos més importantes de cada Unidad Orgénica fiquran en documentos de

gsstion tales como: ROF, MOF, POI, TUPA, Directivas Internas.

El proceso debe concluir con el cumplimiento de los campos requeridos en la Ficha de Inventario (Formato N° 01):
+  Denominacion del procedimiento, incluyende una breve descripeion.
*  Enumeracion de los documentos auxiliares necesarios para su tramitacion.
*  Calificacién del nivel de prioridad para su revision y simplificacion.
8.1.2 Priorizacion, Revisién y Simplificacién de Procedimientos:
8.1.2.1 Priorizacion
e Consiste en determinar cuales son los procedimientos que a la luz de ciertos criterios son los mas

importantes y que deben 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.
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e [as 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, alfo
indice de errores en el trabajo, y ofros.

e Se tendrd que considerar criterios de contingencia, 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 Revision y Simplificacion

Después de elaborar el inventario de procedimientos, los responsables designados de cada Unidad
Orgénica, siguiendo el orden de prioridad establecido, procederan a la revision y simplificacion de los
mismos hasta reducir su complejidad. Pasos a seguir:

e Describir como se realiza el procedimiento en la actualidad.

e Realizar un analisis critico sobre lo que se viene realizando y determinar si es lo adecuado (Anexo [ll).

s [dentificar lo que no sea absolutamente necesario y suprimirlo (trémites, 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 Institucion actualmente,
como las externas, oportunidades que pueden ofrecer las nuevas fecnologias.

8.1.3 Descripcion de Procedimientos:

Culminado el proceso de revision y simplificacion, las Unidades Orgénicas deberan proceder a una nueva
descripcion 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 describir los procedimientos administrativos simplificados, se debera adjuntar los documentos
auxiliares (formularios, declaraciones y otros), para cada procedimiento, previamente revisados y simplificados.
Los documentos auxiliares 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 administrativos que
intervienen en el procedimiento, las operaciones que realizan dichas unidades, la secuencia de las mismas y el
equipo ulilizado en cada caso (Anexo V).

Para su diseno y redaccion:

e Se utiliza una simbologia de acuerdo & la norma ANSI (American National Standards Institute). (Anexo
V)

« Establecer claramente las actividades que integran el curse normal del procedimiento.

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

e las actividades se expresaran en forma breve y precisa, e iniciaran con un verbo en tiempo presente,
conjugado en tercera persona del singular (recibe, archiva, efc.).



8.2 ELABORACION

a) La elaboracion 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 la
presente Directiva; contando con la asesoria de la Sub Gerencia de Planeamiento, Racionalizacion y
Cooperacion Técnica.

b) La Sub Gerencia de Planeamiento, Racionalizacion y Cooperacion Técnica, tiene la responsabilidad
basica, en el levantamiento del inventario de procedimientos, su priorizacion y la conduccion del proceso de
estudios y elaboracién de los Manuales.

c) Los Jefes de las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Canchis, son los responsables de
la formulacién de la informacién en su respectivo ambito de competencia del procedimiento administrativo, y
designar formalmente al encargado o encargados de elaborar los manuales de procedimientos de su respectiva
Area o Unidad Orgénica.

d) Los jefes de cada Unidad Orgénica remitiran a través del Correo Electronico Institucional los formatos
debidamente llenados a la Sub Gerencia de Planeamiento, Racionalizacion y Cooperacién Técnica.

e) La Sub Gerencia de Planeamiento, Racionalizacién y Cooperacion Técnica, consolidara la informacion
remitida por las Unidades Organicas de la MPC, en el proyecto de MAPRO, con las propuestas de
racionalizacién de los procedimigntos que se ameritan para hacer mas eficientes los servicios que presta la
Entidad. en coordinacion con las Unidades Orgénicas encargadas de ejecutar dicho procedimiento.

f) En el proceso de formulacion de manuales de procedimientos, se realizaran acciones orientadas a
interesar, motivar y capacitar al personal que interviene directamente, a fin de tener buenos resultados.

g) 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.
8.3 APROBACION
El Manual de Procedimientos Administrativos, seré remitido junto con la opinion técnica y legal favorable; asi
como con la visacién de la Gerencia de Administracion a la Gerencia Municipal, para que se tramite su aprobacion

mediante la Resolucion de Alcaldia correspondiente, para luego ser difundidas a todas las Unidades Crgénicas de la
MPC y a través del Correo Electronico Institucional,

84 REVISION Y ACTUALIZACION

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

a) La Unidad Orgénica que 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 la actualizacién del Manual, en coordinacion con la Unidad Orgénica y la
Sub Gerencia de Planeamiento, Racionalizacion y Cooperacion Técnica.



e) Designar un responsable para la atencién de esta funcion.

X, RESPONSABILIDADES:
ELABORACION CONFORMIDAD e APROBACION APLICACION VERIFICA DISTRIBUCION
CUMPLIMIENTO
UNIDADES GERENCIA DE - GPP UNIDADES ORGANO DE GERENCIA
ORGANICAS DE PLANEAMIENTO Y - GAF GERENCIA ORGANICAS DE CONTROL MUNICIPAL
LA PRESUPUESTO - DAJ MUNICIPAL LA INSTITUCIONAL AUTORIZA A LA
MUNICIPALIDAD - GM MUNICIPALIDAD DE LA SUB GERENCIA
PROVINCIAL DE PROVINCIAL DE MUNICIPALIDAD DE TECNOLOGIA
CANCHIS CANCHIS PROVINCIAL DE DE INFORMACION
CANCHIS ¥ SISTEMAS
INCLUIR EL
MAPRO A TRAVES
DE LA INTRANET
X. DISPOSICIONES COMPEMENTARIAS
e La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, previa coordinacion y autorizacion de la Gerencia
Municipal, remitird 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.
« | adescripcion de cada procedimiento deberé iniciarse en una hoja independiente, las paginas se foliaran
correlativamente.
e [a 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 Provincial de
Canchis, en forma eficaz y oportuna.
e [n caso de que hubiera la creacion de nuevas Unidades Organicas, la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, es la encargada de realizar la creacion de los codigos de éstas y la apiicacion de la
metodologia para la elaboracion de MAPROS, descrita en la presente Direcliva.
Xl.  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 fa
Normatividad vigente.
Xll. ANEXOS

ANEXO N® 01; Formato N° 01 Inventario de Procedimientos.

ANEXO N° 02: Tabla N° 01: Codificacién de la Unidades Orgénicas de la Municipalidad Provincial de
Canchis.

ANEXO N° 03: Formato N° 02: Cuestionario a Ulilizar durante la Revision y Simplificacion de
Procedimientos Administrativos y Documentos Auxiliares.

ANEXQO N° 04: Simbologia a Utilizar para la Diagramacion o Flujograma.




ANEXQ N° 05; Fichas Modelo del Procedimiento.

CONFORMIDAD:

UNIDAD ORGANICA

RESPONSABLE

FIRMA'Y SELLO




UNIDAD ORGANICA:
CODIGO DE LA U.O.:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANCHIS
ANEXO N° 01
FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del
N° Procedimiento

(N ()

Codigo
3

Objetivo
4

Base Legal
(%)

Tiempo
Minutos
(6)

Unidades

Organicas por las
que transcurre el

Procedimiento

(7)

PO3

POS

PO6

PO8

POn

OBSERVACIONES:

Nota:

(1): Cantidad de procedimientos que tiene la Unidad Orgénica para su ejecucion.
(2): Nombre técnico y completo del procedimiento.

(3): Codigo del Procedimiento de acuerdo a la Codificacién de las Unidades Organicas.

P(a) l

01 (b)

I

GPP (c)

" GPP-SGFPIP (d)

2017 (o)

|

{a) = Procedimiento.

(b) = Numero correlativo del procedimiento de la Unidad Organica.

(c) = Codigo de la Gerencia/Oficina a que pertenece la Unidad Organica.

(o) = Codigo de la Unidad Organica.

(e) = Afie de creacion del procedimiento.

(4): Determinar el objetivo del procedimiento dentro de la Institucion y su valor agregado.
(5): Indicar la normatividad vigente para la ejecucion del procedimiento.

(6): Indicar el tiempo en minutos de efecucion 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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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANCHIS

ANEXO N° 02
TABLA N° 01

CODIFICACION DE LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE CANCHIS

N° UNIDAD ORGANICA CoDIGO
1| Alcaldia A
2 Gerencia Municipal GM
2-01 | Instituto Vial Provincial (IVP) GM-IVP
3 Oficina de Control Interno ocC!
4 Procuradurfa Publica Municipal PPM
5 Oficina de Secretaria General OSM
6 Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional ocll
7 Oficina de Asesoria Juridica 0AJ
8 Oficina de Supervision y Liquidacion de Obras OSLO
9 Gerencia de Administracion y Finanzas GAF
9-01 | Sub Gerencia de Contabilidad GAF-S§GC
9-02 | Sub Gerencia de Recursos Humanos GAF-SGRHI
9-03 | Sub Gerencia de Tesoreria GAF-SGT
9-04 | Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales GAF-SGLSG
9-05 | Sub Gerencia de Control Patrimonial GAF-SGCP
9-06 | Sub Gerencia de Administracion Tributaria GAF-SGAT
§-07 | Sub Gerencia de Tecnologia de Informacién y Sistemas GAF-SGTIS
10 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto GPP
10-01 | Sub Gerencia de Presupuesto GPP-SGP
10-02 | Sub Gerencia de Planeamiento, Racionalizacion y Cooperacion Técnica GPP-SGPRCT
10-03 | Sub Gerencia de Formulacion de Proysctos de Inversion GPP-SGFPI
10-04 | Sub Gerencia de Programacion Multianual de Inversiones GPP-SGPMI
11 Gerencia de Desarrolio Social y Cultural GDSC
11-01 | Sub Gerencia de Educacién, Cultura y Deporte GDSC-SGECD
11-02 | Sub Gerencia de la Mujer, Familia, Juventud, Salud y Asistencia Familiar GDSC-SGMFJSAF
12 Gerencia de Desarrollo Econémico GDE
12-01 | Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario GDE-SGDA
12-02 | Sub Gerencia de Promocion de la Industria, Comercio y Pymes GDE.SGPICP
12-03 | Sub Gerencia de Desarrollo Turistico GDE-SGDT
13 Gerencia de Infraestructura Urbana y Rural GIUR
13-01 | Sub Gerencia de Infraestructura Urbana GIUR-SGIU
13-02 | Sub Gerencia de Infraestructura Rural GIUR-SGIR
13-03 | Sub Gerencia de Mantenimiento de Infraestructura Urbana y Rural GIUR-SGMIUR
13-04 | Sub Gerencia de Catastro y Desarrollo Urbano y Rural GIUR-SGCDUR
13-05 | Sub Gerencia de Estudios y Proyectos GIUR-SGEF
14 Gerencia de Gestion Ambiental GGA
14-01 | Sub Gerencia de Gestion de Residuos Solidos y Areas Verdes GGA-SGGRSAV
14-02 | Sub Gerencia de Recursos Naturales y Saneamiento Bésico GGA-SGRNSB
14-03 | Sub Gerencia de Informacion, Evaluacién y Calidad Ambiental GGA-SGIECA
15 Gerencia de Servicios Publicos Municipales GSPM
15-01 | Sub Gerencia de Servicios Publicos GSPM-SGSP
15-02 | Sub Gerencia de Servicios Municipales GSPM-SGSM
16 Gerencia de Transporte y Circulacion Vial GTCV
16-01 | Sub Gerencia de Transporte GTCV-SGT
16-02 | Sub Gerencia de Circulacion Vial GTCV-SGCV
16-03 | Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion GTCV-SGCF
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LOS PROCEDIMIENTOS Y SUS DOCUMENTOS AUXILIARES

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANCHIS

ANEXO N° 03
FORMATO N° 02
CUESTIONARIO A UTILIZAR DURANTE LA REVISION Y SIMPLIFICACION DE

OBJETO DEL DOCUMENTACION | CANALES PARA PLAZOS UNIDADES MEDIOS
PROCEDIMIENTO | AAPORTARYA | SUTRAMITACION IMPLICADAS
CUMPLIMENTAR
¢En qué consiste? | ;Qué documentos | ;Por qué canal se | ;Qué plazos | ;Qué unidad | ;Con qué
se exige | tramita se precisan | es la | medios se
cumplimentar? actualmente? para su | responsable? tramita?
tramitacion?
¢Es dtil para la | ;Son éiPor qué no se | ;Donde se | ¢Es la més | ;Son  los
Institucion? imprescindibles? puede tramitar por | consumen adecuada? medios
otros canales? los plazos? adecuados?
(Es util a fa| ¢;Se pueden ¢ Se justifican | ;Qué unidad | ;Las
\ ciudadania? consequir sin los tiempos | seria la mas | nuevas
solicitarselo al empleados? | adecuada? tecnologias
ciudadano? pueden
ofrecer
mejoras?
;Se puede | ;Se ofrecen ¢;Se pueden | ;Intervienen
modificar la | documentos tipo? reducir  los | otras
normativa que lo plazos? unidades?
regula?
¢(Que dalos se ¢Es
solicitan? imprescindible
su
intervencion?
¢Son  necesarios ¢ Deberian
todos los datos que intervenir otras
se piden? unidades?

¢ Se necesitan ofros
datos?
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CANCHIS

ANEXO N° 04

SIMBOLOGIA (ANSI) A UTILIZAR PARA DIAGRAMACION

Inicio / Fin
Indica el inicio y término del procedimiento.

Operacion / Actividad
Representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento.

Decision y/o alternativa
Indica un punto dentro del flujo en el que se debe
tomar una decision entre dos o mas opciones.

Documento

Representa cualquier tipo de documento que se
utilice, reciba, genere o salga del procedimiento.
Indica la salida de informacion por impresora.

Datos
Indica la salida y entrada de datos.

Display
Indica la salida de informacion en la pantalla o
monitor.

Almacenamiento / Archivo
Indica que se guarda un documento en forma
temporal o permanente. |

Conector de actividad
| Representa una conexion o enlace de una parte del
| diagrama de flujo con otra parte del mismo.

Conector de pdgina
Representa una conexion o enlace con otra hoja
diferente, en la que continua el diagrama de flujo.
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Lineas de flujo
Conecta los simbolos sefialando el orden en que se
deben realizar los distintas operaciones.

Nota aclaratoria

Operacion de teclado
Representa una operacion en la que se utiliza una
perforadora o verificadora de tarjeta.

(*)

Tarjeta perforada
Representa cualquier tipo de cinta perforada que se
utilice en el procedimiento.

(*)

Cinta magnética
Representa cualquier tipo de cinta magnética que se
utilice en el procedimiento.

(*)

Cinta perforada
Representa cualquier tipo de cinta perforada que se
utilice en el procedimiento.

(*)

Teclado en linea

Representa el uso de un dispositivo en linea para
proporcionar informacién a una computadora
electrénica u obtenerla de ella.

(*)

Base de datos
Representa la grabacion de datos.

(*) Seran utilizados cuando intervenga algtin equipo de procesamiento electrénico.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CANCHIS
ANEXO N° 05

FICHA DE INVENTARIOY FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO
(Ver: Modelo Ejemplo de Procedimiento Adjunto)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) 2017 DE LA
MUNCIPALIDAD PROVINCIAL DE CANCHIS
(Modelo)
UNIDAD ORGANICA.- GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

SUB UNIDAD: SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS DE INVERSION
PUBLICA

1.-  PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos busca facilitar los procesos
administrativos del ente municipal en general y de la Sub Gerencia de Formulacion de Proyectos
de Inversion Publica 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.

2.-  ASPECTOS GENERALES

2.1.- Objeto

Realizar la formulacién de Proyectos de Inversion Publica en concordancia con la Ley Organica
de Municipales (Ley N° 27972) y demas procedimientos administrativos, conforme a lo
establecido en el Decreto Supremo N° 027-2017-EF., que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de

/ Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica.

2.2.- Finalidad
Garantizar la confiabilidad de proyectos de inversion publica en mérito a los lineamientos de
politica sectorial e institucional optimizando el uso de recursos publicos.

2.3.- Alcance

El ambito de aplicacion del presente manual comprende la Sub Gerencia de Programacion de
Inversiones y éareas afines a su funcion, como es la Sub Gerencia de Programacion e
Inversiones.

3.- ABREVIATURAS Y/O GLOSARIO DE TERMINOS USADOS

SGFPIP: Sub Gerencia de Formulacion de Proyectos de Inversion Publica
SGPMI: Sub Gerencia de Programacion Multianual de Inversiones

Bl: Banco de Inversiones

TDR: Términos de Referencia

MEF: Ministerio de Economia y Finanzas

PIP: Proyecto de Inversién Publica
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4. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS:
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO )
SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA
N° |  Nombre del Cadigo Objetivo Base Legal Duracion | Unidades
i que transcurre el
Procedimiento
Formulacion del | P-01-GPP- Aprobacion de | - Decreto Legislativo N° | De & a 10 | - Sub Gerencia de
Plan de Trabajo | SGFFIP-2017 | Plan de Trabajo 1252, que crea el | dias Formulacidn de
o TDR o TDR para Sistema Nacional de | (De 2400 | Proyectos de
Iniciar el proceso Programacion a 4,800 | Inversion Piblica.
01 de formulacion Multisnual y Gestion | minutos). - Sub Gerencia de
del PIP de Inversiones. Programacion
- Decrsto Supremo Muttianual de
N® 027-2017-EF, Inversiones
Reglamento del D.L.
N° 1252,
Formulacién del | P-01-GPP- Realizar los | - Decreto Legislativo N° | De 20 a 90 | - Sub Gerencia ds
PP SGFPIP-2017 | procesos de 1252, que cree el | dias Formulacion de
Formulacion — y Sistema Nacional de | (De 9,600 | Proysctos de
Aprobacion  de Programacion a8 43200 | Inversion Publica.
Proyectos  de Multianual y Gestién | minutos). - Formuladores de
Inversién Publica de Inversiones. la Sub Gerencia de
02 (sea & nivel de | - Decreto Supremo Formulacion de
perfil y/o N° 027-2017-EF, Proyectos de
factibilidad) Reglamento dgl D.L. Inversion Pablica.
N°® 1252 - Sub Gerencia de
- Ley N° 28411, Ley del Frogramacion
Sistema Nacional de Multianual de
Presupuesto Inversiones.
Inscripcién  de | P-01-GPP- Inscripcion  del | - Decreto Legislativo N°® | De 5 a 15 | - Sub Gerencia de
PIP por convenio | SGFPIP-2017 | PIP al Banco de 1252, que crea el | dias Formulacién de
Inversiones  y Sistema Nacional de | (De 2400 | Proyectos de
recepeion de Programacion a 7,200 | Inversion Pablica.
Evaluaciones de Multianual y Gestion | minutos). - Sub Gerencia de
los mismos de Inversiones. Programacion
- Decreto Supremo Multianual de
N°® 027-2017-EF, | Inversiones.
Reglamento del D.L.
N® 1252
- Ley Orgénica de
03 Municipalidades N°
27972
- Resolucién de
Secretaria de
Descentralizacion N°
014-2015-PCM/SD,
Inseripeion en sl
Registro de
Mancomunidades
Municipales a la
Mancomunidad
Municipal Qanchi.
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