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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELEN
Calle Miraflores S/N — Belén - Maynas

“Ajio de la Integridad Nacional y el Reconocimiento de Nuestra Diversidad ™

RESOLUCION DE ALCALDIA N© 226-2012-A-MDB

Villa Beién, 12 JuL 2012
VISTO:

El Informe Legal N° 202-2012-GAJ-MDB de fecha 10 de Junio del 2012, respecto al Proyecto de
Directiva General N° 003-2012-MDB-GPPO/SGO “Normas para la Elaboracion, Actualizacion y Aprobacion del
Manual de Procedimiento (MAPRO) de la Municipalidad Distrital de Belén;y,

CONSIDERANDO:

Que, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion como organo de asesoramiento en
materia de Gestion, Organizacion y Métodos, es la encargada de realizar el proceso permanente y evolutivo de
cambios y adecuacion sistematica de las funciones, estructuras de cargos y procedimientos de la
Municipalidad Distrital de Belén, ejerce entre otras, las funciones la de normar, conducir, supervisar, evaluary
difundir la aplicacion de los procesos tecnicos referidos a los sistemas administrativos de. Planeamiento,
Presupuesto y Organizacion; proponiendo directivas y normas complementarias internas para redisenar y
simplificar la gestion administrativa en la Municipalidad Distrital de Belén, en el marco de la Ley Organica de
Municipalidades, la Ley Marco de Modernizacion y Gestion del Estado, la Ley de Procedimiento Administrativo
General, el Reglamento de Organizacion y Funciones y otras normas legales vigentes, con el objetivo de
identificar todos los procedimientos administrativos (TUPA) y de administracion (MAPRO) brindados por la
entidad, dentro del cual el punto de partida es la identificacion del proceso y la descripcion de las etapas ylo
actividades que se viene llevando y/o conduciendo en la actualidad, para luego entrar en un proceso
descriptivo y operativo como la elaboracion del MAPRO;

Que, a través del Informe Técnico de la referencia a), manifiesta que la elaboracion del Manual de
Procedimientos  Administrativos (MAPRO)  permitira identificar los procedimientos brindados por la
municipalidad en el desarrollo de sus actividades, que luego seran parte conjunta del proceso de simplificacion
administrativa en la conduccion y elaboracion del MAPRO de manera muy descriptiva, con lo cual la entidad
edil obtendra resultados favorables, tales como: reduccion del tiempo, reduccion de etapas y/o actividades,
reduccion de requisitos;

Que, el presente proyecto, tiene como objeto de normar el contenido y el proceso de formulacion del
Manual de Procedimientos de las Unidades Organicas (Gerencias, Subgerencias, Jefes de Oficinay Unidades)
de la Municipalidad Distrital de Belen, con el fin de lograr que las Unidades Organicas de esta entidad adopten
un proceso uniforme en lo concerniente a la elaboracion de los Manuales de Procedimientos de la

Municipalidad;

Que, las Municipalidades son 6rganos de Gobierno Local, gozan de autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucion del Perd establece para las
Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con
sujecion al ordenamiento juridico, segun lo establecido en el Articulo I, del Titulo Preliminar de la Ley Organica
de Municipalidades, Ley N° 27972, concordante con el Articulo 194° de nuestra Carta Magna;

Que, mediante Ley N° 27444 se aprobo la Ley del Procedimiento Administrativo General, y en su
Titulo Preliminar, Articulo 1° y 2° indica que la presente Ley es de aplicacion para todas las entidades de la
Administracion Publica y en ella comprende a los Gobiernos Locales, asi como la presente Ley regula las
actuaciones de la funcion administrativa del Estado y el procedimiento administrativo comun desarrollados en
las entidades. Las autoridades administrativas al reglamentar los procedimientos especiales, cumpliran con
seguir los principios administrativos, asi como los derechos y deberes de los sujetos del procedimiento,
establecidos en la presente Ley;

Que, la indicada norma, establece que los actos administrativos son declaraciones de las entidades
que, en el marco de normas de derecho plblico, estan destinadas a producir efectos juridicos sobre los
intereses, obligaciones o derechos de los administrados dentro de una situacion concreta;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELEN
Calle Miraflores S/N —Belén - Maynas

“Ajio de la Integridad Nacional v el Reconocimienio de Nuestra Diversidad

ESOLUCION DE ALCALDIA N2 226-2012-A-MDB
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villaBelén, 12 JUL 2012

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 010-2011-CM-MDB, del 15 de abril del 2011, se aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Belén; facultando a la Subgerencia
de Organizacion de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion proponer normas que
garanticen coherencia, armonia y formalidad para el cumplimiento de las acciones técnico-administrativas;

Que, es necesario poner a disposicion de las Unidades Estructuradas de la Municipalidad Distrital de
Belén la presente Directiva, a fin de uniformizar criterios, establecer procedimientos que precisen disposiciones
de aplicacion técnica;

Que, estando a lo esbozado precedentemente, y considerando que el MAPRO es un documento
descriptivo, informativo e instructivo que detalla las acciones (secuencias logicas) a seguir en la ejecucion de
los procesos que se generan en el cumplimiento de las funciones de las Unidades Organicas de la
Municipalidad Distrital de Belén; por lo tanto, resulta viable aprobar mediante acto resolutivo la presente
Directiva;

Que, el articulo 6° de la Ley N° 27972, establece que la alcaldia es el 6rgano ejecutivo de gobiemo
local. El alcalde es el representante legal de la municipalidad y su méxima autoridad administrativa; asi mismo.
el segundo parrafo del articulo 39° de la mencionada Ley Organica de Municipalidades, establece que el
Alcalde ejerce las funciones ejecutivas de gobiemno sefialadas en la presente ley mediante decretos de
alcaldia. Por resoluciones de alcaldia resuelve los asuntos administrativos a su cargo; la misma que resulta
concordante con el articulo 43° de la misma norma que prescribe: Las resoluciones de alcaldia aprueban y
resuelven los asuntos de caracter administrativo;

Estando las atribuciones conferidas por el Ariculo 20° de la Ley N° 27972- Organica de
Municipalidades; y contando con las visaciones de la Gerencia Municipal, Gerencia de Asesoria Juridica,
Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Planeamiento Presupuesto, Gerencia de Desarrollo

Social.
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva General N° 003-2012-MDB-GPPO/SGO “Normas
para la Elaboracion, Actualizacion y Aprobacion del Manual de Procedimiento (MAPRO) de la Municipalidad
Distrital de Belén, el mismo que forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion,
la ejecucion y cumplimiento de la presente Directiva.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la oficina de Secretaria General, la notificacion de la presente
Resolucion de Alcaldia a las areas administrativas de la Municipalidad.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR A LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES, la publicacion de la presente resolucién y su Directiva que la integra en el portal
institucional de la Municipalidad Distrital de Belén.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

_rY)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELEN

‘. GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

INFORME LEGAL N° 202-2012-GAJ-MDB

A : C.P. RONALD PANDURO CURITIMA
Gerente Municipal - MDB

“Aiio de la Integracién Nacional y el Reconocimiento de Nuestra Diversidad” @ CPABA MSTRTH I Lo
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DE : Abog. JOSE ALEXANDER DAVILA DEL AGUILA
Gerente de Asesoria Juridjca - MDB

ASUNTO : Opinion  Legal - Proyecto de Directiva General N° 003-2012-MDB-GPPO/SGO “Normas para la

Elaboracion, Actualizacion y Aprobacion del Manual de Procedimiento (MAPRO) de-la Municipalidad’

Distrital de Belen.
REF. : a) Informe Técnico N° 012-2012-MDB-GPPO/SGO
b) Oficio N° 841-2012-GPPO-MDB
c) Proveido N° 4582-2012-GM-MDB

FECHA . Belén, 10 de julio del 2012.

Por el presente, cumplo con emitir Opinion Legal respecto al Proyecto de Directiva General N° 003-2012-
MDB-GPPO/SGO “Normas para la Elaboracion, Actualizacion y Aprobacion del Manual de Procedimiento (MAPRO) de la
Municipalidad Distrital de Belén, en los términos siguientes:

ANTECEDENTES:

1. Que, mediante documento de la referencia b), el C.P.C. Telésforo Arévalo Saenz, Gerente de Planeamiento,
Presupuesto y Organizacion — MDB, remite a la Gerencia Municipal el proyecto de Directiva General N° 003-2012-MDB-
GPPO/SGO “Normas para la Elaboracion, Actualizacion y Aprobacion del Manual de Procedimiento (MAPRO) de la
Municipalidad Distrital de Belén; asi como el Informe Técnico sefialado en la referencia a), que sustenta el mismo, para
que previa a las acciones administrativas necesarias, se apruebe mediante Resolucion de Alcaldia de dicho proyecto.

2. Que, mediante Proveido de la referencia c), la Gerencia Municipal remite todo lo actuado a la Gerencia de Asesoria
Juridica, a fin de emitir opinion legal al respecto.

ANALISIS:

3. Que, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion como érgano de asesoramiento en materia de Gestion,
Organizacion y Métodos, es la encargada de realizar el proceso permanente y evolutivo de cambios y adecuacion
sistematica de las funciones, estructuras de cargos y procedimientos de la Municipalidad Distrital de Belén, ejerce entre
otras, las funciones la de normar, conducir, supervisar, evaluar y difundir la aplicacion de los procesos técnicos referidos a
los sistemas administrativos de Planeamiento, Presupuesto y Organizacién; proponiendo directivas y normas
complementarias internas para rediseiar y simplificar la gestion administrativa en la Municipalidad Distrital de Belén, en el
marco de la Ley Orgénica de Municipalidades, la Ley Marco de Modernizacion y Gestion del Estado, la Ley de
Procedimiento Administrativo General, el Reglamento de Organizacion y Funciones y otras normas legales vigentes, con
el objetivo de identificar todos los procedimientos administrativos (TUPA) y de administracion (MAPRO) brindados por la
entidad, dentro del cual el punto de partida es la identificacion del proceso y la descripcion de las etapas y/o actividades

que se viene llevando y/o conduciendo en la actualidad, para luego entrar en un proceso descriptivo y operativo como la
elaboracion del MAPRO.

4. Que, a través del Informe Técnico de la referencia a), manifiesta que la elaboracion del Manual de Procedimientos
Administrativos (MAPRO) permitira identificar los procedimientos brindados por la municipalidad en el desarrollo de sus
actividades, que luego seran parte conjunta del proceso de simplificacion administrativa en la conduccién y elaboracion
del MAPRO de manera muy descriptiva, con lo cual la entidad edil obtendra resultados favorables, tales como: reduccion
del tiempo, reduccion de etapas y/o actividades, reduccion de requisitos.

Que, ol presente proyecto, tiene como objeto de normar el contenido y el proceso de formulaciéon del Manual de
Procedimientos de las Unidades Orgéanicas (Gerencias, Subgerencias, Jefes de Oficina y Unidades) de la Municipalidad
Distrital de Belén, con el fin de lograr que las Unidades Organicas de esta entidad adopten un proceso uniforme en lo
i conde'rrngmte-qla elaboracion de los Manuales de Procedimientos de la Municipalidad.

AP'A "EN(:RAI
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MUNICIPALIDAD DISTRiTAL DE BELEN
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

“Ailo de la Integracion Nacional y el Reconocintiento de Nuestra Diversidad”

Que, las Municipalidades son drganos de Gobierno Local, gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los
asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucion del Perd establece para las Municipalidades radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico, segtn lo
establecido en el Articulo II, del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, concordante con
el Articulo 194° de nuestra Carta Magna.

Que, mediante Ley N° 27444 se aprobo la Ley del Procedimiento Administrativo General, y en su Titulo Preliminar,
Articulo 1° y 2° indica que la presente Ley es de aplicacion para todas las entidades de la Administracién Pablica yenella
comprende a los Gobiernos Locales, asi como la presente Ley regula las actuaciones de la funcion administrativa del
Estado y el procedimiento administrativo comun desarrollados en las entidades. Las autoridades administrativas al
reglamentar los procedimientos especiales, cumpliran con seguir los principios administrativos, asi como los derechos y
deberes de los sujetos del procedimiento, establecidos en la presente Ley.

Que, la indiada norma, establece que los actos administrativos son declaraciones de las entidades que, en el marco de
normas de derecho publico, estan destinadas a producir efectos juridicos sobre los intereses, obligaciones o derechos de
los administrados dentro de una situacion concreta.

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 010-2011-CM-MDB, del 15 de abril del 2011, se aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Belén; facultando a la Subgerencia de Organizacion de la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacién proponer normas que garanticen coherencia, armonia y
formalidad para el cumplimiento de las acciones técnico-administrativas.

Que, es necesario poner a disposicion de las Unidades Estructuradas de la Municipalidad Distrital de Belén la presente
Directiva, a fin de uniformizar criterios, establecer procedimientos que precisen disposiciones de aplicacion técnica.

Que, estando a lo esbozado precedentemente, y considerando que el MAPRO es un documento descriptivo, informativo e
instructivo que detalla las acciones (secuencias logicas) a seguir en la ejecucion de los procesos que se generan en el
cumplimiento de las funciones de las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Belén: por lo tanto, resulta viable
aprobar mediante acto resolutivo la presente Directiva.

Que, el articulo 6° de la Ley N° 27972, establece que la alcaldia es el drgano ejecutivo de gobierno local. El alcalde es el
representante legal de la municipalidad y su maxima autoridad administrativa; asi mismo, el segundo parrafo del articulo
39° de la mencionada Ley Organica de Municipalidades, establece que el Alcalde ejerce las funciones ejecutivas de
gobierno sefialadas en la presente ley mediante decretos de alcaldia. Por resoluciones de alcaldia resuelve los asuntos
administrativos a su cargo; la misma que resulta concordante con el articulo 43° de la misma norma que prescribe: Las
resoluciones de alcaldia aprueban y resuelven los asuntos de caracter administrativo.

OPINION:

Por estas consideraciones, la Gerencia de Asesoria Juridica de la Municipalidad Distrital de Belén, actuando de acuerdo a sus
facultades y atribuciones, después de analizar los documentos y normas acotadas precedentemente, es de OPINION que

resul
Elab

ta PROCEDENTE aprobar mediante acto resolutivo la Directiva General N° 003-2012-MDB-GPPO/SGO “Normas para la
oracién, Actualizacion y Aprobacion del Manual de Procedimiento (MAPRO) de la Municipalidad Distrital de Belén;

por consiguiente, debera remitirse todos los actuados a la oficina de Secretaria General para que elabore la Resolucion de
Alcaldia respectiva, aprobandose la Directiva antes acotada.

Es todo cuanto informo a usted, para su conocimie

C.c
Archivo

File Personal
JADA/GAJ/avt

AGUI

. DAVILA
DE ASESORIA JURIDICA

&)
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“ANO DE LA INTEGRACION NACI( " RECONOCIMIENTO DE«NUESTRA DIVERSIDAD"

Belén, 26 de Junio de 2012
oFIcio N° 84 1-2012 GPPO-MDB _ |

SURKCIPALIOAD DRSTRITAL DE BELEX

h e GERENCIA MUMICIPAL |
RONALD PANDURO CURITIMA femlﬁ__,l})_li‘\"_/_;r

Gerente Municipal-MDB., = zj.‘

= Hora
Presente. Firma

Reyg

ASUNTO: REMITO PROYECTO DE DIRECTIVA N° 003-2012-MDB-GPPO/SGO
“NORMAS PARA LA ELABORACION ACTUALIZACION Y APROBACION
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO (MAPRO) PARA SU APROBACION

REF.: a). INFORME TECNICO N° 021-2012-SGO/GPPO-MDB
b). PROVEIDO N°1573-2012-GPPO

Me dirijo a Usted, para saludarle cordialmente y en atencién al

““ocumento de la referencia a), acudo a su despacho para remitirle el proyecto de
-rectiva n® 003-2012-MDB-GPPO/SGO “Normas para la Elaboracidn Actualizacidn y

Aprobacién del Manual de Procedimiento” (MAPRO), para que previa las acciones

administrativas necesarias, se apruebe mediante Resolucién de Alcaldia de dicho
Proyecto.

Sin otro particular, me suscribo de usted, reiterdndole las muestras de
mi especial consideracién y estima. :

Atentamente,

N

<hivo
File Personal
TAS/GPPO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELEN

SUB GERENCIA DE ORGANIZACION )
GERENCIA DE PLANEAMIENTO - PRESUPUESTO y ORGANIZACION
“Ano de la Integracién Nacional y el Reconocimiento de Nuestra Diversidad”

)

Belén, 25 de Junio del 2012

INFORME TECNICO N° 021-2012- SGO/GPPQ -MDB. ) GERENCiA DE FLANFICH \
A oo JEIIV 1
A : CPC TELESFORO AREVALO S PROVEIDO: e
Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Organizacién FEGHA: _ 2806 =12 \
) o . /260 0~ |
DE : Lic. REGULO APAGUENO PEREZ { HORA j’{ - _J\
Sub Gerente de Organizacién A s, - Sm—
ASUNTO ‘Remite  Proyecto de  DirectivaN°003- 2012-MDB-GPPO/SGO “Normas para la

Elaboracién, Actualizacion y Aprobacién del Manual de Procedimientos-MAPRO- de la
Municipalidad Distrital de Belén

.......................................................................................................................................................................

Es grato dirigirme al despacho de su digno cargo para saludarle y al mismo
tiempo poner de su conocimiento lo siguiente:

I ANTECEDENTES.

Los antecedentes que sustentan los argumentos del presente informe se
fundamentan en la siguiente base legal:

Ley N2 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N2 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

Resolucion Jefatural N2 059-77-INAP/DNR 12.05.1977

Directiva N¢ 002-77-INAP/DNR - “Normas para la Formulacién de

Manuales de Procedimientos en entidades publicas”.

e Resolucion Jefatural N2 109-95-INAP/DNR del 23 de Julio 1995, que
aprueba Directiva N2 002-95-INAP/DNR, “Lineamientos Técnicos para
formular documentos de gestién en un marco de modernizacién
administrativa”,

e Resolucion de Contraloria General N2 458-2008-CG “Guia para la
Implementacién del Sistema de Control Interno de las entidades del
Estado”.

e DS. N2 007-2011-PCM. Se aprueba la guia Metodolégica de Simplificacién
Administrativa y establece disposiciones para su implementacion, para la
mejora de los procedimientos administrativos y servicios prestados con
exclusividad.

* Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) aprobada por Ordenanza
Municipal N° 010-2011-CM-MDB.

e Manual de Organizacién y Funciones (MOF) aprobada por Resoluciéon de

Gerencia Municipal N° 016-2011-GM-MDB.

e El Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) aprobada por

Ordenanza Municipal N2 013-2004-MDB.

»> 1

e J8513-2012 -6PRD
Pl /o e &2 O
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ANALISIS.

> La elaboracién del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO)

o

(o]

permitira identificar los procedimientos brindados por la municipalidad en
el desarrollo de sus actividades, que luego seran parte conjunta del proceso
de simplificacién administrativa en |a conduccién y elaboracién de]
(MAPRO) de manera muy descriptiva, con lo cual la entidad Edil obtendra
resultados favorables tales como:

Reduccion del tiempo (Empleado por la entidad para resolver el tramite,
incluyendo el tiempo invertido por el ciudadano para ser atendido).
Reduccién  de etapas y/o actividades (Conocer  cualitativa y
Cuantitativamente y de forma m4s descrita la forma del proceso), el mismo
que traera como consecuencia la reduccién del personal.

Reduccién de requisitos (necesarios para cumplir con el tramite, entiéndase

concerniente a un tramite, teniendo €n cuenta que no se puede poner
aquellos que la Municipalidad posee).

se viene llevando y/o conduciendo en la actualidad, para luego entrar en un
proceso descriptivo y operativo como es la Elaboracién del MAPRO.

en la identificacién de sus procedimientos, consecuentemente para ello
€s necesario la elaboracién y aprobaciéon de una Directiva que facilite
la_descripcién detallada en el proceso de reforma vy simplificacién

administrativa, asimismo queé cuente con formatos preestablecidos para
el disefio del trabajo a realizarse.

Su procedimiento, para luego iniciar 1Ia aplicacion de una futura
simplificacién administrativa,



> Asimismo el Manual de Procedimientos Administrativos a] ser un
instrumento facilitador, descriptivo y de informacién, e] cual consigna en
forma metddica, los procedimientos se clasifican segtin sy naturaleza
operativa y funcional, tales como procedimientos de linea y/o actos
administrativos Y procedimientos internos y/o actos de administracién:

I CONCLUSION

* La gestién recibig la municipalidad con este instrumento de gestidn
inexistente. Todo esto requiere una intervencign urgente de elaboracién

v RECOMENDACIONES

Sugerimos remitir a I3 Gerencia Municipal EJ Proyecto de Directiva N° 003- 2012-MDB-
GPPO/SGO “Normas para la Elaboracién Actualizacién Yy Aprobacién de] Manual de
Procedimientos -MAPRO- de |3 Municipalidad Distritg] de Belén,
con URGENCIA para que previa |as acciones administrativas necesarias se apruebe
mediante Resolucién de Alcaldfa dicho Proyecto.

Es todo cuanto tengo que informarle para los fines que usted Crea conveniente,

Atentamente,

@ MumchLmjmsm DE BELEN
C

Lic. REGULO APAGUENO PEREZ
ilcéaldia SUB GERENJE DE ORGANIZACION

Rap




"™\ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELEN

SUB GERENCIA DE ORGANIZACION

& GERENCIA DE PLANEAMIENTO - PRESUPUESTOQ y ORGANIZACION
“Afio de la Integracién Nacional y el Reconocimiento de Nuestra Diversidad”

DIRECTIVA GENERAL N2 003-2012-MDB-
GPPO/SGO

NORMAS PARA LA ELABORACION,
ACTUALIZACION Y APROBACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO) DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELEN

BELEN, JUNIO 2012




8 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BELEN

SUB GERENCIA DE ORGANIZACION

’ GERENCIA DE PLANEAMIENTO - PRESUPUESTO y ORGANIZACION
“Ano de la Integracién Nacional y el Reconocimiento de Nuestra Diversidad”

OBJETIVO.-

Normar el contenido y el proceso de formulacién del Manual de Procedimientos de las
Unidades Organicas (Gerencias, Subgerencias, Jefes de Oficina y Unidades) de la
Municipalidad Distrital de Belén.

FINALIDAD.-

Lograr que las Unidades Orgénicas de la Municipalidad adopten un proceso uniforme en lo
concerniente a la elaboracion de los Manuales de Procedimientos de la Municipalidad

BASE LEGAL.-

o ley N227972 — Ley Orgénica de Municipalidades.

o Ley N2 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

e Resolucidn Jefatural

e N2(059-77-INAP/DNR 12.05.1977

e Directiva N2 002-77-INAP/DNR - “Normas para la Formulacion de Manuales de
Procedimientos en entidades publicas”.

e Resolucion Jefatural N2 109-95-INAP/DNR del 23 de Julio 1995, que aprueba Directiva N2
002-95-INAP/DNR, “Lineamientos Técnicos para formular documentos de gestion en un
marco de modernizacion administrativa”.

e Resolucion de Contraloria General N2 458-2008-CG “Guia para la Implementacién del
Sistema de Control Interno de las entidades del Estado”.
ALCANCE.-

La presente Directiva es de aplicacién obligatoria para todas las Unidades Organicas.

DISPOSICIONES GENERALES.-

a) El Manual de Procedimientos Administrativos, es el documento que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una
Unidad Administrativa, o de dos 6 mas de ellas.

b) El Manual incluye ademas los puestos o Unidades Administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacién.

c) Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos
necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda
utilizar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la municipalidad.

d) En <€l 5¢c cncucntra registrada y transmitida sin distorsion la informacion bdésica referente
al funcionamiento de todas las unidades administrativas.
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NORMAS DEL PROCESO DE FORMULACION E IMPLEMENTACION

6.1) ELABORACION

a) La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacién tiene responsabilidad
basica en el levantamiento del inventario de procedimientos, su priorizacién vy
conduccion del proceso de formulacién de los manuales.

b) En el proceso de formulacién del Manual de Procedimientos, se realizaran acciones
orientadas a interesar, motivar y capacitar al personal que interviene directamente, a
fin de obtener buenos resultados.

c) La elaboracion propiamente dicha del Manual de Procedimientos, corresponde a los
organos responsables de la Ejecucidn de los procedimientos, contando para ello con
la asesoria de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacidn.

6.2) APROBACION

a) El Manual de Procedimientos sera remitido junto con la opinidn técnica y legal
favorable, ademds de visados por los organos responsables, para su aprobacién a
Gerencia Municipal, el cual deberd ser aprobado mediante acto resolutivo de
Gerencia Municipal.

b) Enlos Manuales de Procedimientos se describe la ejecucion de un procedimiento en

el que intervengan mas de una Unidad Organica, éstos también seran visados por los
responsables de dichas unidades.

6.3) REVISION Y ACTUALIZACION
La utilidad del Manual de Procedimientos Administrativos radica en la veracidad de la
informacién que contienen, por lo que se hace necesario mantenerlos permanentemente

actualizados por medio de revisiones periddicas. Para ello es conveniente:

* Evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento administrativo derivadas
de la implantacidon del manual, asi como los cambios operativos que se realicen en la
institucion.

* Establecer un calendario para la actualizacion del manual.

* Designar a un responsable para la atencidn de esta funcion.
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CONTENIDO DEL MANUAL DEL PROCEDIMIENTO

La elaboracion del Manual de Procedimientos, deberd contener la siguiente estructura:

1. Introduccidn.
2. Datos Generales:

2:1 Alcance.
2.2 Objetivo.

3. Datos del Procedimiento:
3.1 Nombre del Procedimiento.
3.2 Codigo

3.3 Objetivo

3.4 Etapas del procedimiento.
3.5 Cargo

3.6 Duracién

3.7 Requisitos

3.8 Base Legal

3.9 Formularios

3.10 Diagramacion.

El contenido de cada uno de los rubros del Manual, debera sujetarse a las instrucciones del
Anexo N2 1.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a) La aprobacién del MAPRO serd por Resolucién de Alcaldia y/o Gerencia Municipal, previa
opinion favorable de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion y de la
Gerencia de Asesoria Legal.

b) El control de la aplicacion del Manual de Procedimientos es responsabilidad de los
funcionarios a cargo de cada Unidad Organica de la Municipalidad Distrital de Belén
(Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de Oficinas y Unidades).

¢) ElManual de Procedimientos, se desarrollaran de acuerdo a los resultados obtenidos en el
inventario de los procesos segun los actos administrativos y los actos de administracion
propios de cada Unidad Orgénica.

DISPOSICIONES FINALES

La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacién formulard su propia metodologia
que les permita actualizar el Manual de Procedimientos en forma eficaz y oportuna.
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ANEXO N° 01

INSTRUCCIONES PARA DESARROLLAR LOS RUBROS QUE CONTIENE EL _MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

1. Introduccidn:

En este se indicara algunas caracteristicas generales de los procedimientos que se describen
en el documento.

2. Datos Generales

1)

2)

1)

2)

Objetivo:

Se precisard el o los beneficios (propdsitos) que se pretende alcanzar mediante |a
formulacién y empleo del Manual.

Alcance:

Aqui se sefiala el @mbito de aplicacion del Manual de Procedimientos, el cual,
basicamente, alcanza a las Unidades Organicas intervinientes en la ejecucién de los
procedimientos contenidos en dicho Manual.

3. Datos del Procedimiento:

Comprende el detalle de cada procedimiento, el mismo que comprende lo siguiente:

Nombre del Procedimiento

Las Unidades Organicas primero identificardn todos los procedimientos a su cargo y de
los cuales es responsable, una vez identificado sus procedimientos procederan a
asignarle una denominacién a cada uno de ellos, luego priorizaran dichos procedimientos
y sefialaran en forma clara y precisa el nombre del procedimiento, el mismo que debe
reflejar concretamente el propdsito u objetivo del tramite.

Cédigo

El Codigo del Procedimiento comienza con la sigla de la Unidad Orgéanica que es
responsable del procedimiento o donde se desarrolla el mismo, seguido de un guién y el
numero de orden en el que quedd dicho procedimiento durante el proceso de
priorizacién de procedimientos.

Ejempla:

a) Para el procedimiento N2 1 de la Gerencia de Administracién y Finanzas: GAF — 001.
b) Para el procedimiento N2 4 de la Gerencia de Desarrollo Urbano, Acondicionamiento
Territorial y Catastro: GDUOATC-003

A )
Y e




3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
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Etapas del Procedimiento

Aqui se describird de manera secuencial, las acciones a realizarse en la ejecucién del
procedimiento, quienes son los responsables de ejecutarla, asi como, del tiempo
estimado para cada accion y total.

Cargo

Se sefiala el cargo de quien ejecuta cada accion etapa, fase u operacién descrita en la
columna “Etapas”

Duracién

Sefialar en minutos el tiempo que demora ejecutar cada accidn, etapa, fase u operacion
del procedimiento

Requisitos
Aqui se debe detallar los documentos u otras exigencias que deben de presentarse o
cumplirse para la iniciacion del tramite del procedimiento; en el caso de presentarse

diferentes modalidades para el mismo procedimiento, deberdn especificarse los
requisitos para cada una de ellas.

Objetivo

Aqui se sefiala los productos que se pretenden alcanzar con la tramitacion del
procedimiento.

Base Legal
Se indicara, si lo hubiera, las normas legales que regulan la ejecucion del procedimiento.
Diagramacion.

En esta parte, se graficara, mediante diagrama de flujo, toda la secuencia de acciones;
para tal fin se empleard la simbologia que se muestra en el Anexo 2 de esta Directiva.

10) Formularios.

Aqui se incluirdn copia de los distintos formularios que se emplean durante la ejecucién
del procedimiento.
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: «...oeverveeeneeeceeserneseresscesssssssssssssssssessssans

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: evuuevvvvvseessnssnssnenssesssssssssssnssnssnses sesssssesssnsssessesssssssssssssesssssssosssssmmennsesssssssses

OBIETIVO:iwussssessassusnsasssssasssssssssssiss Sinvesasnessaneansatnsnassesasarassoresesse senssesnennsts sonaHESRs $SSEIRNERISRINSERSIRSHENHISHUNITTHS

(c{0] 0} ] 0 1SN OO

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DURACION

REQUISITOS: wuccusuiansansrsonssseassssonsonssnsusssssssssssasssssensansarsssossasnasnssssonsenssnessesssssssassasassass sssssssssessossessesssssensasssssnmensossons

BASE LEGALS sususssssssssssnsissssssssss s assisasssississsssssitiosiossessnsnsonosensssnesasssssasoasonss esnrasnsssassssnesnansasaasssanase

FORMULARIOS: wivosisenisssssenssnssssnsssssuserssonassssssssassssssssassssrsssasessnsssassanssonssssnssssossssasasesossassssssssssinssssssssnessasssssasssisssssasssasosses
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ANEXO 2

METODOLOGIA PARA DIAGRAMAR PROCEDIMIENTOS UTILIZANDO EL DIAGRAMA DE FLUJO

1.

DISPOSICION DEL DIAGRAMA DE BLOQUES.

a. Primera drea:

Basicamente conformado por el siguiente encabezado:

ORGANO EJECUTOR:

NOMBRE
PROCEDIMIENTO:

DEL

cODIGO:

b. Segunda Parte:

Mostrara los 6rganos por donde fluye el procedimiento.

Gerencia de De Administracién y Finanzas

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Org.

Sub Gerencia de Tesoreria

En las areas en blanco, se colocard la simbologia correspondiente, que refleje el transito y las acciones

del procedimiento.

c. Simbolos de diagramacion:
Mediante simbolos se representara

Inicio y termino.

Documentos o formularios

a.

b. Acciones

c. Sentido de desplazamiento.
d. Conexién.

e. Archivo.

f.  Decision.

g.

a. Documentos o formularios.
Los documentos o formularios se representaran mediante el siguiente simbolo:

En su interior se anotara el tipo de documento

Si el documento a representar tuviera copias, se graficara la copia en |la parte posterior derecha

superior, he indicado en la parte inferior izquierda, el nGmero de copias, por ejemplo (3):

e
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b. Acciones.
Para representar una accion se graficara un rectangulo, en el que se describird de forma breve la
accion realizada, ejemplo:

REVISA
EXPEDIENTEY
PREPARA
INFORME

Cuando, las acciones a describir sean numerosas, se podra graficar uno o mas rectangulos.

c. Sentido de Desplazamiento.
Mediante flechas se indicara el transito en la ejecucidn del procedimiento, ejemplo:

ANALIZA Y REVISAY DA
7 PROYECTA .| VISTO BUENO
h RESOLUCION

d. Conexion:

Para darle mayor orden y claridad a la diagramacién y cuando, las acciones a diagramarse sean
numerosas, se podra utilizar el conector de acciones, ejemplo:

PROYECTA RECEPCION,
RESOLUCION Y DA REGISTRO, Y
TRASLADO A LA —M CLASIFICACION
DIVISION DE
CONTROL
l Las flechas que
ingresan, solo deberan
conectarse en la parte
superior o lado izquierdo
del simbolo de

Las flechas que salen,
solo deberan hacerlo
desde la parte inferior o
lado derecho del
simbolo de
diagramacion

diagramacion

Cuando el procedimiento que se esté diagramando, exceda una hoja, este podra continuarse en
otra, a través de un conector de pagina, ejemplo:

PROYECTA
RESOLUCION Y DA
TRASLADO A LA

DIVISION DE RECEPCION,

CONTROL REGISTRO, Y
A CLASIFICACION

De igual forma, las flechas que salen solo deberan hacerlo desde la parte inferior o lado derecho
del simbolo de diagramacién vy; las flechas que ingresan, solo deberdn conectarse en la parte
superior o lado izquierdo del simbolo de diagramacion.
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Sefala donde inicia o termina  un
Frocedimiento

Representa la ejecucion de una o mas
actividades de un Procedimiento

Indica las posibles alternativas (si o no)
dentro del flujo del Procedimiento

Sefala cualquier escrito que entre, se
genere o se emita en el Procedimiento

Representa que se guarda un documento en
forma permanente

Indica que se guarda un documento durante
un periodo determinado

Sefala el enlace de una actividad con otra
dentro del Procedimiento

Representa el enlace de actividades en
hojas diferentes de un mismo Procedimiento

Representa el enlace de un Procedimiento

Conector de -
con otro que se encuentre dentro de un

Procedimiento
proceso o de ongen a otro
Direccion de Flujo o Conecta los simbolos, indicando el orden en
Linea de Unién que deben realizarse las actividades

Sefiala la informacién contenida (archivo) en este
Disquete Magnético o tipo de dispositivo magnético o CD ROM (Para su
CD ROM incorporacion consultar al Area de

Procedimientos)

.....................................................................................................................................................................




