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MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO
ALBARRACIN LANCHIPA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION,
RACIONALIZACION Y COOPERACION TECNICA

DIRECTIVA N°031-2018-MDCGAL

/ DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, APROBACION, N
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) DE LA
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Municipalidad Distrital
Crnl. Gregorlo Albamacin L.

~ RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
R N°793 -2018-GM/MDCGAL

Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa, 4§ Ppe ey
=3 i Liw £..4
VISTOS:

El Informe N° 399-2018-SMRR-SGPRCT-GPP/MDCGAL de fecha 29 de Noviembre del 2018, el Informe N° 2452-2018-
GPP/MDCGAL de fecha 30 de Noviembre del 2018, el Proveido de Gerencia Municipal N° 6828-2018 de fecha 03 de
Diciembre del 2018, para la emisidén de acto resolutivo de aprobacion de la Directiva N° 031-2018-MDCGAL “Directiva
para la elaboracién, aprobacién, actualizacién y aplicacién del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO)
de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”, v;

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albaracin Lanchipa, como ente de Gobierno Local goza de
autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia conforme lo dispone el arficulo 194°
de la Constitucién Politica del Perl, modificado por la Ley N° 30305 en concordancia con los articulos | y Il del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades, y normas concordantes.

Que, el arficulo 38° de la Ley Orgdnica de Municipalidades - Ley N° 27972, a la lefra sefala "El ordenamiento juridico
de las municipalidades estd constituido por las normas emitidas por los drganes de gobierno y administracién municipal,
de acuerdo al ordenamiento juridico nacional. Las normas y disposiciones municipales se rigen por los principios de
exclusividad, territorialidad, legalidad vy simplificacién administrativa, sin perjuicio de la vigencia de ofros principios
generales del derecho administrativo (...)".

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 001-2018-A/MDCGAL de fecha 03 de Enero del 2018; se aprueba delegar las
facultades Administrativas de Gestidn y de Resolucion al Gerente Municipal; en las siguientes materias: “"EN MATERIA DE
PLANIFICACION Y PRESUPUESTO: Aprobacién de Directivas, Reglamentos y documentos de cardcter normativo
necesarios para conducir la gestidn técnica, financiera y administrativa de la Municipalidad...

Que, con la Resolucidn de Gerencia Municipal N° 265-2017-A/MDCGAL de fecha 12 de Septiembre del 2017, se aprobd
la Directiva N°004-2017-SGPRCT-GPP/MDCGAL “Lineamientos para la Formulacién, Aprobacién y Actualizaciéon de
Directivas en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa".

Que, mediante Informe N° 399-2018-SMRR-SGPRCT-GPP/MDCGAL de fecha 29 de Noviembre del 2018, la Subgerencia
»\de Planificacidn Racionalizacion y Cooperacion Técnica remite a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, la
ropuesta de Proyecto de Directiva para la “Elaboracién, aprobacién, actualizacidn. y aplicacién del Manual de
rocedimientos Administrafivos [MAPRO) de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”, la cual se
ncuentra alineada a la Directiva N 004-2017-SGPRCT-MDCGAL por lo que sugiere que se continie con el framite
orrespondiente para la aprobacidon mediante Acto Resolutivo.

Que, mediante Informe N° 2452-2018-GPP/MDCGAL de fecha 30 de Noviembre del 2018, el Gerente de Planeamiento

y Presupuesto, en virtud a lo sefialado en los informes precedentemente citados, emite opinién favorable respecto

—~ aprobacién de la Directiva para la “Elaboracién, aprobacién, actualizacién y aplicacién del Manual de Procedimientos

Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa™, documento que ayudard

s g 0 lograr que las Unidades Orgénicas identifiquen los procedimientos que realizan en el cumplimiento de sus funciones,

© f\?n forma sistematizada, clara, ordenada, secuencia y detallada; por lo que sugiere su aprobacién medianie acto
Ce’waso!u’nvo

J?.[,?ue con Proveido de Gerencia Municipal N° 6828-2018 de fecha 03 de Diciembre del 2018, el Gerente Municipal
//’ ordena se continde con el framite respectivo para la aprobacién de la Directiva N° 031-2018-MDCGAL.

Por las consideraciones antes expuestas y en uso de las facultades concedidas por la Resolucion de Alcaldia N° 001-
2018-A/MDCGAL, al amparo de la Ley N°® 27972 — Ley Orgdnica de Municipalidades, y las visaciones correspondientes.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR lo Direcliva N° 031-2018-MDCGAL "Direcfiva para la elaboracién, aprobacién,
- actualizacion y aplicacion del Manual de Procedimientos Administrativos [MAPRQO) de la Municipalidad Distriital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa™.

ARTICULO SEGUNDO:; ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Subgerencia de Planificacion,
. Racionalizacidn y Cooperacion Técnica, y demds areas pertinentes, la implementacion y cumplimiento de la presente
resolucion.

ARTICULO TERCERQO: DEJAR SIN EFECTO todo acto adminisirativo que se opongda a la presente.

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR I presente Resolucion a las instancias comespondientes conforme a lo prescrito por ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DIRECTIVA N°031 -2018-SGPRCT-GPP-MDCGAL
CRNEL. GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, APROBACEGN, ACTUALIZACION Y APLICACION DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) DE LA MDCGAL

DIRECTIVA N°031-2018-SGPRCT-GPP-MDCGAL

DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y APLICACION
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA

FORMULADO POR: Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacién y Cooperacion Técnica.

FECHA: Gregorio Albarracin,

. OBJETIVO

Normar y orientar el proceso de elaboracién, aprobacion, actualizacion y aplicacion del Manual
de Procedimientos Administrativos — MAPRO, de los 6rganos de la Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Mejorar la prestacion de los servicios publicos que se brindan, enmarcados en los principios

regulados en normas relativas al proceso de simplificacion administrativa.

Proporcionar a la Alta Direccién un instrumento descriptivo y de sistematizacion normativa que

contribuya al logro de una gestion moderna y eficiente.
Il. FINALIDAD

Lograr que la Unidades Organicas identifiquen los procedimientos que realizan en el
cumplimiento de sus funciones, en forma sistematizada, clara, ordenada, secuencia y detallada,
presentando en los formatos que se adjunta que para efectos se aprobaran con la presente

directiva.

lll. BASE LEGAL
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y su modificatoria.
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
- Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
- Ley N°27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DIRECTIVA N°031 -2018-SGPRCT-GPP-MDCGAL
CRNEL. GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) DE LA MDCGAL

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion Publica del Estado y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

- Ley N° 28996 - Ley de Eliminacién de Sobrecostos, Trabas y Restricciones a la
Inversion Privada.

- Decreto Supremo N° 079-2007-PCM, que aprueba los Lineamientos para la Elaboracion
y Aprobacion del TUPA.

- Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR, que norma el proceso de formulacién, aprobacion, difusién y actualizacion
de los Manuales de Procedimientos de las Entidades de la Administracién Puablica.

- Ley Marco del Empleo Puiblico N° 28175.

- Decreto Supremo N°029-2018-PCM, Aprueba Reglamento que regula las Politicas
Nacionales y su modificatoria aprobada con Decreto Supremo N°038-2018-PCM.

- Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa D.S. N° 005-90-PCM.

- Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Pablico D.L N°
276.

- Ordenanza Municipal N° 027-2017-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), de la Estructura Organica y del Cuadro de Asignacion
de Personal Provisional — CAPP de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa.

- Resolucion de Alcaldia N° 077-2017-A-MDCGAL, que aprueba el Presupuesto Analitico

de Personal -PAP 2017 de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin
Lanchipa.

IV. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva seran de aplicaciéon por los Organos y Unidades
Organicas que conforman la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa; para

efectos de la presente Directiva, seran denominados en forma genérica como érganos.

También seran de cumplimiento de su personal, entendiéndose como tales a todas aquellas

personas que, independientemente de su relacién contractual con la municipalidad, prestan
servicios en sus diferentes 6rganos.

V. RESPONSABILIDAD

Los Gerentes y Sub Gerentes son los responsables de la elaboracién de los Manuales de
Procedimientos de sus respectivas unidades organicas, y de las areas que las integran.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DIRECTIVA N°031 -2018-SGPRCT-GPP-MDCGAL

CRNEL. GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS {MAPRO) DE LA MDCGAL

Gerencia de Planeamients}y

Cada Gerencia debera remitir a la Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y
Cooperacién Técnica su MAPRO, los procedimientos de las Sub Gerencias y/o areas que las

conforman.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, es la encargada de la conduccion y soporte
técnico para la elaboraciéon del MAPRO de la MDCGAL, asi como de la consolidacion de todos

los procedimientos remitidos por las diferentes unidades organicas.

Los jefes y personal de cada o6rgano son los responsables de la actualizacion de los
procedimientos a iniciativa propia o por disposicién del superior, bajo el asesoramiento,

orientacion y apoyo técnico de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

VIGENCIA

La presente directiva rige desde el dia siguiente de su aprobacion y distribucion.

DISPOSICIONES GENERALES
7.1 DEFINICIONES
7.1.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) es un documento descriptivo
y de sistematizacion normativa, teniendo también un caracter instructivo e
informativo. Contiene en forma detallada la descripcion de las actividades que se
siguen en la ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las
funciones, y debe guardar coherencia con los dispositivos legales y/o administrativos
que regulan el funcionamiento de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa. Ademas, la informacion contenida en el MAPRO, permite
desarrollar estudio y andlisis de racionalizacion.
Es un instrumento normativo de caracter instructivo e informativo que agrupa
procedimientos que describen la secuencia légica de las acciones en los
procedimientos que lo integran sefialando ¢Quién?, ; Cémo?, ;,Donde?, ;Cuando?, y

para qué ha de realizarse; incluye ademas a los 6rganos que intervienen y el tiempo

(wal Greg

g

5.;.

ig de Planifi

aenalida,

!

A
£y

-

STACA-



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DIRECTIVA N°031 -2018-SGPRCT-GPP-MDCGAL
CRNEL. GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) DE LA MDCGAL

en que se ejecutan. Debe guardar coherencia con los respectivos dispositivos legales
y/o adminisirativos, que regulan el funcionamiento de la entidad.

7.1.2 PROCEDIMIENTO
Es el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen efectuarse de la misma
forma con una serie comin de pasos claramente definidos, los cuales permiten
realizar un trabajo adecuado.

7.1.3 DIAGRAMA DE BLOQUES
Es la representacion grafica de un procedimiento, que permite la visualizacion y/o
analisis de los elementos que intervienen en el mismo, tales como: documento,

acciones, recorridos, flujogramas y puestos de trabajo.

7.1.4 ACTIVIDAD
Es el conjunto de acciones que permiten ejecutar los programas trazados. Es el

conjunto de acciones que se realizan para materializar la funcion.

7.2 CLASIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
Los procedimientos administrativos se clasifican en:
7.2.1 Procedimientos Internos: Se realizan en todos los érganos, posibilitan el desarrollo
y logro de los procedimientos externos.
7.2.2 Procedimientos Externos: Se realizan generalmente en los érganos de linea y
érganos desconcentrados, que prestan servicios publicos y en algunos casos en los
organos de apoyo.

7.3 CLASIFICACION FUENTES DE INFORMACION:
- EIMAPRO se elabora en base a la siguiente informacion:
- El Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), que establece las funciones
generales de los 6rganos y unidades organicas.
- El Cuadro de Asignacién de Personal Provisional (CAP-Provisional), que contiene

los cargos ocupados a nivel de cada unidad organica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DIRECTIVA N°031 -2018-SGPRCT-GPP-MDCGAL
CRNEL. GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) DE LA MDCGAL

- El Presupuesto Analitico de Personal (PAP), que establece el nivel remunerativo a
nivel de cargo o puesto de trabajo.

- El Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), que determina los
procedimientos administrativos y servicios administrativos exclusivos que realiza la
entidad.

7.4 USUARIOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS:
Los usuarios son de dos clases:
s Usuario Interno, es el trabajador de la entidad, es la persona u 6rgano interno que
recibe el resultado o producto obtenido de la ejecucion del procedimiento.
e Usuario Externo, es el cliente que se encuentra en la sociedad, es la parte
esencial de la entidad, es el que recibe el servicio y expresa su parecer en cuanto a

la calidad del servicio.

7.5 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO:
El MAPRO de cada unidad organica tendra la siguiente estructura:
I.  Introduccion
II. Indice
Ill.  Datos Generales
a. Objetivo
b. Alcance
c. Base Legal
d. Aprobacién y actualizacion
IV.  Datos del Procedimiento
a. Nombre del procedimiento
Finalidad
Base Legal
Descripcion del Procedimiento

Diagrama
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DIRECTIVA N°031 -2018-SGPRCT-GPP-MDCGAL
CRNEL. GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRQO) DE LA MDCGAL.

Las Gerencias y Sub Gerencias, de acuerdo a su ambito de competencia funcional, seran
responsables de definir los procesos que ejecutan, asi como los procedimientos que se
deriven de ellos.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, a través de la Sub Gerencia de Planificacion,
Racionalizacion y Cooperacién Técnica, es el 6rgano técnico encargado de brindar
asesoramiento y soporte a las unidades organicas para formulaciéon de los manuales de
procedimientos.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, emitird las disposiciones que considere
pertinentes para facilitar el cumplimiento de su funcién de asesoramiento y soporte, a que
se refiere el parrafo procedente.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, presentara a la Gerencia Municipal la
propuesta del MAPRO de la MDCGAL adjuntando el informe técnico y el informe legal,
emitidos por los érganos que corresponda.

La Gerencia Municipal elevard a alcaldia la propuesta del MAPRO de la MDCGAL para su

aprobacion, de ser el caso.

Si alguna disposicion legal o administrativa afecta directa o indirectamente el desarrollo de
los procedimientos establecidos en el MAPRO, la unidad orgéanica correspondiente
informara a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto respecto de la necesidad de
aprobar su modificacién, con el sustento respectivo.

Vill. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1 ELABORACION DEL MAPRO

El MAPRO se elaborara por cada érgano del segundo nivel organizacién de la MDCGAL y

las del tercer nivel organizacional dependientes directamente del érgano de direccion,

quién designara a un personal encargado de elaborar el MAPRO del 6rgano y/o unidad
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CRNEL. GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) DE LA MDCGAL
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organica a su cargo; solicitando asistencia técnica a la Gerencia de Planeamiento y

Presupuesto.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto programara las actividades y establecera los

plazos para la elaboraciéon del MAPRO, para lo cual desarrollar reuniones de trabajo con

el responsable de los 6rganos y unidades de elaborar el MAPRO, a efectos de darles a

conocer los reglamentos, manuales, directivas e instructivos aprobados; asi como, el

proceso de elaboracion del MAPRO, que les permitan lograr los objetivos que se

pretenden alcanzar con el desarrollo de los procedimientos.

Las unidades orgéanicas a través del responsable de elaborar el MAPRO de su 6rgano en

coordinacion directa con el jefe, efectuaran las siguientes acciones:
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Inventario de Procedimientos y Servicios: La primera informacién que debe
recogerse es el inventario de procedimientos y servicios, el cual consiste en identificar
los procedimientos por cada una de las areas de una unidad organica, de manera que
se obtengan al final de esta accion una relacion de los procedimientos, procesos y
servicios, donde el “propietario” de los procedimientos es precisamente el referido
organo y/o unidad organica.

El inventario incluira todos los procedimientos administrativos, los externos iniciados a
peticion de parte y los internos iniciados de oficio, que conlleven a actos
administrativos o no, asi como los servicios exclusivos y no exclusivos que brinda la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa. Los procedimientos
externos se pueden extraer del TUPA vigente y los procedimientos internos se pueden
extraer de los sistemas administrativos del ROF.

Los procedimientos internos, por su naturaleza, pueden ser activados de oficio, no
requieren de la presentaciéon de una solicitud; el inventario estara relacionado con la
cantidad de procesos iniciados, concluidos y pendientes de conclusién en cada unidad
organica.

El inventario se elaborara conforme al Anexo N°2: “Hoja de Trabajo de Descripcion y

Analisis del Procedimiento” y se utiliza uno por cada procedimiento o servicio.
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Descripcién de Actividades: Este paso permite recoger la informacion contenida en
el inventario de procedimientos, relacionada a la forma o el modo en que se realiza el
proceso, 0 cémo se estan tramitando los expedientes con sus defectos y aciertos. Se
describira secuencialmente los pasos y actividades que realizan los trabajadores para
conducir el proceso desde el inicio hasta su conclusién, anotando el nimero de
personas que intervienen en el procedimiento, las instancias administrativas por donde
recorre, el tiempo que demora en cada una de ellas, los materiales y documentos que
se utilicen, los costos y beneficios que genera, efc.

Para realizar este proceso, se utilizara el Formato N°1 “Hoja de Trabajo para la
Descripcion y Analisis del Procedimiento”.

Luego de la descripcion de las actividades, se efectuara la diagramacion
correspondiente para conocer la secuencia de los pasos y en qué medida ameritan ser

simplicados.

Analisis y Simplificacion de los Procedimientos Administrativos: En esta etapa se
debe efectuar un analisis de la situacion actual de los procedimientos descritos, a fin
de determinar las causas o posibles fallas que impiden su éptima ejecucion y ver que
se puede hacer para ser mejorados. Este analisis nos hara comprender si el
procedimiento debe suprimir algunos pasos o formalidades descritas en el paso
anterior, si los requisitos aportan valor para seguirlos manteniendo, si los costos
reflejan realmente el costo real del tramite; si se deben incluir pasos no considerados y
otras mejoras de calidad en el proceso, que ahorren tiempo, costos y recursos. El
procedimiento en estudio deberd ser descrito graficamente, de manera que la
informacién proporcionada pueda interpretarse mas facilmente; para ellos debe utilizar
el diagrama de flujo, esta técnica permitira analizar el flujo de procedimiento en la
forma o como se esta tramitando en la actualidad se puede llegar a un conocimiento
exacto de su tramitacién y en consecuencia eliminar las actividades que generen
trabajo innecesario, los tiempos de espera y ajustar a la norma el procedimiento, dando

el lugar a un procedimiento racionalizado.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DIRECTIVA N°031 -2018-SGPRCT-GPP-MDCGAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) DE LA MDCGAL

El anélisis se realizard cuantas veces sea necesario en la Hoja de Trabajo de analisis
del procedimiento con su respectiva diagramacion que se utilizé para la descripcion del

procedimiento.

d. Propuesta de Procedimientos Simplificados: En base al resultado del analisis
realizado, se desarrollara la propuesta de mejora de los procedimientos administrativos
simplificados, para tal efecto, las unidades organicas de segundo nivel organizacional
estructuraran el procedimiento simplificado indicandose el flujo, el tiempo y las
unidades por donde pasa. Se desarrollara cada procedimiento en cada formato, luego
se presentara en impreso y medio magnético a la Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto, para su revision, ajuste o tramite correspondiente.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto debera identificar las interrelaciones en los
diferentes niveles organizacionales de la entidad (sede central y oOrganos
desconcentrados); para lo cual revisara, estandarizara e incorporara la descripcion de los
diagramas de los procedimientos simplificados y si fuera necesario sus respectivos
formularios desarrollados por las unidades organicas.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto procede a integrarlo, convocando a los
encargados de la elaboracion del MAPRO de las unidades organicas, para que revisen en
contenido y la presentacion de cada uno de ellos. De estar confirmada la informacion, los
responsables de cada 6rgano deberan otorgarle conformidad a través de su firma y sello.
Luego que la informacion ha sido revisada y firmada por los responsables de cada organo
0 unidad organica debera formularse e integrase en un solo documento el Proyecto
“Manual de Procedimientos Administrativos”, uniformando la redaccién del manual a través
del esquema establecido en la presente directiva. Luego que el MAPRO ha sido
adecuadamente compendiado se remite a la Gerencia Municipal para el tramite de su
aprobacién.

EI MAPRO contiene dos (02) secciones, que son las siguientes:
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o Texto: el procedimiento se expresa por escrito, precisando las informacién o
instrucciones que contenga, se describen y enumeran las operaciones que
integran el procedimiento en orden cronolégico, precisando en qué consiste cada

operacion, quien debe ejecutarla, donde y para qué debe ejecutarse la misma.

o Diagrama: el procedimiento se presenta en forma de diagrama a través de su
respectiva representacion grafica y simplificada, expresando la secuencia y el

curso de las operaciones que lo compone.

El Manual de Procedimientos lo presentaran en fisico y medio magnético version original a

la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto de cada Organo y Unidad Organica.

8.2 APROBACION DEL MAPRO
El proyecto MAPRO, sera aprobado por el Titular de la entidad, mediante Resolucion de
Alcaldia. Este acto otorga formalidad a los procedimientos para exigir su cumplimiento.

La aprobacién del MAPRO estara supeditada al pronunciamiento técnico favorable de la

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

8.3 DIFUSION Y CAPACITACION
El Manual de Procedimientos de la MDCGAL, sera publicado en el portal de la institucion y
difundido a todo el personal para su conocimiento y correcta aplicacion en cada uno de los

procedimientos contenidos en el mismo.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, una vez aprobado el MAPRO dispondra un
ejemplar para el seguimiento, verificacién y control del correcto cumplimiento de los
procedimientos contenidos en el mismo. Asimismo, la Gerencia de Secretaria General e
Imagen Institucién notificara una copia de la Resoluciéon de aprobacién de dichos
documentos a todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa, para su estricto cumplimiento bajo responsabilidad.
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Cada unidad organica debera capacitar a su personal para la correcta aplicacion del
MAPRO aprobado, en lo que sea de su competencia.

8.4 ACTUALIZACIONES DEL MAPRO
La utilidad del MAPRO radica en la veracidad de la informacion que contiene, por ello los
jefes de los 6rganos o unidades organicas del segundo nivel organizacional y las del tercer
nivel organizacional dependientes directamente del organo de direccion, debieran
mantenerlo actualizado por medio de revisiones periédicas, que permitan evaluar y
modificar el Manual de Procedimientos Administrativos; debiendo ejecutarse las
modificaciones, siguiendo las mismas disposiciones que han sido establecidos para la

elaboracién y aprobacién del Manual de Procedimientos.

En el caso de que las modificaciones sean de una sola hoja y la numeracion de las demas
no cambie ni altere el orden del procedimiento, estd se remitird para su integracion en el
procedimiento que corresponda previa validacion de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto. En el caso que el cambio de hojas altere la numeracién y el orden del
procedimiento, se mandara una impresién de todo el procedimiento previamente revisado,

indicando en qué consisten los cambios efectuados para su validacion.

La actualizacién del Manual de Procedimientos Administrativos procede en los siguientes
casos:
a. Por cambios en las normas vigentes que afecten directamente el desarrollo de
los procedimientos establecidos.
b. Por la modificacién o creacién de nuevos procedimientos como producto de
cambio en las funciones y estructura organica de la entidad.
Por un proceso de reorganizacion o reestructuracion organizacional.

Como consecuencia de la labor de seguimiento, control y evaluacion.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto deberd asesorar y monitorear la
implementacion de los procedimientos administrativos aprobados y el mejoramiento

continuo de los mismos por parte de los responsables de los 6rganos o unidades
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organicas, con el propésito de mantener actualiza el MAPRO. El procedimiento por su
naturaleza requiere constante actualizacién, responsabilidad que no solo debe
corresponderle a la unidad organica mencionada, sino en especial a los usuarios internos,

es decir al personal que diariamente realizan las actividades del procedimiento.

La actualizacién y modificacion del Manuel de Procedimientos debera contar con la opinion
técnica favorable de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
IX. ANEXOS

Los siguientes documentos forman parte integrante de la presente directiva:
e Anexo N°1 “Instructivo del contenido del MAPRO”.

e Anexo N°2 “Instrucciones para el llenado de la Hoja de Trabajo para la descripcion y
analisis del procedimiento”.

e Anexo N°3 “Metodologia para Diagramar los procedimientos — Diagrama de Bloques”.

e Anexo N°4 “Glosario de Términos”.

e Formato N°1 “Hoja de Trabajo para la descripcion y analisis del procedimiento”.

o Formato N°2 “Diagrama de Bloques”.
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ANEXO 01

INSTRUCTIVO DEL CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (MAPRO).

1. INTRODUCCION

En este rubro de indicaran las caracteristicas generales del procedimiento administrativo
que se describen en el documento, el objetivo de los mismos, resaltando la importancia del
Manual de Procedimientos y la metodologia que se emplea para su formulacién, aprobacién
y actualizacion, entre otros.

2. INDICE
Constituido por la relacion clasificada de Secciones, Titulos y Capitulos del contenido del
manual, indicando su respectiva ubicacién por el nimero de paginas.

3. DATOS GENERALES

3.1. Objetivo

Se debe precisar los propésitos que se pretende alcanzar mediante la formulacién y
empleo del manual.

3.2. Alcance
Se debe indicar el ambito de accion del Manual de Procedimientos.

3.3. Base Legal
Se sefialan los dispositivos legales o administrativos que aprueban los documentos de
gestion referidos a la Organizacion.

3.4. Aprobacién y actualizacién

Se indicara el 6rgano estructural que aprueba el Manual de Procedimientos, expedido
por un acto administrativo.

4. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1. Nombre del Procedimiento
Se sefialara en forma clara y precisa el Titulo del Procedimiento, el cual debera reflejar
concretamente el propésito y objetivo del tramite iniciado de oficio o a peticion de parte,

con el fin de que tanto los trabajadores como el publico usuario pueden identificarlo con
facilidad.
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4.2. Finalidad
Se colocaran los productos o resultados finales que se pretende alcanzar con el
procedimiento (certificacion, aprobacion, informe, etc.).

4.3. Base Legal
Citar aquellos dispositivos legales y/o normas adminisirativas que regulen en forma directa
la ejecucion del procedimiento.

4.4, Descripcion del Procedimiento

Se presentara de manera secuencial cada una de las etapas, fases, pasos y operaciones en
que se descompone el procedimiento, sefialando a los responsables de realizarla y los
érganos y dependencias que intervienen. Al momento de describirlas debera precisarse en
qué consiste cada fase y/u operacion con identificacion del resultado a que se llegue; el
lugar y distancia en que se deben realizar cada una de las acciones. Cual es el resultado o
cémo concluye la realizacién de cada una de las acciones.

4.5. Duracién del Procedimiento
El tiempo que toma la ejecucion del procedimiento hasta el resultado final.

4.6. Diagrama

Corresponde al flujograma del procedimiento, la esquematizacion grafica en forma
secuencial y ordenada de todas las etapas del procedimiento.

Es la representacion grafica de la descripcion literal del procedimiento administrativo, se
presenta mediante el Diagrama de Flujo, en el cual se utilizaran simbolos de féacil
identificacion para representar el tipo de operacién o accion a desarrollar.

4.7. Abreviaturas y glosario de términos.

La definicién de todos los términos empleados en la descripcion del procedimiento, asi
como las abreviaturas empleadas.

Podré incluirse opcionalmente este rubro, cuando se crea necesario aclarar ciertos términos
técnicos que se utilizan en la descripcién de los procedimientos y con las cuales no esta
familiarizada el trabajador y el publico usuario, debiendo ser presentado en orden alfabético.

dor(; :

cipalig

M




LG

b

i

p— =

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DIRECTIVA N°031 -2018-SGPRCT-GPP-MDCGAL
CRNEL. GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) DE LA MDCGAL.

ANEXO 02

INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMATO 1
HOJA DE TRABAJO DE DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

1) Organo: Se debera anotar el nombre de la Gerencia responsable del procedimiento.

2) Unidad Organica: Anotar el nombre de la Unidad del tercer nivel organizacional. Ejemplo:
Sub Gerencia de Contabilidad.

3) Denominacién del Procedimiento: Se debera anotar el nombre o titulo del procedimiento
consignado en el inventario del procedimiento.

4) Codigo: Se refiere a la codificacion del procedimiento.

5) Fecha: Anotar la fecha del llenado del formato.

6) Namero de Pagina: Anotar el namero correlativo entre las hojas usadas para levantar la
informacién de cada proceso.

7) Derecho de Tramite: Se refiere al costo que actualmente esta pagando el usuario por el
derecho de tramite. Se detallara el monto que abona el usuario para la recepcién de la
solicitud y tramite del expediente.

8) Calificacion del Procedimiento: Indicar si el procedimiento es automatico o de evaluacion
previa, con silencio administrativo positivo o negativo.

9) Tipo de Procedimiento: Indicar si el procedimiento es externo o interno.

10) Objetivo del Procedimiento: Se debera indicar el logro esperado en la ejecucion del
procedimiento, que debe ser cuantificable y cuya unidad de medida podra ser en porcentaje,
tiempo, cantidad, etc.

11) Base Legal: Se debera anotar las normas juridicas o administrativas que regulen el
procedimiento en orden de importancia o jerarquia; con indicacién del nimero y titulo de la
norma legal, fecha y objeto de la misma.

12) Requisitos: Se describe la relacion de documentos, exigencias o acciones necesarias, para
dar inicio al procedimiento.

13) Abreviaturas: Anotar la reduccion de la palabra con su significado completo.

14) Organo responsable de la actividad: Se debera consignar el nombre de la Gerencia
Responsable de la ejecucién de la actividad.

15) Unidad orgéanica responsable de la actividad: Se debera consignar la denominacion de la
Sub Gerencia y/o Equipo Funcional responsable de la ejecucién de la actividad.

16) Ejecutor: Identificar el cargo del personal que realiza la accion o actividad.

17) Cédigo de actividad: Anotar el nimero correlativo que le corresponde al paso que se
describe.

18) Descripcién de la actividad: Se debera describir la accion o actividad que realiza el
trabajador en relacion al procedimiento, a nivel paso por pase, desde el inicio hasta concluir
el procedimiento.
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19) Tiempo en minutos: Anotar el tiempo promedio expresado en minutos que el trabajador
demora para realizar el paso o actividad. Se puede utilizar la técnica del muestreo y de
observacion directa.

20) Total (minutos): Consignar la sumatoria de los minutos de las actividades descritas.

21) Total (dias): Convertir los minutos en dias.

22)v°B° Jefe: Rubrica del jefe de la unidad orgénica y del o6rgano responsable del
procedimiento.
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ANEXO 3

METODOLOGIA PARA DIAGRAMAR LOS PROCEDIMIENTOS DEL DIAGRAMA DE

BLOQUES

I. CONCEPTOS A TENER EN CUENTA

1.1.

1.2.

Procedimiento: es la secuencia de las acciones entre si, que ordenadas en
forma logica permiten cumplir con un fin u objetivo predeterminado.

Diagrama de Bloques: es una forma de represeniacion grafica de un
procedimiento, que permite la visualizacion y/o analisis de los procedimientos

siguientes:

e Documentos
e Acciones

s Recorridos

Tiempos necesarios.

I.DISPOSICION EN EL DIAGRAMA DE BLOQUES (Formato N° 2).
El diagrama comprende lo siguiente:

2.1,
2.2.
2.3.
24.

2.5,
2.6.

Area encargada de realizar el procedimiento

Nombre del procedimiento

Etapas del procedimiento

Areas por las que fluye el procedimiento: estara dividida en columnas,
correspondiendo cada una de ellas a las unidades organicas que intervienen en
el procedimiento. Estas columnas estaran en blanco a fin de colocar en ellas el
circulo del procedimiento y los simbolos de descripcién que son el lenguaje
convencional de este tipo de diagramas.

Descripcion de cada una de las etapas del procedimiento.

Visto bueno del encargado del area.

lil. ELEMENTOS QUE COMBINA EL DIAGRAMA DE BLOQUES.
Mediante simbolos adecuados se representan:

Documentos que inician o se van generando en el desarrollo del procedimiento.
Las acciones y/o etapas que integran el procedimiento.

El sentido de desplazamiento, flujo o recorrido.

Las unidades administrativas y/o puesto de trabajo donde se realiza cada accion.
Referencia a tiempos empleados en cada etapa del procedimiento.
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IV. SIMBOLOS DE REPRESENTACION

SIGNIFICADO SIMBOLO

DEFINICION

Inicio y Fin del
Procedimiento.

Se utiliza al inicio y fin de todo
flujpgrama permite determinar los
limites del procedimiento.

Operacion o
Accion.

Se utiliza para representar cada una de
las operaciones y acciones que forman
parte del procedimiento.

Alternativa /
Decisién

Representa una alternativa o condicion
que indica una decisién y que genera
dos cursos de accién. Se grafica
considerando una entrada y dos salidas
colocando dentro del rombo una
pregunta (si, no).

Archivo 0
Almacenaje

Representa el almacenamiento o
archivamiento definitivo de un
documento.

Formulario /

0 1040 [0

Representa la elaboracion de un
Documento formato o documento.
Traslado o] Se utiliza para representar el sentido
Transporte del circuito administrativo, es la accion
de trasladar el expediente de un lugar u
otro, es el movimiento fisico de un
documento.
Demora Ocurre cuando el expediente pasa
esperando un tiempo no programado.
Conector Se utiliza para conectar dos acciones

en una misma péagina para evitar el
exceso de lineas que se encueniren.
Siempre debera colocarse un numero
que debera ser el mismo en la accion
previa como en la anterior.
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ANEXO N° 4
GLOSARIO DE TERMINOS
ACTIVIDAD

Conjunto de acciones que se realizan para materializar la funcién y que se dan en cada paso
del procedimiento.

ACTO ADMINISTRATIVO

Son declaraciones de las Entidades que en el marco de normas de derecho juridico, estan
destinadas a producir efectos juridicos sobre los intereses, obligaciones o derechos de los
administrados dentro de una situacion correcta.

ANALISIS

Es el examen critico que permite describir las causas que impiden la realizacién éptima del
procedimiento. A través del analisis se determinaran las acciones estrictamente necesarias para
el cumplimiento de los objetivos pre-fijados.

CARGO

Son los puestos de trabajo a través de los cuales los funcionarios y servidores desempefian las
funciones asignadas.

CODIFICACION

Es la técnica mediante la cual se asignan cifras y nimeros al procedimiento para identificarlos
de los demas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Es el detalle de las frases o secuencias, el recorrido, los requisitos y los elementos que
intervienen en el procedimiento ya clasificado y priorizado; es decir tal y como se viene
realizando actualmente. Es la descripcion del “como es hoy” el procedimiento.

ETAPA

Es una parte importante de un procedimiento, dentro de la cual se desarrolla un conjunto de
acciones secuenciales y/o paralelas que permitan el desarrollo de un procedimiento.

FLUJO GRAMA O “FLOW CHARTS”

Es la representacion grafica de un procedimiento, que ilustra la transmisién de informacion y de
todos los documentos que participan.
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FUNCION

Conjunto de actividades o de operaciones centradas en el ejercicio de una o varias técnicas,
con el fin de realizar una parte de los objetivos de la institucion.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Es la relacién de los procedimientos externos y/o internos, de las unidades organicas de la
MDCGAL, que permita tener informacién basica de cada uno de los procedimientos. Es el inicio
para la priorizacion de los procedimientos a simplificar y elaborar los Manuales de
Procedimientos Administrativos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Es un documento normativo que describe, grafica y sistematiza en forma detallada las acciones
que se siguen en la ejecucion de los procedimientos, para la realizacién de las funciones de la
Entidad.

PROCEDIMIENTOS

Conjunto de acciones o actividades unidas entre si, para el logro de un resultado. Cada accion
0 actividad debe justificarse en la medida que aporta “valor agregado” en el servicio o producto
final que debemos entregar a los clientes o usuarios.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Es el conjunto de actos y diligencias tramitados en las entidades conducentes a la emisién de
un acto administrativo, que produce efectos juridicos individuales o individualizables sobre
intereses, obligaciones o derechos de los administrados: es decir, el procedimiento
administrativo el medio para obtener un acto administrativo.

PROCESO

Conjunto de fases sucesivas realmente establecidas que utilizan técnicas e instrumentos
operativos para lograr un cambio de un estado a otro.

Conjunto de acciones relacionadas entre si, que conlleva a lograr un cambio de estado
utilizando técnicas o instrumentos dentro de un lineamiento determinado.

RACIONALIZACION DE PROCEDIMIENTOS

Es el proceso de identificacion, analisis, armonizacion, disefio, simplificacién, mejoramiento o
supresion de procedimientos para lograr mejor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los
objetivos de la institucion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) DE LA MDCGAL

REINGENIERIA DE PROCESOS

Redisefio radical de un proceso en particular para lograr mejoras dramaticas en velocidad,
calidad y servicio.

SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA

Es un proceso de cambio permanente del servicio publico que contribuye a mejorar la calidad
del servicio que brinda la entidad.

SIMPLIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Es la aplicacion de un conjunto de técnicas orientadas a mejorar y desarrollar el valor agregado
en las actividades o acciones que conforman un procedimiento de trabajo.

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Es un documento técnico normativo de gestion, que brinda a los administrados (personas
naturales y juridicas) la informacion sobre los procedimientos administrativos (base legal,
requisitos, costos, plazos, etc.) que se tramitan ante las entidades. Es un documento dnico que
consolida, ordena y sistematiza todos los procedimientos externos de la entidad.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

CRNEL. GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA

DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, AP

DIRECTIVA N°031 -2018-SGPRCT-GPP-MDCGAL

ROBACION, ACTUALIZACIGN Y APLICACION DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTQS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) DE LA MDCGAL

FORMATO 1

HOJA DE TRABAJO DE DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

(1) j
MUNICIPALIDAD ,
DISTRITAL | UNIDAD ORGANICA (2) i
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CoDIGO (4) 1
FECHA (5) j
(3) PAGINA {6) j
DERECHO EN TRAMITE ]
ENS/. (7) J
CALIFICACION DEL 1
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automdtico o J
GREGORIO evaluacion previa, silencio TIPO DE (9)
ALBARRACIN administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
[ LANCHIPA negativo) (8) (INTERNO/EXTERNO)
.
| OBIETIVO (10) ~ )
BASE LEGAL I
(11) q
—!
REQUISITOS |
(12) ]
ABREVIATURAS i
1
|13) | (13) |
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO .
T =n=1
: UNIDAD cop. . ’ TIEMPO |
ORGANO ORGANICA | EJECUTOR ACTVSAD DESCRIPCION MINUTOS
iﬁ_h H —_—
(14) (15) | (16) (17) (18) (19) “
|
| 1
I
n | 7
| |
TOTAL (MINUTOS) | (20) —,
TOTAL (DiAs) | (21) J
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
CRNEL. GREGORIO ALBARRACIN LANCHIPA

DIRECTIVA N°031 -2018-SGPRCT-GPP-MDCGAL
DIRECTIVA PARA LA ELABORACION, APROBACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTQS ADMINISTRATI

VOS (MAPRO) DE LA MDCGAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO 2
DIAGRAMA DE BLOQUES

UNIDAD ORGANICA: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA | UNIDAD ORGANICA ‘ UNIDAD ORGANICA
Si
Inicio Pasoc 1 Condicién
o
No
4
...... Paso N
4
Fin
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