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RESOLUCION GERENCIAL

Nro. * 181-2006-MPA/GAN />

Aroquipa 2 6 JUL. 2006

VISTO o
gl Dictuncn Logal Nro.598-2006-MPA/GAJ g :
de Ascsoriy Juridics ;siseiaﬁm con fa Digectiva N° 026-2006-MP A/SGR, gue e@k@g las

ponmas para s formulacion, sprobacion ¥ aolizacion de los mannales
Municipalidad Prov aciat de Arequipa, 2 fin de que ses sprobado per la moridad competenic.
CONSTRERARDO:

e, las oumicipalidudes son Argamos ds Gobieme Locsl, con poisoncria
uridica de Dereche Piblico ¥ fiene Autononds Politica, Econdmics v Adminisiativa en asuntos de
e comapetencia, de cosformidad con o establecido on el At 194 do ta Censtitncidn Politica del
Estsdo, modificadn por la Ley de Reiprma Constitucional — Ley 2° 27680, concordado con ¢l Ast.

*

" 1 del Titulo Brclimiaer de Ia Ley Orghnica de Municipalidades 77 7Y,

Cuse, mediante of lalonne N° 054-2006-MPA-GFPRASGR, de fochia 30 de

“ - mayo del 2006, la S Gerencia de tacionalizacién remite cl proyecio de fa Direeuya N° 626-2006-
| MPA/SGR, con rclaciin 8 las normas para lo formulacidn, sprobacién y achwahoacidn de los

fidad Provincial dc Arequipa, estableciendo que <l
(MAPRO), e un docunento de postibn de gran DupoTiEgin. la
nncipalidad Provincial de Arequipa nunca ba tcnido desde su cion, de maners e los

¢ ;nmem y procodimientes o cumplimiento 4 sus funciones ban venido vealizfndose en forsa

cmpirica, rulinariay engorosi. '
o, 8si mismo jmplementacion del manual de protedimientos

MAPRQ, permitiis que fa wnidades erghnicas de la Municipalidad Provincial de Arcquipa, pucdm
desarroliy sus funciones en fonna cficiente, con simplicidad ¥ calidad. eliminaindo ai baverss
psreoriticas existentes 3 fa focha.

Que, la Dicctive N° 026-2006-MPASGR, tiens por Talidad s
que bas Uddades Orpamicas que conformen In Municipalidud Provincial de Arequips, Cucnien: con
trompente Téenico  Nenmativo par la formulscién, aprobacion y acwmalizacidn de los

= de Procedimientos (MAPRO).

(ug, ¢ objetive de la Decctiva WO (26-2006-MEF AIBGR, es nenaar e
T rmulacion, aprobacion v setuglizacién de los Maguales de Procedinientos en las
diferenies Unidades Orghnicas do lu Mumicipalidad Proviaciai de Arequips. Asl Busio aSegUIS
que Jas Uinsdades Organicas ¥ Dependencias de ha Municipatidad Frovincial de Areguipa adupicn ua
conenide v 1n proceso nmiforme en la formulacion, sprobacion y actmalizacion de sus murninles de
procedimientes y finatmente dotar 3 Ia Musicipalidad, de un Instramenio de Gestidn que le permita
prestar i servicio administrative de catidad al cliente adiminsirative.

Que, de conformidsd con ¢l Texte Ovdensdo v Compendiado de las
coppetoncias v fumciones desconceniradas administrativamente, aprobado por Dicreto de Alcaldia
N 01.2006, corresponde a la Gerencia General Musicipad et i gesolucién conrcspondicnic
aprobande Iy Divectiva N° 026-2006-MF A/SGR.

‘ SE RESUELVE:

ARTICULO 1.-Aprobar la Dircciiva Nio. (26-2006-MPASOR, que
establece las nonmas paxs ta formulacién, sprobacién y sctualizacion de fos manuales de
procedunicntos de Ia Mimicipalidad Proviucial de Arequips (MAPRO), con sus iespeativas
mstucciones v anexos,

-~ RCOTTWN 1

GERENTE GENERAL MUNICIPAL
co. Archivo, _?&‘%HJ i s
flgrencia Municipal, o Calitiaiten < . _m“"m"“-‘s



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

AREQUIPA

DIRECTIVA N° - 026 - 2006-MPA/SGR

NORMAS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y ACTUALIZACION DE

LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE AREQUIPA

I.- FINALIDAD

La finalidad de la presente Directiva es asegurar que las Unidades Orgéanicas que
conforman la Municipalidad Provincial de Arequipa, cuenten con un documento técnico
normativo para la formulacién, aprobacién, y actualizacion de los Manuales de
Procedimientos MAPRO.

I1.- OBJETIVOS

2.1. Normar el proceso de formulacién, aprobacion y actualizacion de los Manuales de

Procedimientos en las diferentes Unidades Orgénicas de la Municipalidad de Arequipa
2.2.- Asegurar que las Unidades Orgénicas y Dependencias de la Municipalidad de
“\Arequipa adopten un contenido y un proceso uniforme en la formulacién, aprobacion y
£ ctuahzacmn de sus manuales de Procedlmientos- MAPRO

I1I.- BASE LEGAL

Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 27744 Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién del Estado

D.S. 074-95-PCM transferencia de funciones desempefiadas por el INAP, a las
respectivas entidades publicas.

Ordenanza N° 319-2005 Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de
la MPA. ROF.

Resolucion de Alcaldia N° 079-2005 Aprueba el Reordenamiento del Cuadro para
Asignacion de Personal — CAP.

Resolucién Jefatural N° 059-77/INAPDNR, aprueba la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR. Normas para la formulacién de los Manuales de Procedimientos
Resolucion Jefatural N° 182-79-INAP/DNR.que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Racionalizacion.

IV.- MARCO CONCEPTUAL

4.1.- Concepto de MAPRO.- El Manual de Procedimientos es un Instrumento de Gestion,
concretizado en un documento el mismo que describe y sistematiza la normativa, teniendo
también cardcter instructivo e informativo. Contiene en forma detallada las acciones que se




siguen en la ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de las funciones y
debera guardar coherencia con los diferentes dispositivos legales y/o administrativo que
regulen el funcionamiento de la entidad.
4.2..- Actividad.- Es el conjunto de acciones que permiten ejecutar programas trazados. Es
el conjunto de acciones que se realizan para materializar la funcion.
4.3.- Accién - Es la Unidad desagregada de un procedimiento. Puede ser de naturaleza
fisica o intelectual. Cada trabajador puede realizar una o varias acciones de un
procedimiento.
4.4.- Codificacion.- Es la técnica mediante la cual se asignan cifras y numeros
significativos o grupos o sub grupos de articulos genéricamente iguales, y a cada articulo en
particular para identificarlos y diferenciarlos de los demas
4.5.- Diagnéstico.- Es el proceso de andlisis situacional de un organismo, funcién, cargo o
procedimiento, para los efectos del disefio, redisefio o racionalizacion.
4.6.- Diseiio de Procedimientos.- Consiste en crear una secuencia logica de operaciones
necesarias para el cumplimiento de funciones, que tiendan a alcanzar objetivos dentro de
una o varias estructuras organizativas.
—~ 4.7.- Etapa.- Es una parte importante del procedimiento, dentro de la cual se desarrolla un
conjunto de acciones secuenciales y/o paralelas que permitan el desarrollo de un
rocedimiento.
‘8.~ Flujograma o Diagrama de Flujo.- Es la representacién grafica de un procedimiento
ogrutina que ilustra la transmisién de informaciéon y de todos los documentos que
‘......,....L.lgticipan. Constituye la representacion grafica que se hace de los procesos de trabajo con

o ferencia a variables que se decida analizar en cada situacion especifica, tanto de la
“une 2 situacion actual como de la propuesta de un procedimiento- El Flujo Grama, contiene en
forma detallada las acciones que se siguen en la ejecucion de los proyectos generados para
el cumplimiento de las funciones y deberan guardar coherencia con los respectivos
dispositivos legales, administrativos y/o normativos que regulan el funcionamiento de cada
unidad estructural que conforma la entidad.

4.9.- Funcién.- Conjunto de actividades y operaciones centradas en el ejercicio de una o
varias técnicas con el fin de realizar una parte de los objetivos de la entidad. La funci6n es
la razén principal de la existencia de la instituci6h. Las funciones se desprenden o derivan
de los objetivos que dan origen a una entidad.

4.10.- Inventario de Procedimientos.- Es la relacién de procedimientos identificados en
2 cada érgano o dependencia de la entidad, complementada con los datos basicos que se
procesaran en el formulario.

4.11.- Meta.- En términos operativos se define como la cuantificacién de un objetivo, las
metas expresan con numeros lo que se quiere decir en los objetivos o con descripciones si
se trata de objetivos no cuantificables.

4.12.- Método.- Es la forma de ejecucion de un trabajo dado poniendo adecuada
consideracién al objetivo, instalaciones disponibles y al total de gasto de tiempo. Dinero y
esfuerzo. Es una serie de pasos realizados por un trabajador para realizar una tarea.

4.13.- Operacion.- Es la division misma del trabajo administrativo. Fases del proceso,
método o procedimiento.

4.14.- Procedimiento.- Es la secuencia de acciones concatenadas entre si que ordenadas
en forma l6gica, permite cumplir un fin u objetivo determinado. '




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

4.16.- Procedimiento Sustantivo.- Es el procedimiento conducente a la realizacion de
funciones especificas e institucionales, o funciones de linea dentro del sistema de gestion.
4.17.- Proceso.- Conjunto de fase sucesivas racionalmente establecidas que utilizan
técnicas e instrumentos operativos para lograr un cambio de un estado a otro. Conjunto 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.
4.18.- Racionalizacion de Procedimientos.- La Racionalizacion de Procedimientos
Administrativos, es el proceso a través del cual se identifican, analizan, armonizan, y
disefian, la secuencia y modo como se realizan un conjunto de operaciones para el
cumplimiento de actividades y funciones de una entidad, sean de naturaleza sustantiva,
adjetiva, técnica o legal. El propésito fundamental de la Racionalizacion de Procedimientos
es dinamizar el aparato administrativo para hacer mas eficiente y eficaz la gestion
institucional. Asimismo permite brindar mejores servicios al cliente administrativo de la
MPA.

4.19.- Reingenieria de Procesos.- Redisefio radical de un Proceso en particular para lograr
mejoras dramaticas en velocidad, calidad y servicio.

4.20.- Simplificacién.- Es la supresion, eliminacion de etapas innecesarias dentro de un
ocedimiento.

21.- Transporte.- Es la accién, mediante la cual se desplaza informacion, expedientes, y
5 ghjetos, incluso a los trabajadores. Abusar de este paso es negativo para la obtencion de un
proceso econdmico, tiene relacion con el tiempo y la distancia.

IV.- ALCANCE

Las normas, procedimientos y disposiciones contenidos en la presente directiva son de
aplicacién, observancia y cumplimiento obligatorio en todas las unidades organicas que
conforman la MPA.

V.- DISPOSICIONES GENERALES

51.- El Manual de Procedimientos debe ser utilizado como un instrumento de

sistematizacion de los flujos de informacién y documentacion.

5.2.- Los Manuales de Procedimientos deberan tener las siguientes caracteristicas:

a) Es un documento que integra los procedimientos aprobados y que se van enriqueciendo
con aquellos que se van aprobando.

b) Debera contener informacion clara, precisa y concreta.

¢) Es de facil manejo e identificacion, permitiendo desplazar, intercambiar e incluir hoja
para su actualizacion.

d) Su presentacién serd en papel bond, con dimensiones uniformes, en papel tamafio
oficial A 4.

e) Cada procedimiento estard contenido en hojas independientes y se codificaran
correlativamente

5.3.- En el proceso de formulacion de los Manuales de Procedimientos, se realizardn

acciones orientadas a interesar, motivar y capacitar al personal que interviene directamente

en dichos procesos, a fin de obtener buenos resultados.




5.4.- La Elaboracion propiamente dicha de los Manuales de Procedimientos corresponde a
las oficinas responsables de la ejecucion del proceso al cual se refieren el procedimiento,
contando para ello con el asesoramiento de la Sub Gerencia de Racionalizacion.

5.5.- El Manual de Procedimientos- MAPRO, tendra la siguiente estructura:

Caratula

Indice

[.- Introduccion

II .- Objetivo del Manual
III.-Alcance

IV.-Base Legal

V.- Datos del Procedimiento

5.1 Caratula de identificacion de los Procedimientos.
5.2. Nombre del Procedimiento
5.3. Cédigo del Procedimiento
5.4. Unidad Orgénica

5.5. Objetivo del Procedimiento
1.,\\56 Alcance

; %4 7. Base Legal
\, i Tt e 3 8. Clasificacién

> /5.9. Autoridad competente para resolver
22257 5,10 Requisitos .
5.11 Descripcion o etapas del Procedimiento
5.12 Instrucciones

5.13 Duracion del Procedimiento

5.14 Diagramacion o Flujograma

5.15 Formatos y anexos

5.6.- El contenido de cada una de las partes de la estructura del Manual de Procedimientos
se describe en el anexo N° 01

5.7.- La diagramacién de los procedimientos, se realizara siguiendo las instrucciones
contenidas en el anexo N° 02 Sobre simbologia para diagramar procedimientos.

o~ VI- NORMAS ESPECIFICAS PARA LA FORMULACION, APROBACION Y
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
6.1.- Normas para la Formulacion
6.1.1 El Manual de Procedimientos sera elaborado y formulado por cada Gerencia.
Las Sub Gerencias que dependen directamente de la Gerencia General elaboran y
formularan su respectivo e MAPRO.
Los Gerentes o Sub Gerentes en cada caso a los 5 dias de notificada la presente designaran
un equipo de trabajo, para el levantamiento del Inventario de Procedimientos que servird
como sustento para elaborar posteriormente el Manual de Procedimientos MAPRO, en
coordinacion con la Sub Gerencia de Racionalizacion.
6.1.2 El Contenido de un Manual de Procedimientos estara en relacion al ordenamiento
que se adopte, sea  por oficinas, 4reas, sistemas, 0 procesos y contendra todos los
procedimientos que se siguen en cada unidad orgénica, en forma individual para cada
procedimiento, de acuerdo a la estructura propuesta en el Item 5.5. de la presente directiva.




6.1.3 El Manual de Procedimientos debe guardar coherencia con los documentos de gestion
como el Reglamento de Organizacion y Funciones ROF, Cuadro para Asignacion de
Personal CAP, Manual de Organizacién y Funciones MOF, y Texto Unico de
Procedimientos Administrativos TUPA etc.
6.1.4 Para formular el Manual de Procedimientos los responsables de las unidades
organicas deberan levantar un inventario de Procedimientos de acuerdo a lo sefialado en el
anexo N° 03, y efectuaran el andlisis de los procedimientos anexo 4y aplicaran la ficha de
descripcion de los procedimientos racionalizados anexo 5 permitiendo clasificar
procedimientos y establecer las prioridades para su racionalizacion.
6.1.5 Para levantar el Inventario de Procedimientos y desarrollar la formulacion de los
Manuales de Procedimientos la Sub Gerencia de Racionalizacién tiene la responsabilidad
de conducir, monitorear y asesorar dichos procesos.
6.1.6 El Inventario de Procedimientos, debe efectuarlo el equipo de trabajo o el personal
responsable designado para la elaboracién del MAPRO, en coordinacién con el personal
encargado de ejecutar los procedimientos, para el efecto llenaran la informacion que se
requiera en el formulario “ Inventario de Procedimientos”, segin las instrucciones del
\nexo N° 03. En este proceso la Sub Gerencia de Racionalizacion tiene la responsabilidad
ica en el levantamiento del Inventario de Procedimientos, su priorizacion y conduccion
proceso de formulacién de los Manuales, por lo que programara las actividades y
‘sdtablecerd los plazos para la formulacién del Manual de Procedimientos, debiendo
Healizar reuniones de trabajo con las unidades orgénicas de la entidad, a efectos de darle a
conocer las normas legales, directivas o instructivos aprobados; asi como, las funciones,
que les permitan lograr los objetivos que se pretendan alcanzar con el desarrollo de los
procedimientos.
6.1.7 Sobre la base del Inventario de Procedimientos los jefes de las Unidades Organicas
conjuntamente con los responsables de los procesos, deberan efectuar lo siguiente:
* Analizar la situacién actual de cada uno de los procedimientos inventariados, efectuando
un analisis técnico basado en cifras, graficos, cuadros, volumenes, tiempo, costos, asi como
de funciones, sistemas, normatividad, recursos humanos etc. haciendo resaltar que los datos
sean los adecuados y veridicos, que permitan establecer conclusiones valederas y correctas,
debiendo estar basados en documentos normativos y legales.
Tomando en cuenta la informacién obtenida, se describiran los pasos 'y actividades que en
forma secuencial se realizan en diferentes oficinas que participan en el desarrollo del
— procedimiento, asi como su tiempo de duracién desde el inicio hasta su conclusion. Para lo
cual se utilizara el formulario “ Analisis del Procedimiento” — Anexo 4 segin las
instrucciones sefialadas en el mismo, aplicando la simbologia de Elaboracién de
Flujogramas.
El personal que intervenga en el acopio de la informacién debe estar adecuadamente
capacitado en el uso de los formatos para €l recojo de la informacion.
Del analisis de la situacion actual se puede deducir la necesidad de cambiar, simplificar o
eliminar pasos y requisitos innecesarios, sin afectar las disposiciones legales en vigencia,
teniendo en cuenta lo siguiente:
a) Deben eliminarse acciones realizadas por oficinas cuya participacion es significativa en
la decisién, debiendo tan sélo corresponderle estar informada de la respectiva decision.
b) Podran fusionarse los procedimientos de naturaleza similar y que tienen el mismo
tratamiento; asi como, deberan eliminarse las acciones duplicadas.




¢) Deberan estudiarse los Procedimientos y/o documentos concluidos, obtenerse opiniones
de personas enteradas de la situacion actual de problemas existentes.

* Sobre la base del resultado del analisis de los procedimientos, se debe desarrollar la
propuesta de mejora o simplificacion de procedimientos, eliminando las actividades o
pasos que representen desperdicio, reduciendo requisitos e instancias innecesarias, plazos y
costos excesivos, incluyendo pasos no considerados, reemplazando procedimientos
manuales por automatizados y otras mejoras continuas de calidad en el proceso, que
ahorren tiempo. costos y recursos, eliminando los pasos que no agregan valor.

En el proceso de andlisis se puede aplicar el Formulario de Procedimiento, cuantas veces
sea necesario, asi como los procedimientos simplificados.

6.1.8 Realizado el analisis de cada procedimiento e identificados los procedimientos
simplificados, el siguiente paso serd realizar el consolidado de procedimientos para luego
describir los procedimientos mejorados o simplificados, utilizando el formato * Ficha de
descripcion de Procedimiento” 'y el correspondiente instructivo del Anexo N° 05,
presentandolo impreso y en medio magnético a la Sub Gerencia de Racionalizacion,
acompatiado del formulario “Andlisis del Procedimiento” para verificar su mejoramiento.

62 NORMAS PARA LA REVISION Y APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.-

%21 La responsabilidad de la revision de los proyectos del Manual de Procedimientos
ae en primera instancia ene el Jefe de la Unidad Orgéanica, quien adoptara el mecanismo
#as apropiado para estudiar el Manual e introducir y sustentar los cambios o
esrteShodificaciones pertinentes previo a la remision a la Sub Gerencia de Racionalizacion.
wofo.wer? 6.2.2 La Aprobacion del Manual de Procedimientos estara supeditada al informe técnico
favorable de la Sub Gerencia de Racionalizacion que lo elevara al despacho de Alcaldia
para su aprobacion.

6.2.3 El Manual de Procedimientos serd aprobado por Decreto de Alcaldia.

6.3.- NORMAS PARA LA MODIFICACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

DE PROCEDIMIENTOS.

6.3.1 Los Gerentes y Sub Gerentes de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad

Provincial de Arequipa son responsables de evaluar su Manual de Procedimientos en

forma periddica. En caso que se requiera su modificacién y/o actualizacién se debera
~ seguir las normas y procedimientos que han sido establecidos para su formulaciéon y

aprobacion.

6.3.2 Las modificaciones al Manual de Procedimientos proceden en los siguientes casos:

a) Por cambios en las normas vigentes que afecten directa indirectamente el desarrollo de

los procedimientos establecidos.

b) Por la modificacién o creacién de nuevos procedimientos como producto de los cambios

en las funciones y estructura orgénica de la entidad.

La modificacién y actualizacién del Manual de Procedimientos debe contar con la opinion

técnica favorable de la Sub Gerencia de Racionalizacion.

6.3.3 Las hojas complementarias que se agreguen al Manual de Procedimientos, llevaréan la

misma numeracién de la hoja a la cual se incorporaran, seguidas de un guién y un digito

para no alterar la numeracién correlativa.




6,3.4 Cuando haya que excluir hojas de los Manuales en su lugar se colocard una que
contenga el mismo numero de las hojas de las péaginas retiradas e informacion sobre el
motivo de la exclusion.

VIL- DISPOSISCONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

7.1.- DISPOSICONES COMPLEMENTARAIAS

7.1.1 La descripcion de cada procedimiento debera iniciarse en una hoja independiente, las
paginas se foliardn correlativamente,

7.1.2 Las hojas complementarias que se agreguen al Manual, llevaran las mismas
numeraciones de la hoja a la cual se incorporaran seguidas por el guién y digito, para no
alterar la numeracion correlativa,

7.1.3.- El Inventario de Procedimientos por su naturaleza deben actualizarse anualmente
7-1-4 La Gerencia General Municipal, a fin de obtener resultados optimos en el proceso
de elaboraciéon del Inventario de Procedimientos, antes de su ejecucion debera
disponer la capacitacion y adiestramiento del personal involucrado en dichos
procesos, mediante talleres, charlas, seminarios, cursos etc. de esta manera
2\ ampliaran sus conocimientos, habilidades y aptitudes, asumiendo un compromiso.

ool 32 - DISPOSIONES TRANSITORIAS

“’:“'i§> 2.1 Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Arequipa, deberan
Ssp2® formular los procedimientos sustantivos y adjetivos, cumpliendo las normas establecidas
en la presente directiva.

VIII.- RESPONSABILIDAD

8.1- Los Gerentes y Sub Gerentes de las diferentes Unidades orgénicas de la
Municipalidad Provincial de Arequipa son responsables del cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente directiva.

87.- La Sub Gerencia de Racionalizacion es la responsable de conducir, asesorar y
monitorear en cuanto a la aplicacién de las normas técnicas asi como evaluar su aplicacion.

Arequipa, 30 de Mayo 2006

€

Ing. Oswaldo Rodriguez Salazar
Gerente General Municipal

Dist./ Todas Unidades Organicas
Archivo




ANEXO 1

ORIENTACIONES PARA DESARROLLAR EL CONTENIDO DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS- MAPRO

CARATULA DE IDENTIFICACION
Debera contener el nombre de la entidad, el titulo del documento, el lugar, fecha de

presentacion etc.

INDICE
Se especificara las secciones, titulos y capitulos del contenido del documento, indicando su
respectiva ubicacién por el numero de paginas.

L- INTRODUCCION
e Se anotara algunas caracteristicas generales de los Procedimientos Administrativos que
- se describen en el documento, haciendo referencia a la entidad que brinda el servicio,
igualmente su relacién con otros documentos de gestion, resaltando la importancia del
Manual y la metodologia que se emplea para su formulacién, aprobacion y actualizacion.

IL.- OBJETIVO DEL MANUAL
2\Se debe precisar los propdsitos o beneficios que se pretende lograr en la aprobacion y
esta en ejecucion del Manual de Procedimientos.

J1.- ALCANCE
Se debe indicar el ambito de aplicacién del Manual de Procedimientos, deben considerarse
todas las Unidades Organicas que estén obligadas a cumplir con los procedimientos
administrativos establecidos en el Manual.

IV.- BASE LEGAL
Se sefialan los dispositivos legales o administrativos que aprueban los documentos de
gestion referidos a la entidad.

- V.- DATOS DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Es el cuerpo del Manual en el que describen y diagraman cada uno de los procedimientos
adjetivos y sustantivos.
Los datos de cada procedimiento deben ser descritos en hojas independientes en el formato
« Ficha de Descripcién del Procedimiento” y deberan ser ordenados.

5.1. CARCATULA DE IDENTIFICACOION DE PROCEDIMIENTOS

En la caratula se debera colocar el nombre del procedimiento administrativo, asi como el
lugar y fecha de aprobacion. También se podra incluir la fecha de actualizacion cuando lo
requiera el caso.




5.2.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Se sefialara en forma clara y precisa el titulo del procedimiento y el cargo estructural que le
corresponde desempefiar segun el Manual de Organizacién y Funciones- MOF, el cual
debera reflejar concretamente el proposito u objetivo del tramite a que se refiere, con el fin
de que tanto los trabajadores como el publico usuario puedan identificarlos con facilidad.
Ejemplo: Elaboracion del Presupuesto Institucional de la MPA.

5.3. CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

Se debera colocar la expresién numérica que identifica el procedimiento. La codificacién
estara en concordancia a la nomenclatura oficial de la entidad, se anotara la serie del
procedimiento seguido de un guién, luego el afio de aprobacién, seguido de un guion, las
siglas de la entidad seguido de un guion las siglas de la unidad organica a la que pertenece
el procedimiento.

5.5.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Describir objetivamente el resultado final o logro a alcanzar del Procedimiento
o~ Administrativo Ejm. Gestionar la asignacion de recursos para la entidad.

5.6.- ALCANCE
Se debera colocar la denominacion de las unidades organicas a las cuales comprende el
4mbito del Procedimiento Ejem. Gerencia de Administracion Financiera

A CNSJ'- BASE LEGAL
"‘O@Q\e indicara aquellos dispositivos legales y/o normas administrativas sobre las cuales se

<

S “tenta el procedimiento a desarrollar. Ej. La Ley de Presupuesto, la Ley Orgénica de
Mainicipalidades.

, / ’
% 5788~ CLASIFICACION
“" podra ser bajo las modalidades: Sustantivo y Adjetivo

5.9 AUTORIDAD COMPETENTE

Identificar al funcionario que ejerce la autoridad de linea en la unidad organica, responsable
de tramitar el expediente. Es el jefe competente para tonar decision o aprobar o denegar la
- solicitud del interesado, autorizar el acto administrativo y posterior ejecucion del tramite.

5.10 REQUISITOS

Describir en forma detallada y especifica la totalidad de documentos, exigencias u otras
formalidades que deben cumplir las personas naturales o juridicas para dar inicio al
procedimiento, En caso de presentarse diferentes modalidades para el mismo
procedimiento, debera especificarse los requisitos para cada una de ellas.

Los documentos que se encuentran en poder de la institucién no podran ser exigidos como

requisitos a los usuarios.

5.11 DESCRIPCION O ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Se presentara de manera secuencial cada una de las etapas, fases, pasos y operaciones en la
que se descompone el procedimiento, sefialando a los responsables de realizarla y los
6rganos y dependencias que interviene. Al momento de describirlas debera precisarse en




que consiste cada fase y/o operacién con identificacién del resultado a que se llegue; €l
termino o plazo, tiempo real de cada actividad o paso, lugar y distancia en que se debe
realizar cada una de las acciones.

5.12 DURACION
Se indicara el tiempo total estimado para el procedimiento.

5.13 DIAGRAMACION

Es la representacién grafica de la descripcion literal del procedimiento administrativo, se
presenta mediante diagrama de flujo, en la cual se utilizardn simbolos de fécil
identificacién para representar el tipo de operacion o accién a desarrollar, se empleard la
simbologia sefialada en el Anexo 02.

5.14 FORMATOS Y ANEXOS

Incluir al final de cada Procedimiento Administrativo, formatos, anexos empleados en la
ejecucion de los procedimientos, en la cual deben especificarse las instrucciones
correspondientes para su correcto uso o empleo.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL AREQUIPA
SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

ANEXO N° 02

SIMBOLOGIA PARA DIAGRAMAR PROCEDIMIENTOS

L PRINCIPALES SIMBOLOS Y SU SIGNIFICADO

SIGNIFICADO SIMBOLOGIA DEFINICION
Inicio y fin del Se ut{hza al inicio y fin ('ie }odo flujograma,
e s permite determinar los limites del
procedimiento

procedimiento.

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

Operacion o
accion.

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

Alternativa /
Decision

Formulario /
Documento

Representa la elaboracién de un formato o
documento.

circuito administrativo, es la accién de
trasladar el expediente de un lugar a otro, es
el movimiento fisico de un documento.

Traslado o

Se utiliza para representar el sentido del
Transporte l

Representa la coordinacion entre las areas
que enmarca el procedimiento.

Proceso
Colateral

Se utiliza para conectar dos acciones en una
misma pagina para evitar el exceso de
lineas que se encuentren. Siempre deberéa
colocarse un nimero que serd el mismo en
la accion previa como en la anterior.

Conector

Se utiliza para representar una conexion o
enlace con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.

Conector de
Pagina

Archivo o \/ Representa el almacenamiento o
almacenaje archivamiento definitivo de un documento.
S
-«




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL AREQUIPA
SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

IL REPRESENTACION DE ALGUNOS SIMBOLOS
2.1.De operacién o accion.-
Para representar una accion se graficaré un rectangul
forma breve.
Ejemplo:

o dentro del cual se le describira en

- Llena formulacién
“pedido de materiales”

Si considera convenientemente, en cada rectangulo se puede indicar 2 6 mas acciones.

- Prepara Informe.
- Gestiona V°B°

2.2.Alternativa/Decision.-

fi Para representar una accion de decision se graficard un rombo y dentro de éste se
’ describiré la accién y en los angulos se colocara las alternativas a decidirse.
Ejemplo:
NO Ve B° SI
2.3.Del Archivo

Para representar el almacenamiento o archivamiento de un documento se graficara un

triangulo.

Ejemplo:

Resolucion

2.4 Formulacién/Documento
Para representar formulario o cualquier otro tipo de documentacion, se graficara un

rectangulo con su base cortada por una curva semi sinusoidal, anotando en su interior el
tipo de documento que se trate o su codigo.
Ejemplo:

“PEDIDO DE MATERIALES
DE IMPRESION”
F- Abast-12




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL AREQUIPA
SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

Cuando se dé el caso de representar distintos documentos y formularios con sus
respectivas copias en un mismo grafico, se dibujara de la forma siguiente.

RESOLUCION
MEMORANDUM

F-Abast. - 12

2.5.Traslado o Transporte
Se utiliza para representar el sentido del circuito administrativo, el traslado de

informacién o el movimiento fisico de un documento, se graficara una flecha.
Ejemplo:

Resolucion > V°B° Resolucion

2.6.Del Conector
Se utiliza para conectar dos acciones en una misma pdgina, se graficard circulos

pequefios, colocando dentro de ellos un numero de referencia que indique donde
continua el grafico.
Ejemplo:

III. Modelo de Flujograma

El grafico se divide en columnas, representando cada una de ellas una oportunidad
funcional, que puede ser una Gerencia, oficina, direccion, equipo y cargos, dependiendo del
nivel de desagregacion del andlisis.

La diagramacién deberé efectuarse en sentido descendente.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
AREQUIPA

INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO
“INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS”

1.- Entidad.- Anotar el nombre de la entidad a la que pertenece. Ejemplo: Municipalidad
Provincial de Arequipa.

2.- Gerencia/ Sub Gerencia/ Coordinacion.- Anotar el nombre que corresponda. Ejemplo:
Gerencia de Desarrollo Urbano.

3.- Unidad Orgénica.- Anotar el nombre de la Unidad Orgénica Ejemplo: Sub Gerencia de
Obras Publicas y Edificaciones Privadas.

— 4.- Afio.- Se debera anotar el afio en el que se realiza el inventario de Procedimientos

5.- Numero de Orden.- Se debera anotar el numero correlativo de los Procedimientos
Inventariados.

6.- Denominacién del Procedimiento.- Se debera anotar en forma clara y precisa el

nombre del procedimiento recién identificado. , se podrd colocar una denominacién
preliminar, hasta que se tenga claramente definido el procedimiento y se coloque un
nombre apropiado.

a7.- Requisitos.- Relacionar los requisitos y condiciones que en la actualidad se estan
igiendo a los interesados, al presentar la solicitud o durante la tramitacion del expediente,
ando corresponda.

& . -
* o,,/*%- Objetivo.- Definir las razones por las que se desarrolla el procedimiento y los resultados
" finales que se pretende alcanzar.

9.- Etapas (Unidades Organicas que transcurre).- Describir de manera secuencial cada
una de las etapas que se realizan, de escritorio a escritorio (indicando el cargo
correspondiente)

en cada una de las Unidades Organicas por las que transcurre el tramite. Al momento de
describir los pasos, precisar el tiempo promedio que usualmente demora la realizacion de
cada uno de ellos, asi como ¢} plazo promedio caleniado en los dias calendario para la
expedicién de la respuesta. Si fuera el caso, describir los pasos que realizan las entidades
externas en el caso de intervenir en su ejecucion. No describir los pasos, s6lo las etapas.

10.- Base Legal- Se debera anotar los dispositivos legales que sustentan el
procedimiento.

11.- Derechos.- Se detallaran, cuando corresponda, las exigencias econémicas que debe
abonar el usuario por la recepcion de la solicitud y tramite del expediente. Asimismo anotar




otras tasas distintas que debe abonar el usuario, ya sea al momento de la presentacion de la
solicitud, durante el tramite o antes de notificar la respuesta, en ambos casos anotar la

fuente legal que autorice el cobro del derecho.

12.- Observaciones.- Indicar factores o causas que afectan la realizacion eficiente de los
oftapa del proceso que impiden que la respuesta sea notificada con oportunidad.

BRSNS T T T T e e e
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’ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL AREQUIPA
SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

ANEXO N° 04
FORMULARIO ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

Entidad: (1)
Gerencia/Direccion/Oficina: (2)

Unidad Organica: (3) N° de Pagina: (4)

Denominacion del Procedimiento (5)
Base Legal (6) Tiempo estimado (horas, dias, meses) (7)
Inicio del procedimiento (8) Tipo de Usuario Término del Procedimiento (9) Tipo de Usuario

Interno (1) 1] Interno (1) 1

Extemo (E) 1 Extemo (E) (.
Objetivo del procedimiento (10) Derechos (11) otras Tasas (12)
Calificacion (13) Automatico [ Clasificacion (14) Fecha (15)

Positivo ] Sustantvo [

Negativo (- Adjetivo -
N! Cargo Descripcion de la actividad o | P . Simbolo en la gréfica (22)
(15) Responsable paso del procedimiento |8 é.a & | &

Selss| @ 2.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
AREQUIPA

INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO
“ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO”

1.- Entidad.- Anotar el nombre de la entidad a la que pertenece Ejemplo: Municipalidad
Provincial de Arequipa.

2.- Gerencia / Sub Gerencia / Coordinacién.- Anotar el nombre que corresponda.
Ejemplo: Gerencia de Desarrollo Urbano

3.-Unidad Organica.- Anotar el nombre de la Unidad Organica Ejemplo: Sub Gerencia de
Obras Publicas y Edificaciones Privadas.

4.- Nimero de Pagina.- Anotar el numero correlativo de las hojas usadas para levantar la
informacién de cada proceso.

5.- Denominacién del Procedimiento.- Se deberd anotar el nombre del procedimiento
identificado Ejemplo Recurso de Reconsideracion.

6.- Base Legal.- Se debera anotar las normas juridicas o administrativas que sustenten el
procedimiento.

.- Tiempo estimado efectivo de duracién del procedimiento (horas, dias, meses).- Se
ebera anotar el tiempo total (promedio o estimado) que transcurre desde que se inicia el

8.- Inicio del Procedimiento.- Es la persona natural o juridica externa u érgano interno en
el que es iniciado el proceso. Para los pasos sustantivos, la unidad de inici6 es aquella a la
que Tramite Documentario remite el expediente luego de su recepcion. Paro los procesos
adjetivos, la unidad de inicio es aquella en que realmente es iniciado.

9.- Termino del Procedimiento.- Entidad o Unidad Organica donde termina el
procedimiento. Es la persona natural o juridica u 6rgano interno que recibe el resultado o
producto obtenido de la ejecucién del procedimiento.

10.- El Tipo de Usuario Interno.- Personal de Gerencias, Sub Gerencias u Coordinaciones
usuarias y Externo. Publico Objetivo o personal de tras dependencias publicas o privadas.

11.- 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,
de tiempo y calidad.




12.- Derecho. - Se refiere a la cantidad de dinero que actualmente esta cancelando el
usuario. Se detallaran las exigencias las exigencias econémicas que abona el usuario para la
recepcion de la solicitud y tramite del expediente.

13.- Otras Tasas.- Anotar las tasas que adicionalmente el derecho cancela el usuario
Anotar otras tasas distintas que abona el usuario, ya sea en el momento de la presentacion
de la solicitud, durante el tramite o antes de notificar la respuesta. Anotar la fuente legal
que autoriza el cobro de la tasa.

14.- Calificacién.- Anotar lo que tiene al momento de recoger la informacion del proceso,
puede ser automatico, evaluacion previa o con silencio positivo o negativo.

15.- Clasificacién.- Puede ser Adjetivo u Sustantivo

16.- Fecha.- Anotar la fecha del llenado del formato

17.- Nimero.- Anotar el numero correlativo que le corresponde al paso que se describe.
18.- Responsable.- Apellidos y Nombres del trabajador que llena el formato.

19.- Descripcién de la Actividad o paso del procedimiento.- Se debera describir la

- Registrar los documentos que ingresan a la oficina.
- Verificar que los datos del documento estén correctamente consignados.

#20.- Tiempo.- Anotar el tiempo promedio expresado en minutos que el trabajador demora
para realizar la actividad. Puede realizar la técnica de muestreo y de observacion directa.

21.- Plazo.- Anotar la cantidad de dias ponderado en el que el trabador debe realizar la
actividad o paso den su responsabilidad y luego trasladar el expediente hacia el responsable

del siguiente paso o actividad.

22.- Flujo.- Dibujar el Simbolo que corresponda al paso

-




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL AREQUIPA
SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

ANEXO N° 05

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Entidad: (1) '
Gerencia/Direccion/Oficina: (2)
Unidad Orgénica: (3)

Nombre del Procedimiento (4) Cédigo del Procedimiento (5)

Objetivo del Procedimiento (6)

Alcance (7)

Base Legal (8)

Clasificacion: (9)  Sustantivo ( )

Adjetivo ( )

Autoridad Competente para Resolver (10)

Requisitos (11)

Descripcion o Etapas del Procedimiento (12)

Duracion (13)

Diagramacién (14)
Formatos y Anexos (15)

Lugar y Fecha: (16)

Firma y Sello (17)




