MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA
Gerencia Municipal

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 029 -2014-MDV/GM

Ventanilla, 14 de noviembre de 2014

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA

VISTO:

El proyecto de Directiva “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, APROBACION Y
ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
VENTANILLA", propuesto por la Gerencia de Planificacion Local y Presupuesto; y;

b c CONS]DERANDO

" & JQue mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 019-2014-MDV/GM de fecha 22 de setiembre del 2014 se
—"‘/ aprobo la nueva Directiva “Lineamientos para la formulacion de Directivas de la Municipalidad de Ventanilla®, que

tiene por objetivo normar y orientar el proceso de formulacion y actualizacion de las directivas que expida la
Municipalidad Distrital de Ventanilla;

S Que, mediante el Informe N° 226-2014/MDV-GPLP de fecha 11 de noviembre del 2014, la Gerencia de
// a\am e > Planificacion Local y Presupuesto remite una propuesta de directiva que tiene por objeto establecer las normas y
5 ,’%; el procedimiento que permitan orientar la afirmacion, aprobacion y actualizacion de los manuales de

4 fProoed|m|entos (MAPRO) de la Municipalidad Distrital de Ventanilla, sefialando asimismo, que se encuentra

’&Q@ R ;,: enmarcada a los lineamientos de la Directiva aprobada mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 019-2014-
% " MDVIGM;

Estando a lo expuesto y con el visado y conformidad de la Gerencia Legal y Secretaria Municipal; y en uso de las
atribuciones que confiere el articulo 39° de la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972, y de las facultades
delegadas mediante Resolucion de Alcaldia N° 442-2013/MDV-ALC, de fecha 29 de agosto del 2013 y su

modificatoria aprobada mediante Resolucion de Alcaldia N® 475-2013/MDV-ALC de fecha 17 de setiembre del
2013;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 002- 2014-MDV-GM “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA

LA ELABORACION, APROBACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA”, por las razones expuestas en la parte considerativa.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA
Gerencia Municipal

/... continua RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 029 -2014-MDV/GM

o ARTICULO SEGUNDO.- La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio de las Unidades Organicas y
~wetring~ - Organos Desconcentrados de la Municipalidad Distrital de Ventanilla.
/52 1 7010 &N
¢ V°B° g
Ry g ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologia de la Informacion y Telecomunicaciones la
%, 4o &/publicacion del integro de la directiva en el portal Institucional y, a la Gerencia Legal y Secretaria Municipal la
comunicacion de la presente resolucion mediante correo institucional a todas las unidades organicas de la

Municipalidad.
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, EESHINETONDE G ERENGIA
APROBACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE MUNCIRAT
: MUNICIPALIDAD PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
UISTRITAL DE N029-2014/MDV-GM
VENTANILLA VENTANILLA
DIRECTIVA N°g-2014-MDV-GM EEGER
MULADA POR: ACIO

ForRMuU OR: GERENCIA DE PLANIFICACION LOCAL Y 1% 11112014

PRESUPUESTO

. OBJETIVO

Establecer las normas y el procedimiento que permitan orientar la afirmacion, aprobacioén y
actualizacion de los Manuales de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad Distrital de
Ventanilla.

1. FINALIDAD

Armonizar criterios y adoptar un proceso uniforme en la elaboracién y formulacién del Manual
de Procedimientos — MAPRO.

1. APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La presente directiva es aprobada por la Gerencia Municipal, su vigencia es permanente y su
actualizacion se efectuara a propuesta de la Gerencia de Planificacién Local y Presupuesto.

T
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43 A Iv. ALCANCE
B
7B

GERTACALEBAL " i 5 i . . . .. .
) iféia“,cw ;t?j La presente Directiva sera de obligatorio cumplimiento de las unidades organicas y organos
%,ﬂ@%‘i‘/ desconcentrados de la Municipalidad Distrital de Ventanilla. Para los efectos de la presente
R g Directiva, seran denominados en forma genérica como érganos.

También serdn de cumplimiento obligatorio de su personal, entendiéndose como tales a todas
aquellas personas que, independientemente de su relacién contractual como la MDV, prestan
servicios en sus diferentes érganos.

V. BASE LEGAL

Ley N® 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestidon del Estado.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM — Reglamento de la Ley N° 27658

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacién

Administrativa y establece disposiciones para su implementacion, para la mejora delos

procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

¢ Decreto Supremo N° 003-2013-PCM, que aprueba la Politica nacional de Modernizacién
de la Gestion Pablica.

* Resolucion Ministerial N°320-2006-CG, que aprueba normas de control interno.

» Resolucion Ministerial N® 048-2013-PCM, que aprueba el Plan Nacional de Simplificacion
Administrativa 2013-2016.

* Ordenanza N° 006-2014/MDV que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funcion de
la Municipalidad de Ventanilla

» Directiva N° 001-2014-MDV-GM, Directiva para "Lineamientos para la formulacién y

aprobacion de Directivas de la Municipalidad Distrital de Ventanilla” aprobada mediante

Resolucion de Gerencia Municipal N° 019-2014-MDV/GM
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APROBACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE JIUNIGEIESY
- MUNICIPALIDAD PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
DISTRITAL DE N° 024-2014/MDV-GM
VENTANILLA VENTANILLA
DIRECTIVA N°0D22014-MDV-GM EEGHA
FORMULADA POR: GERENCIA DE PLANIFICACION LOCAL Y
PRESUPUESTO 'q 1112014
V1. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de todas las Unidades Organicas y Organos Desconcertados el fiel
cumplimiento de la presente directiva.

La Gerencia de Planificacién Local y Presupuesto, a través de la Jefatura de Planificacion
Local, sera la responsable del asesoramiento, capacitacidon y soporte técnico al personal
encargado de la formulacién y actualizacién de los Manuales de Procedimientos.

Es responsabilidad de la Gerencia Municipal la aprobacion de los Manuales de Procedimientos.

Es responsabilidad de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion y Telecomunicaciones, la
publicacién del integro del MAPRO en el portal institucional.

Vil. DISPOSICIONES GENERALES
7.01 DE LAS DEFINICIONES

(a) Manual de Procedimientos:

Es un instrumento normativo de caracter instructivo e informativo que agrupa
procedimientos que describen la secuencia logica de las acciones en los procedimientos
que lo integran, sefalando quien, como, donde, cuando y para qué ha de realizarse; incluye
ademas a los érganos que interviene y el tiempo en que se ejecutan. Deben gquardar
coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o administrativos, que regulan el
funcionamiento de la entidad.

(b) Procedimientos

Es la secuencia y el modo como se realiza un conjunto de acciones, para la consecucion de
un fin determinado dentro de un contexto administrativo. Todo procedimiento involucra
actividades y tareas del personal, la determinacion de tiempos de realizacidn, el uso de
recursos materiales y tecnolégicos y la aplicacion de métodos de trabajo.

(c) Diagrama de Bloques

Es una forma de presentacion grafica de un procedimiento que permita la visualizacion y/o
andlisis principalmente de los siguientes elementos: documentos, que regulan el
funcionamiento de la entidad.

7.02 DE LAS CARACTERISTICAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO
El Manual de Procedimientos — MAPRO debe tener las siguientes caracteristicas:

¢ Informacion completa, concisa y clara.

+ Facil manejo e identificacion de cada procedimiento.

» Pequefio volumen, que integre un solo formato la descripcion y el diagrama de flujo.
+ Dimensiones uniformes, formato A4 y tipo de letra Arial tamano 10.
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PRESUPUESTO

7.03 DEL CONTENIDO DEL MAPRO
La estructura del Manual de Procedimientos sera la siguiente:

1. Introduccion
2. Indice
3. Datos Generales del Manual de Procedimientos
3.1 Objetivo
3.2 Alcance
3.3Aprobacion y actualizacion
4. Datos del Procedimiento
4.1 Nombre del procedimiento
4.2 Finalidad
4.3 Base Legal
4.4 Normas y Politicas de operaciones
4.5 Descripcion y diagrama del procedimiento
4.6 Duracion del procedimiento
4.7 Anexos

Ver Anexo N° 1: “Instrucciones para desarrollar los rubros que contiene el Manual de
Procedimientos”

ATERRITATS
i ‘JGBTF %‘x‘ Ver Anexo N° 2: “Simbologia para disefar el Diagrama de flujo del procedimiento”
?:?iw‘ WY :
b E&ﬁ& 7.04 DE LOS DOCUMENTOS BASE PARA LA FORMULACION DEL MAPRO
: Los procedimientos del MAPRO deben guardar coherencia con los siguientes documentos
de gestion:
¢ Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF
e Cuadro para Asignacion de Personal — CAP
e Manual de Organizacién y Funciones — MOF
e Presupuesto Analitico de Personal — PAP
o Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA
o Texto Unico de Servicios No Exclusivos — TUSNE

7.05 DE LOS RESPONSABLES DE LA FORMULACION Y ACTUALIZACION

(a) La elaboracion ya actualizacién de Manual de Procedimientos, estard a cargo de los
titulares de los 6rganos y de su personal, quienes participan realizando acciones del
procedimiento, de oficio, a solicitud de parte, o por disposiciones del superior

(b) La Jefatura de Planificacion Local de la Gerencia de Planificacion Local y Presupuesto,
es la encargada de revisar, reajustar, compatibilizar, consolidar, comprender y tramitar
su aprobacion, brindando asesoramiento, arientacion y apoyo técnico a los diversos
organos de la MDV.

Pdigina N° 3 de 16



NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, EESHRIEION, GIA
i APROBACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE WUNIC]
{mgry  MunciPauDap PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
% DISTRITAL DE N°029-2014/MDV-GM
S VERTARIELA VENTANILLA
DIRECTIVA N02-2014-MDV-GM LG
FORMULADA POR: GERENCIA DE PLANIFICACION LOCAL Y 0]
PRESUPUESTO Litizata

(c) La codificacion del MAPRO se establecera al inicio de cada hoja, permitiendo su facil
identificacién y correlacién por ejemplo :

Nombre del Procedimiento Cadigo
P1-1-01.01-2014
Formulacion y Aprobacion del Plan Ordenanza N°
Operativo Institucional - POI XXX-2014/MDV

CODIGO: Comprende el nimero correlativo y pagina del procedimiento, codigo
del organo y afio de formulacién (Ver lista de codigos).

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.01 DE LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(a) El manual de procedimientos sera elaborado por cada 6rgano la MDV.

4 (b) La Jefatura de Planificacion Local, programara y desarrollara programas de trabajo con
Z) el personal encargado de elaborar el MAPRO de los respectivos 6rganos, a efectos de
darles a conocer los instrumentos normativos y herramientas técnicas que permitan
lograr los objetivos que se pretendan alcanzar.

(c) La Jefatura de Planificacion Local, en coordinacion con los respectivos érganos de la
MDYV levantara y consolidara el Inventario de Procedimientos de la Municipalidad
Distrital de Ventanilla

(d) El Personal que designen los respectivos érganos para elaborar su MAPRO debera
efectuar lo siguiente:

i. Elaborar el Inventario de Procedimientos: El personal debera de identificar los
procedimientos que se inician a solicitud de parte y aquellos iniciados de oficio.
que conlleven a actos administrativos o no. El Inventario debe elaborarse en el
formulario N°1 “Inventario de Procedimientos”, segln las instrucciones del Anexo
N°3.

. Descripcion _del procedimiento: En esta etapa, el personal debe acoplar la
infformacion detallada y secuencial de los procedimientos inventariados,
relacionados a las acciones u operaciones que realizan los trabajadores que
intervienen en cada uno de ellos, desde el inicio hasta su conclusién, anotando
quien los hace. cuando, donde, y como lo lleva a acabo; en cada tiempo que
demoran en cada uno de los pasos; que materiales, equipos y documentos que se
utilizan; las unidades organicas por donde recorre la documentacién, como se
controla y registra, etc. Para realizar este proceso se utilizara el formulario N° 2
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“Hoja de trabajo para la Descripcion y Analisis de procedimientos”, utilizando las
instrucciones del Anexo N°4

iii. Analisis y simplificacidon de los Procedimientos: En esta etapa debe analizarse
la situacién actual del procedimiento, determinando las causas o posibles fallas
que impiden su optima ejecucién; proponerse alternativas de solucion,
suprimiendo pasos y requisitos innecesarios que no generan valor, aplicar el uso
intensivo de tecnologia de informacion, promover el acceso de la ciudadania a
los servicios en linea; mejorar los tiempos de espera, dando lugar a un
procedimiento racionalizado.

iv. Propuesta de procedimientos simplificados: En el resultado del analisis
realizado debe desarrollarse la propuesta de mejora, describiendo el
procedimiento simplificado en pasos, tiempos, usos de herramientas tecnoldgicas,
etc. La propuesta se presentara a la Gerencia de Planificacion Local y
Presupuesto, en impreso y medio magnético, para su revision, ajuste o tramite
correspondiente, para tal efecto, se utilizara el formulario N°5.

Ao Z;Bg‘ ("k‘\x {e) La Gerencia de Planificacién Local y Presupuesto, a través de la Jefatura de
3 Planificaciéon Local, revisara estandarizara y compendiara la informacién de acuerdo a
/ la estructura del numeral 4.3.1 de la presente directiva; dicha version sera coordinada
con los encargados de elaborar el MAPRO en cada drgano o unidad organica.

i

15 CEREHCALEGAL
\G, YSEAUARA 2
o, WUNCPAL S
S

M nal

(f) De estar conforme, los MAPRO seran remitidos a los 6rganos unidades organicas para
que sus titulares a través de si firma y sello den su conformidad.

(g) Luego que el MAPRO haya sido revisado y firmado por los responsables de cada
organo o unidad organica, la Jefatura de Planificacion Local, formula informe de opinién
favorable, para luego ser remitido al funcionario que le corresponda aprobarlo.

N 8.02 DE LA APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(a) Los Manuales de Procedimientos seran visados por los Gerentes de cada unidad
organica, para luego ser remitidos a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, quien
consolida la informacion para elevar la propuesta conjunta a Gerencia Municipal.

(b) Los Manuales de Procedimientos de los érganos de la MDV seran aprobados mediante
Resolucion de Gerencia Municipal

8.03 DE LA DIFUSION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(a) La Gerencia de Planificacién Local y Presupuesto, coordinarda con la Gerencia de
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Tecnologia De La Informacion y Telecomunicaciones, la publicacion del integro del
MAPRO en el Portal Institucional; asimismo, comunicard mediante el correo
institucional a todas las demas unidades orgénicas la dacion de los mismos

8.04 DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(a) El Manual de Procedimientos por ser un instrumento informativo y de orientacion, debe
mantenerse actualizado por medio de revisiones periddicas que permitan evaluar y
modificar el MAPRO siguiendo las mismas disposiciones para la elaboracion y
aprobacion. Para ello, los titulares de los respectivos 6rganos, incorporaran en su
programacién anual una actividad orientada a la revision de dichos documentos.

o (b) Los Manuales de Procedimientos debe actualizarse o modificarse en los siguientes
Pl i casos:

(o gome ey

= ¥ LA f“\

£ GERENCALEGAL %1 . 5 5 ‘. .. . ,

T TSECK Y i Por reorganizacién o restructuracion organico funcional de la MDV o del érgano
% 4

que corresponda.

ii. Cuando se aprueben o modifiquen disposiciones que afecten el desarrollo del
procedimiento establecido.

iii. Cuando se generen cambios tecnoldgicos o de sistema que afecten a los
procedimientos.

iv. Como consecuencia en su labor de seguimiento, control y evaluacion.

(c) La actualizacion del Manual de Procedimientos requiere de pronunciamiento técnico

favorable de la Gerencia de Planificacion Local y Presupuesto, a través de la Jefatura
de Planificacion Local
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IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

9.01 Los organos que hasta la fecha cuenten con Manuales de Procedimientos aprobados
0 en proceso de aprobacion, en el plazo maximo de sesenta (60) dias habiles de
aprobada la presente Directiva, procederan a adecuarlos a las normas establecidas
en la misma.

9.02 Los aspectos no contemplados en la presente Directiva, seran coordinados y
resueltos por la Gerencia de Planificacién Local y Presupuesto, a través de la Jefatura
de Planificacién Local.

9.03 La Gerencia de Tecnologia De La Informacion y Telecomunicaciones proporcionara a
los respectivos 6rganos de la MDV, las facilidades técnico-informaticas que permitan
la aplicacion de la presente Directiva.

| GEREMCIALEGAL %]
PSESRCARA 2
BuncaL
Iy

X. ANEXOS

Anexo N° 1: Instrucciones para desarrollar los rubros que contiene el manual de
procedimientos.

Anexo N° 2: Simbologia para disefiar el diagrama de flujo del Procedimiento.
Formulario N° 1: Inventario de Procedimientos — MDV.

Anexo N° 3: Instrucciones para el llenado del Formulario N° 1.

Formulario N° 2: Hoja de trabajo para la descripcion y analisis del procedimiento
Anexo N° 4: Instrucciones para llenar el formulario N° 2

Formulario N° 3: Descripcion del Procedimiento Simplificado

Anexo N° 5: Instrucciones para el llenado del formulario N° 3.
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ANEXO N°1

INSTRUCCIONES PARA DESARROLLAR LOS RUBROS QUE CONTIENE EL MANUAL DE
PROCEDIMEINTOS

1. INTRODUCCION
Indicar las caracteristicas generales de los procedimientos que se describan en el
documento, haciendo referencia a los érganos, entidades o al sector de la colectividad
que se atiende. Igualmente su relacién con otros documentos normativos, la
importancia del Manual, y la metodologia que se emplea para su formulacion.

2. INDICE
Constituido por la relacién clasificada de Seccién, Titulos, Capitulos del contenido del
Manual, indicando si respectiva ubicacion por el nimero de paginas.

3. DATOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo
Debe precisarse el (los) beneficios (s) que se pretende alcanzar mediante la
formulacién y empleo del MAPRO.

Alcance
Consignar el ambito de aplicacion del MAPRO.

Aprobacién y Actualizacion
Indicar el érgano estructural que aprueba el MAPRO vy su actualizacién, a través de la
expedicion de un Acto Resolutivo.

4. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

En este acapite se detallaran las caracteristicas de cada uno de los procedimientos del
Manual y compromiso a su vez:

4.1. Nombre del Procedimiento: En este manual debe indicarse de forma clara y precisa
el nombre del procedimiento. La denominacion del procedimiento debe reflejar
concretamente el propésito u objetivo del tramite a que se refiere, a fin que tanto los
funcionarios como los usuarios 0 administrados puedan identificarlo facilmente.

4.2. Finalidad: Consignar los productos o resultados finales que se pretende alcanzar con
el procedimiento (certificacion, otorgamiento, aprobacion, informe, etc.)

4.3. Base Legal: Citar aquellos dispositivos legales y/o normas administrativas que
regulan en forma directa la ejecuciéon del procedimiento. Cuando la naturaleza del
procedimiento haga necesaria la transcripcion total o parcial de dichos dispositivos
estos se incluiran en un anexo.
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4.4. Normas y Politicas de Operaciones: En este rubro deben establecerse las
disposiciones o lineamientos especificos relativos al procedimiento, por ejemplo:

a. Requisitos que deben cumplirse.

b. Plazos, lugares y medios a través de los cuales los usuarios o administrados
presentaran o solicitaran informacion.

¢. Mecanismos de coordinacion, supervision, y control.

d. Proporcionar orientacién al usuario u organo o unidad organica interna, con
relacién al procedimiento.

e. Sefalar las areas responsables interactuantes en la implementaciéon de las
mismas.

4.5. Descripcioén y diagramacién del procedimiento: En este rubro debe narrarse en

forma escrita, en orden cronolégico y secuencial cada una de las etapas o fases y

operaciones en que se descompone el procedimiento, sefialando los 6rganos que

P Y intervienen. Al momento de describirlas debera precisarse en que consiste cada fase

TGy N

7y

EAN

Vés \"C’Bg%ﬁ u operacion con identificacién de los resultados a que se llegue; quiénes y como
‘T eRmoALEsA 2 deben ejecutarlas, plazos y lugar, con qué medios v/o re uisitos, formularios que se
\D vsaoma 3

x\? " ,;m“\j, utilizan y el tiempo estimado para cada fase u operacion.

Esta definicion estara combinada con un diagrama de flujo que permitird analizar su
operatividad de lo cual pueden derivarse acciones de simplificaciéon y mejoramiento
del procedimiento.

4.6. Duracion del Procedimiento: Indicar el tiempo total estimado para el desarrollo del
procedimiento.

4.7. Anexos: Incluir al final de cada procedimiento los formularios y anexos y diversos
impresos utilizados en la ejecucién del procedimiento.
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, eSO D RN IR
APROBACION Y ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE MUNIEIRAL
MUNIGIFALIEAD PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
DISTRITAL DE N° ©2¢y-2014/MDV-GM
VENTANILLA VENTANILLA
DIRECTIVA N002-2014-MDV-GM
FORMULADA POR: GERENCIA DE PLANIFICACION LOCAL Y
PRESUPUESTO I 2040
ANEXO N° 2
SIMBOLOGIA PARA DISENAR EL DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
SIGNIFICADO SIMBOLOGIA DEFINICION
Inicio y fin del Se utiliza al inicio y fin de todo flujograma,

permite determinar los limites del

procedimiento
procedimiento.

Indica las actividades mas relevantes del
procedimiento. Ejemplo: Elaborar un
documento, orientar a un administrado
consultar una base de datos o firmar un
documento.

Operacion o
accion

Representa una alternativa o condicion que
indica una decisién que genera dos cursos de
accion (si, no). Se grafica considerando una

EVE R | e
{3 ol ernativa de )
?\%\ cERL. S revision y entrada y dos salidas y colocando dentro del
¢ WS L,
Ay y dediaisn rombo una pregunta.
L
Identifica las actividades que son dedicadas a
evaluar o verificar la “calidad” de algo.
Identifica actividades en la que documentos
Traslado deben trasladarse de un lugar a otro, es el
> movimiento fisico de un documento.
Identifica a las actividades que no revisten
accion y que detienen temporalmente el flujo
Espera o demora del procedimiento. Ayuda a detectar cuellos
N de botella; ocurre cuando el expediente pasa
esperando un tiempo no programado
ArEFiTS Identifica acciones orientadas a archivar
documentos o expedientes.
Representa la elaboracién de un documento
Documento & TGt
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MUNICIPALIDAD “LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION Y APROBACION | HesBiuisieniion: &asyioy:
DISTRITAL DE DE DIRECTIVAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ILIN G RS
. VENTANILLA VENTAMLLA Reh 024 -204-6M
EECHA
: PUE
ANEXO 1: PROPUESTA DE DIRECTIVA 112014
ANEXO N°3

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO N°1: “INVENTARIO DE
PROCEDIMIENTOS MDV”

ORGANO: Indicar la denominacién de la Direccion General u Oficina General, segln
corresponda.
Ejemplo: Gerencia de Planificacion Local y Presupuesto.

UNIDAD ORGANICA: Sefialar la denominacién de la Direccién u Oficina del organo, en donde
se desarrollan los procedimientos a describir.
Ejemplo: Jefatura de Planificacién Local.

FECHA: Consignar la fecha de elaboracion del formato

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Sefialar de manera clara y precisa el nombre del
procedimiento, el mismo que debe reflejar correctamente el propésito del tramite, a fin que el
interesado pueda identificarlo faciimente.

Ejemplo: Actualizacién y aprobacién del Plan de Desarrollo Concertado (PDC).

BASE LEGAL: Sefialar los dispositivos legales que regulan y sustentan la ejecucion del
procedimiento.
Ejemplo: Ley N°27783 - Ley de Bases de la Descentralizacion

OBJETIVOS DEL PROCEDIEMIENTO: Indicar los resultados o productos que se pretende

alcanzar con el procedimiento (Aprobacién, Certificacion, Permiso, Otorgamiento, Informe, etc.)
Ejemplo: Establecer las etapas, unidades organicas que intervienen y el tiempo
que se requiere para la actualizacion del Plan de Desarrollo Concertado.

REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO: Sefalar los requisitos minimos indispensables que
deben cumplirse para la iniciacion y ejecucion del tramite o procedimiento. Entiéndase por
requisito toda circunstancia o requisito necesario para la existencia o ejercicio de un derecho o
para la validez de eficacia de un acto juridico concerniente al tramite.

Ejemplo: - Estadisticas de la localidad.

FASES ETAPAS Y TIEMPO ESTIMADO DEL PROCEDIMIENTO: Sefialar de manera
secuencial cada una de las etapas o fases y operaciones en que se descompone el
procedimiento, indicando las reparticiones administrativas que intervienen en el tramite y por
las que discurre el procedimiento, desde su inicio hasta la culminacién del mismo, igualmente
indicar el tiempo estimado de duracién en cada etapa.

OTROS ORGANISMOS PUBLICOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO: Indicar
que otras entidades del Sector o de la Administracion Publica interviene en el desarrollo del
procedimiento, asi como el tiempo que demanda su atencion por parte de estas.

FRECUENCIA MENSUAL.: Sefalar el nimero de veces que el 6rgano de la MDV atiende en
forma mensual el tramite o procedimiento que se inicia de oficio a solicitud de parte.
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MuNiciPALIDAD | “LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION Y APROBACION | #iZsEiuuiciiciy siz sis= e
DISTRITAL DE DE DIRECTIVAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MENIGIEAT
Vi ” = -
VENTANILLA ENTANILLA R&H E:rz?( W019-6
ANEXO 1: PROPUESTA DE DIRECTIVA 497 rl!20‘i4

FORMULARIO N°2
HOJA DE TRABAJO PARA LA DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO

1) Organo: 2) Unidad Organica
3)Denominacién del Procedimiento: 4)Objetivo del Procedimiento:
5) Inicio del Procedimiento: 6) Tipo de Usuario: 7) Tiempo estimado de duracion

Interno D Dias: ..........

Horas: .........
Externo :l
SV
" ssmeiomna =) | 8) Organo o Usuario donde Termina el Procedimiento
i 5]
9) | 10)AREA 11)ACTIVIDADES | 12) 13) 14) 15)8imbolos ASME

N° | RESPONSABLE
DISTANCIA | TIEMPO | DIAS

oo 0D N

16) Requisitos: 17) Base Legal:

18) Observaciones:
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MuniciPALDAD | “LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION Y APROBACION | &Gt
ERERRITAL BE DE DIRECTIVAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

BEGERENGIA

v

VENTANILLA VENTANILLA" Re 029 -2014-6H

ANEXO 1: PROPUESTA DE DIRECTIVA SECHA

< /1172014

ANEXO N°4

INSTRUCCIONES PARA LLENAR EL FORMULARIO N°2: “HOJA DE TRABAJO PARA LA
DESCRIPCION Y ANALISIS DEL PROCEDIMIENTO”

1. Organo: Anotar el nombre de la Gerencia

2. Unidad Organica: Anotar el nombre de la Jefatura, Subgerencia u otro similar

3. Denominacién del Procedimiento: Anotar el nombre del procedimiento consignado
en el inventario.

4. Objetivo del Procedimiento: Debe indicarse el resultado, producto o logro que se
espera alcanzar con el procedimiento.

5. Inicio del Procedimiento: Indicar la entidad, érgano o unidad organica donde se inicia
el procedimiento.

6. Tipo de Usuario: Indicar con un aspa si el usuario del procedimiento es interno o
externo.

7. Tiempo de Duracion del Procedimiento: Anotar el tiempo total (promedio o estimado)
que transcurre desde que se inicia el procedimiento, hasta que termina indicarlo en
dias u horas.

8. Organo o Usuario donde termina el Procedimiento: Anotar el organo o unidad

organica, o la persona natural o juridica que recibe el resultado o producto del

/; VoB® f“"i'\ procedimiento. ’ -

@ GERENCIALEGAL = 3 9. Numero: Anotar el Nimero correlativo que le corresponde al paso que se describe.

%% M‘;g“‘j A\ii 10. Area o Trabajador Responsable: Indicar el area o cargo de la persona que realiza la
: ) accion o actividad.

11. Actividades: Debe describirse la accion o actividad que realiza el trabajador en
relacion al procedimiento, paso por paso, desde el inicio hasta concluir el
procedimiento.

12. Distancia: Indicar la distancia entre escritorio y escritorio 0 de una unidad a otra; para
tal efecto se debe utilizar un metro como unidad de medida. Esta Informacién es
relevante al momento de realizar el analisis del procedimiento.

13. Tiempo: Anotar el tiempo promedio expresado en minutos que el trabajador demora
para realizar la actividad u operacion. Puede realizar la técnica de muestreo o de
informacion directa.

14. Dias: Anotar la cantidad de dias ponderados en que el trabajador debe realizar la
actividad u operacion de su responsabilidad y luego trasladar los documentos o
expedientes hacia el responsable del siguiente paso o actividad.

! 15. Simbolos ASME: Anotar un punto mas o menos notorio al centro del recuadro, segln
el simbolo que le corresponde en el flujo. Al concluir el levantamiento de la informacion
del proceso, unir los puntos en el orden que le corresponde a cada punto con una linea
continua. Al final tendremos una linea quebrada que explicard graficamente la
secuencia del procedimiento.

16. Requisitos: Describir la relacion de documentos, exigencias o acciones necesarias
para dar inicio al procedimiento.

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

18. Observaciones: Anotar las debilidades o acciones que se hayan advertido durante la
descripcion del procedimiento.

19. Fecha: Anotar la fecha de llenado del Formulario.
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MUNCIPALIDAD | “LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION Y APROBACION | a90Lueion 05 syt
DISTRITAL DE DE DIRECTIVAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE : SETETRAL
VENTANILLA VENTANILLA" ReH 029-20(4-61
: “Paois
ANEXO 1: PR =2
OPUESTA DE DIRECTIVA 1oy 7012014

FORMULARIO N°3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO

1) Organo /Unidad Organica

2)Denominacién del Procedimiento 3) Caodigo del Procedimiento

4)Objetivo del Procedimiento

5)Base Legal

6)Autoridad Competente para Resolver

"a 7)Requisitos

8)Descripcidn y Diagrama de Flujo del Procedimiento

9)Duracion

10)Frecuencia

11)Formularios o Anexos
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MUNICIPALIDAD | “LINEAMIENTOS PARA LA FORMULACION Y APROBACION | R(eiiiaisi oz esmiaeli:

=
_ @:} BT, BE DE DIRECTIVAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ORICEA

VENTANILLA VENTANILLA ReM ?éq-Zolq -&{
. ANEXO 1: PROPUESTA DE DIRECTIVA "{'-Hfr{}ga:él
ANEXO N°5

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO N°3: “DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO”

1: C)rganos
Indicar el érgano al que corresponde el procedimiento, de acuerdo al ordenamiento que
se haya adoptado al inicio de formular el Manual de procedimientos. E! formulario N°3
debe consignar los datos finales o simplificados del Formulario N°2.

2. Denominacion del Procedimiento
Se indicara el nombre del procedimiento simplificado.

3. Codigo del Procedimiento
Colocar la codificacion asignada al procedimiento.

4. Objetivo del Procedimiento
Describir objetivamente el resultado final que se pretende alcanzar con el
procedimiento.

5. Base Legal del Procedimiento

Indicar aquellos dispositivos legales y/o normas administrativas que regulen en forma
directa la ejecucion del procedimiento.

ASETRIT™,
FVB S -
{5 w{ on 2y 6 Autoridad Competente para Resolver
\% i ;‘ Indicar al funcionario responsable y competente para tomar decision, aprobar o
"By AR }‘? denegar la solicitud del interesado o autorizar el acto administrativo y posterior

ejecucion del tramite.

7. Requisitos del Procedimiento
Sefalar en forma detallada |a totalidad de documentos, exigencias u otras formalidades
que deben cumplirse para la iniciacién y posterior ejecucion del procedimiento.

8. Descripcion y Diagrama de Flujo de Procedimiento
Debe detallar de manera secuencial cada una de las etapas, pasos y operaciones en
que se descompone el procedimiento, sefialando los responsables de realizarla y los
organos que intervienes. Al momento de describirlas deber4 precisarse en qué consiste
cada fase y/u operacién, con identificacion del resultado a que se llegue, tiempo real de
cada actividad o paso y el lugar en que se deben realizar cada una de las acciones.

, Presentar asimismo el diagrama de flujo que muestra la secuencia o curso del
procedimiento. Debiendo utilizar los simbolos que represente el tipo de operacién o
accion a realizar.

9. Duracion del Procedimiento
Indicar el tiempo total estimado de duracion del procedimiento.

10. Frecuencia
Sefialar el nimero de veces que el 6rgano o unidad organica atiende en forma mensual
el tramite que se inicia de oficio o a solicitud de parte.

11. Formularios o Anexos

Incluir al final de cada procedimiento formularios o documentos empleados en la
ejecucion del procedimiento
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