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DIRECTIVA N2 013 - 2009 - MPCP - GPPR - SGR

“DIRECTIVA PARA LA FORMULACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO”

Articulo 12.- OBJETIVO

Normar el proceso de la formulacion del Manual de Procedimientos Administrativos
(MAPRO) de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, desde su etapa de recopilacion
de la informacion, hasta su aprobaciéon mediante Resolucion de Alcaldia.

Articulo 22.- FINALIDAD

Lograr que todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo
participen en el proceso, proporcionando la informacion requerida con criterio uniforme,
que permita la formulacion objetiva y ordenada del Manual de Procedimientos
Administrativos por la Sub Gerencia de Racionalizacion.

Articulo 32.- BASE LEGAL

e Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N227658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

e Ley N2 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

e LeyN®227444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

¢ Ordenanza Municipal N2 005-2009-MPCP, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) y el
Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad Provincial de Coronel
Portillo.

e Ordenanza Municipal N2 013-2009-MPCP, que aprueba el Texto Unico de

Procedimiento Administrativo (TUPA) 2009, de la Municipalidad Provincial de Corone|
Portillo.

Articulo 42.- ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente, son de aplicacién y cumplimiento de los
funcionarios y servidores publicos que prestan servicios en las Unidades Orgéanicas y/o
dependencias integrantes de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

Articulo 52.- NORMAS GENERALES

5.1. EIl Manual de Procedimientos (MAPRO), es un documento descriptivo y de
sistematizacion normativa, y de instruccién en informacion sobre los procedimientos

administrativos que se realizan en la Institucién para el cumplimiento de los fines y
objetivos.

5.2. Los manuales de procedimientos se elaboran por separado, en cada una de las unidades
organicas de la Institucion, que se indican:
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- Consejo Municipal

- Alcaldia

- Oficina de Control Interno.
- Procuraduria Publica.

- Secretaria General

- Gerencia Municipal

- Organos de Linea

- Organos de Apoyo.

- Organos de Asesoramiento

5.3. El MAPRO debe guardar coherencia con los documentos normativos de gestidn
institucional, indicados en la base legal.

5.4. Existen algunos procedimientos que en la practica se efectuan pero no estdn
consignados en el Manual de Organizaciones y Funciones, con la presente directiva se
autoriza la inclusion y que posteriormente se realizard la adicion de dichos
procedimientos en el Manual de Organizaciones y Funciones.

Articulo 62.- MECANICA OPERATIVA

6.1. La Sub Gerencia de Racionalizacién conducird el proceso hasta la formulacion del
Proyecto de MAPRO de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, asesorando a los
responsables de las unidades orgénicas en el llenado correcto de los formatos que
forman parte de la presente.

6.2. La Sub Gerencia de Racionalizacidn, consolidaré la informacion remitida por las unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, en el proyecto de MAPRO,
con las propuestas de racionalizacion (simplificacién) de los procedimientos que
ameritan para hacer mas eficiente los servicios que presta la institucion.

6.3. Las Gerencias y Sub Gerencias remitiran los formatos debidamente llenados,
adicionalmente remitirdn en medio magnético a la Sub Gerencia de Racionalizacion, de
acuerdo a los Formatos adjunto al presente, teniendo como plazo maximo 15 dias
contados a partir de la emision del documento en el cual se les solicita oficialmente.

6.4. El proyecto de MAPRO, formulado por la Sub Gerencia de Racionalizacion, sera elevado
al Despacho de Alcaldia para su aprobacién respectiva mediante Resolucién de Alcaldia.

Articulo 72.- RESPONSABILIDAD

Los Gerentes y Sub Gerentes y/o Jefes de Unidades Organicas son responsables de
proporcionar la informacién en su respectivo @mbito de competencia del procedimiento
administrativo, y por ende en el cumplimiento de la presente Directiva, teniendo en cuenta
la veracidad y exactitud de los procedimientos; ya que de ello depende la elaboracién de los
Diagramas (Flujogramas) que realizard la Sub Gerencia de Racionalizacién.
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Articulo 82.- VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.

Articulo 92.- ANEXOS
e FORMATO N2 01: Cuadro de Inventario de Procedimientos
e FORMATO N2 02: Diagrama de Procedimiento Administrativo.
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FORMATO N2 01

CUADRO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS.
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.
Gefeneia/Sth GerenciafOHEING: w.uimmsin sl s s nmmsiem

Rasponsable: v s saamsaneii

Nombre de la Sub Gerencia: Debe consignarse la Gerencia o Sub Gerencia, oficina que realiza
|a etapa del procedimiento.

Relacion de los Procedimientos: Debe enumerarse sélo el nombre de los procedimientos de
acuerdo a lo que indica el MOF, incluso considerando lo que indica en el inciso “5.4” de la
Directiva.

Objetivo del Procedimiento: Se coloca los productos o resultados finales que se pretenden
alcanzar con el procedimiento (certificacion, otorgamiento, aprobacion, informe, etc.)

Base Legal: Se citard aquellos dispositivos legales y/o normas administrativas que regulen en
forma directa la ejecucion del procedimiento.

Observacion: Clasificar los procedimientos de acuerdo a la estructura organica de la
Institucion. a) Procedimientos de Linea. b) Procedimientos Internos.
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FORMATO N° 02

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

T T -G ey e
Soh Gerencia Ae o suissnnnsieiai

Nombre del Procedimiento: ...

Responsable del Procedimiento: . ... .

TIEMPO




