Municipalidad de Santiago de Surco

RESOLUCIONN° Ol -2012-GM-MSS
Santiago de Surco, 10 FEB. 2012

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO

VISTO:

El Informe N° 021-2012-SGPRA-GPP-MSS de la Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacion, el Memorando N° 069-2012-GPP-MSS de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto; mediante los cuales se propone el Manual de
Procedimientos — MAPRO de 02 unidades organicas de la Municipalidad;

CONSIDERANDO:

Que, la Tercera Disposicion Complementaria del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad de Santiago de Surco, aprobado mediante Ordenanza
N° 396-MSS, sefiala que los MOF y los MAPRO de los 6rganos de segundo nivel,

como Gerencias y Subgerencias, seran aprobados por Resolucién de Gerencia
Municipal:

Que, la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacién de Manuales de
Procedimientos en Entidades PUblicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR, contiene los lineamientos generales para la elaboracién de los Manuales
de Procedimientos para las entidades publicas la que ha servido de base para la
elaboracion de los indicados Manuales de Procedimientos:

Que, es de prioridad municipal adecuar los indicados Manuales de Procedimientos a
efectos de detallar los procedimientos que desempefia el personal de las diferentes
unidades organicas citadas, en atencién a la nueva estructura orgénica de la
Municipalidad, debiendo manifestarse que la elaboracién de los mismos es de
responsabilidad de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion, para lo cual
debera emitirse la Resolucién de Gerencia Municipal correspondiente.

En uso de la facultades otorgadas en la Tercera Disposicion Complementaria del

Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante Ordenanza N° 396-MSS
y contando con el Informe N° 126-2012-GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria Juridica:

www.munisurco.gob.pe
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Municipalidad de Santiago de Surco

Pagina N° 02 de la Resolucion N° ©O11-2012-GM-MSS

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- ADECUAR el Manual de Procedimientos (MAPRO) de 02

unidades organicas que se detallan; cuyo anexo es parte integrante de la presente
resolucién:

- Gerencia Municipal
- Subgerencia de Abastecimientos

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
adopte las acciones administrativas necesarias para la difusion del contenido de los
presentes Manuales de Procedimientos entre el personal de la Corporacion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion

la publicacién de la presente Resolucion en la Intranet y Portal Web de la
Municipalidad de Santiago de Surco.

Registrese, Comuniquese y Camplase,

WMV/IPS/MVM/dvm

www.munisurco.gob.pe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Introduccion
El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) contiene en forma ordenada, las
acciones que se siguen en la ejecucién de los procesos generados para el
cumplimiento de las funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula el
funcionamiento de la Municipalidad.
El MAPRO, identifica los puestos de trabajo y areas que intervienen en cada
procedimiento, precisando sus responsabilidades y participacion. Asimismo incluye
modelos de los formatos utilizados en cada procedimiento,
El MAPRO esta elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR — Normas para la formulacién de los Manuales de Procedimientos de las
entidades de la administracién publica, aprobada por Resolucién Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR.
Datos Generales
1. Objetivo

El Manual de Procedimientos (MAPRO) tiene por objetivo formalizar los
procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas.

Alcance

El ambito de aplicacion del presente MAPRO comprende a la Gerencia
Municipal.

Base Legal

a) LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de
Santiago de Surco, aprobado por Ordenanza N° 396-MSS.

d) Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad de Santiago
de Surco, aprobado por Ordenanza N° 325-MSS del 02 de Enero del 2009.

e) Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Gerencia Municipal,
aprobado por Ordenanza N° 247-2009-GM-MSS.
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4. Aprobacion y Actualizacién

El MAPRO sera aprobado por Resolucion de Gerencia Municipal, con la opinién
técnica favorable de la Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion.

En caso se modifique, por lo menos, un procedimiento contenido en el MAPRO,
el funcionario responsable sera el encargado de actualizar el instrumento

normativo con el asesoramiento de la Subgerencia de Planeamiento y
Racionalizacion.
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C. Procedimientos

1.

Denominacioén:

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE IMPLEMENTACION DE LAS
RECOMENDACIONES PROPIAS DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTROL
(CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA) A TRAVES DEL ORGANO DE
CONTROL INSTITUCIONAL (OCI) SOCIEDADES DE AUDITORIA (SOAE)
CONFORMANTE DEL SNC.

1.1. Cédigo:
P-01-GM
1.2. Finalidad:

Realizar el seguimiento y control de la implementacién de las recomendaciones
formuladas por el Sistema Nacional de Control (SNC.) a través del Organo de
Control Institucional (OCl) Sociedades de Auditoria (SOAE) o la Contraloria
General de la Republica (CGR), a fin de asegurar su implementacién o que se
dispongan las acciones correctivas necesarias.

1.3. Base legal:

a) Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control (SNC)ydela
Contraloria General de la Republica (CGR).

c) Ley N°28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

d) Resolucién de Contraloria N° 279-2000-CG, del 30 de Diciembre del 2000
que aprueba la directiva: “Verificacion y seguimiento de implementacién de
recomendaciones derivadas de informes de acciones de control”.

1.4. Requisitos:
a) Memorando del Alcalde remitiendo los documentos recibidos de la OClI
b)  Oficio y documento de control adjunto remitido por el Organo de Control
Institucional (OCI) Sociedades de Auditoria (SOAE) o por la Contraloria
General de la Republica (CGR).

1.5. Descripcion: P-01-GM

GERENCIA MUNICIPAL

Cargo: Oficinista Il

Paso1. Recibe de la Alcaldia el memorando, oficio y documento de control
adjunto emitido por el Organo de Control Institucional (OCI) Sociedades
de Auditoria (SOAE) o por la Contraloria General de la Republica, coloca
sello de recepcién, fecha, hora, nimero del registro correlativo de
documentos recibidos y firma en el oficio recibido y en la copia de cargo,
devuelve cargo sellado.
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Documentos de control adjunto al memorando del alcalde:

Oficio de la OCI.

Informe de Actividades de Control de la OCI.

Hojas de recomendaciones de la OCI.

Exdmenes especiales de la OCI.

Informes especiales de la OCI.

Directivas de la Contraloria General de la Republica (CGR).
. Hoja Informativa

(Tiempo: 5 minutos).

NoasrwNA

Paso 2. Registra documentos recibidos en el aplicativo de registro documentario
segun el orden de llegada y entrega documento recibido a la secretaria.
(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Secretaria lll

Paso 3. Recibe, registra documentos recibidos en el registro de excel del archivo
informatico de control de documentos recibidos y custodia documentos
para su entrega al despacho de la Gerencia Municipal. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Gerente Municipal
Paso4. Solicita documentos para despacho. Recibe documentos, toma
conocimiento, clasifica documentos recibidos, determina accién a realizar,

coloca proveido en el documento recibido y entrega a la secretaria para el
asesor encargado. (Tiempo: 30 minutos).

GERENCIA MUNICIPAL

Cargo: Secretaria lll

Paso 5. Recibe, registra en el aplicativo de registro documentario y entrega al
Asesor |. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Asesor |

Paso 6. Recibe documento, toma conocimiento, evalda y propone acciones a
realizar, prepara el proyecto de memorando a la unidad organica
responsable y otras unidades orgéanicas involucradas en el tema si
hubieren. (Tiempo: 60 minutos).

Paso7. Presenta proyecto de memorando de la Gerencia Municipal. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Gerente Municipal
Paso 8. Recibe, revisa proyecto y de ser conforme firma memorando de la

Gerencia Municipal y entrega a secretaria para su distribucién a las
Unidades Organicas involucradas. (Tiempo: 30 minutos).
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Cargo:

Paso 9.

Cargo:

Paso 10.

Cargo:

Paso 11.

Cargo:

Paso 12.

Paso 13.

Cargo:

Paso 14.

Cargo:

Paso 15.

Cargo:
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Asistente Secretarial

Recibe memorando, numera, coloca sello de la firma y registra remisién a
la Unidad Organica en el aplicativo de registro de documentos emitidos y
entrega memorando al responsable de la distribucién de documentos.
(Tiempo: 5 minutos).

Oficinista Il

Recibe documento y entrega a las Unidades Organicas involucradas,
retorna cargos sellados y firmados a la asistente secretarial. (Tiempo
variable segun ubicacién de las Unidades Organicas: 10 minutos a 2
horas).

Asistente Secretarial

Recibe, revisa sellos de recepcion y firmas, archiva cargos firmados en
forma correlativa. (Tiempo: 10 minutos).

Asesor |
Registra documento de control recibido y las acciones realizadas en el

“Sistema de Control y Seguimiento Documentario” para el seguimiento de
las Medidas Correctivas”. (Tiempo: 5 minutos).

UNIDAD ORGANICA

Recepciona memorando, implementa las medidas correctivas y elabora
infforme dando cuenta de las acciones desarrolladas y lo remite a la
Gerencia Municipal.

GERENCIA MUNICIPAL

Oficinista Il

Recibe informe, coloca sello de recepcion, registra fecha, hora,
numeracion correlativa y firma recepcién en informe recibido y en la copia
de cargo y entrega a la secretaria. (Tiempo: 5 minutos).

Secretaria lil

Registra informe recibido en el aplicativo de registro documentario y
custodia documento recibido para su entrega al despacho de la Gerencia
Municipal (GM). (Tiempo: 5 minutos). Paso 18

Asesor |

Recibe informe de las Unidades Organicas involucradas, firma cuaderno

de cargo, toma conocimiento, evalla resultados informados. (Tiempo: 10
minutos).
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Cargo:

Paso 17.

Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia Municipal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gerente Municipal

Solicita documentos para despacho. Recibe documentos, toma
conocimiento de lo analizado por el Asesor, de ser el caso; determina
accion a realizar, coloca proveido y devuelve a la secretaria para su
entrega al asesor encargado. (Tiempo: 30 minutos).

¢De estar conforme con lo informado?
Si = Paso 26
No = Paso 18 (disponer otras acciones)

Cargo:

Paso 18.

Cargo:

Paso 19.

Cargo:

Paso 20.

Cargo.

Paso 21.

Secretaria lll

Recibe, registra en cuaderno de cargo y en el aplicativo de registro
documentario y entrega al Asesor |. (Tiempo: 5 minutos).

Asesor |

Realliza las coordinaciones con las &reas competentes a fin de que se de
atencion a lo dispuesto por el Gerente Municipal en el proveido (Tiempo:
30 minutos).

Secretaria lll

Recibe informe con el proveido, numera, coloca sello de la firma y
registra remision a la Unidad Organica en el aplicativo de registro de
documentos emitidos y entrega el mismo al responsable de la distribucion
de documentos. (Tiempo: 5 minutos).

Oficinista Il

Recibe documento y entrega a las Unidades Organicas involucradas,
retorna cargos sellados y firmados a la asistente secretarial. (Tiempo
variable segun ubicacioén de las Unidades Organicas: 10 minutos a 2
horas).

UNIDAD ORGANICA

Paso 22.

Recepciona informe con proveido, implementa las medidas correctivas y
elabora informe dando cuenta de las acciones desarroliadas y lo remite a
la Gerencia Municipal.

GERENCIA MUNICIPAL

Cargo:

Paso 23.

Oficinista ll

Recibe informe, coloca sello de recepcion, registra fecha, hora,
numeracion correlativa y firma recepcién en informe recibido y en la copia
de cargo y entrega a la secretaria. (Tiempo: 5 minutos).
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Cargo:

Paso 25.

Cargo:

Paso 26.

Cargo

Paso 27.

Cargo:

Paso 28.

Cargo:

Paso 29.

Cargo:

Paso 30.

Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia Municipal
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Secretaria lll

Registra informe recibido en el aplicativo de registro documentario y
custodia documento recibido para su entrega al despacho de la Gerencia
Municipal (GM). (Tiempo: 5 minutos). Paso 18

Asesorl

Recibe informe de las Unidades Organicas involucradas, firma cuaderno
de cargo, toma conocimiento, evalta resultados informados, (Tiempo: 10
minutos).

Asesor |

proyecta memorandun para remisién de informacién al OCI (Tiempo: 10
minutos).

Gerente Municipal

Recibe, revisa y de ser conforme firma memorando de respuesta a la
OCl. y entrega a la secretaria para su remisién a la OCI. (Tiempo: 30
minutos).

Secretaria lll

Recibe memorando de respuesta a la OCI., numera, coloca sello de la
firma y registra remisién en el aplicativo de registro documentario y
entrega comunicacién escrita al responsable de la distribucion de
documentos. (Tiempo: 5 minutos).

Oficinista Il

Recibe memorando de respuesta, entrega a la OCI. y retorna cargos
sellados y firmados a la secretaria. (Tiempo: 10 minutos).

Secretaria lll
Recibe, revisa sellos de recepcion y firmas, archiva cargos firmados en

forma correlativa en el archivo especial del Sistema Nacional de Control
(SNC). (Tiempo: 10 minutos).

GERENCIA MUNICIPAL

Cargo:

Paso 31.

Asesor |

Prepara el formato N° 4 denominado: “Acciones Adoptadas por el Titular’
(anexo N° 3) de acuerdo a la Resolucién de Contraloria N° 279-2000 CG
para la Contraloria General de la Republica y lo remite al Gerente
Municipal para su suscripcion. (Tiempo: 30 minutos).
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Paso 32. Prepara proyecto de informe dando cuenta de lo actuado a la Alcaldia y
de ser el caso proyecto de comunicacion a la Contraloria General de la
Republica (CRG.) y lo remite al Gerente Municipal. (Tiempo: 30
minutos).

Cargo: Gerente Municipal

Paso 33. Recibe y revisa el informe dando cuenta a la Alcaldia y de ser el caso el
proyecto de comunicacion a la Contraloria General de la Republica
(CRG))
En caso de Informe especial 0 Examen especial revisa el Formato N° 4 y
de ser conforme coloca su Visto Bueno. Entrega documentos a la
secretaria para su remisién a la Alcaldia. (Tiempo: 30 minutos).

Cargo: Secretaria lll

Paso 34. Recibe informe y documentos, numera el informe, coloca sello de la firma
y registra remision a la Alcaldia en el aplicativo de registro documentario,
entrega informe y Formato N° 4 o proyecto de comunicacion a la CGR. al
responsable de la distribucion de documentos. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Oficinista Il 6 Chofer

Paso 35. Recibe documentos, entrega a la Alcaldia y retorna cargos sellados y
firmados a la secretaria de la GM. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Secretaria il

Paso 36. Recibe, revisa sellos de recepcién y firmas, archiva cargos firmados en
forma correlativa. (Tiempo: 10 minutos).

ALCALDIA

Cargo: Alcalde

Paso 37. Recibe Informe, evalla nivel de implementacién de las recomendaciones
realiza seguimiento de las recomendaciones pendientes. Revisa y de ser
conforme firma Formato N° 4 (anexo N° 3) o la comunicacién a la CGR y
dispone su entrega a la Gerencia Municipal para su remisién a la
Contraloria General de la Republica.

GERENCIA MUNICIPAL

Cargo: Secretaria lll

Paso 38. Recibe Informe, Formato N° 4 o la comunicaciéon a la CGR y entrega a
Oficinista Il 6 Chofer. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Oficinista ll

Paso 39. Recibe documento y entrega a la CGR y retorna cargos sellados vy
firmados a la secretaria. (Tiempo: 2 horas).
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Cargo: Secretaria lll

Paso 40. Recibe, revisa sellos y firmas de recepcion, archiva cargos firmados en
forma correlativa. (Tiempo: 10 minutos).

Cargo: Asesor |

Paso 41. Proyecta memorandum para remitir copia del cargo del oficio que se
remitié a la Contraloria General de la Republica remitiendo el Formato 4.

Cargo: Gerente Municipal
Paso 42. Solicita el proyecto de memoradum al OClI para su firma y posterior envio.
Cargo: Secretaria Ill

Paso 43. Recibe memorandum, lo enumera, coloca sello de la firma y registra
remision a OCI en el aplicativo de registro documentario y entrega a
responsable de distribucién de documentos.(Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Oficinista Il

Paso 44. Recibe documento y entrega a OCI, retorna cargos sellados y firmados a
la asistente secretarial. (Tiempo variable segun ubicacién de las
Unidades Organicas: 10 minutos a 2 horas).

Cargo: Secretaria lll

Paso 45. Recibe, revisa sellos de recepcion y firmas, archiva cargos firmados en
forma correlativa. (Tiempo: 10 minutos).

Fin del procedimiento

1.1. Tiempo total estimado

* Tiempo Minimo: (1 dia, 1 hora, 25 minutos)
e Tiempo Maximo: (1 dia, 3 horas, 25 minutos)

1.2. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Seguimiento y Control de
Implementacién de las Recomendaciones Propias del Sistema Nacional de
Control (Contraloria General de la RepUblica) a través del Organo de
Control Institucional (OCI) conformante del SNC.

b) Anexo 2: Cuadro de: “Verificacién y Seguimiento de Medidas Correctivas”

c) Anexo 3: Formato N° 4, “Acciones Adoptadas por el Titular’ de la
Resolucién de Contraloria N° 279-2000 CG

Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Seguimiento y Control de

mplementacién de las Recomendaciones del Organo de Control Institucional (OClI)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Denominacion:

SUPERVISION DE OPERACIONES FINANCIERAS Y PRESUPUESTALES A
TRAVES DEL TABLERO DE CONTROL

2.1. Cadigo:
P-02-GM
2.2. Finalidad:

Supervisar la posicién financiera y monitorear el avance presupuestal y el
cumplimento de las metas planeadas, a fin de potenciar la adecuada gestiéon
administrativa y financiera de la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco
(MSS).

2.3. Base legal:

a)

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

2.4. Requisitos:

a)

Que las operaciones financieras que son registradas en los sistemas
administrativos SIAM y SATTI de la MSS. sean consolidadas correcta y
permanentemente en el sistema de Tablero de Control Gerencial.

2.5. Descripcion: P-02-GM

GERENCIA MUNICIPAL

Cargo:

Paso 1.

Asesor |

Monitorea y supervisa permanentemente los resultados de la evaluacién
presupuestal, financiera o econémica en el sistema de Tablero de Control
Gerencial. (Tiempo: 2 horas).

¢Existe desviacion detectada en la supervisiéon o monitoreo?
No = Fin del procedimiento
Si = paso 2

Paso 2.

Cargo:

Paso 3.

Elabora informe o nota informativa y comunica sus observaciones a Ia
Gerencia Municipal. (Tiempo: 2 horas).

Gerente Municipal

Recibe comunicacién, toma conocimiento, determina acciones a realizar y
coordina las actividades con los funcionarios responsables o determina la
elaboracion de memorando indicando las acciones a tomar con el asesor
encargado o con la secretaria o convoca reunién de trabajo. (Tiempo: 2
horas).
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¢ Coordina con asesor?
No = Paso 4 y finaliza el procedimiento
Si =Paso 5

UNIDAD ORGANICA

Cargo: Funcionario de Unidad Organica

Paso4. Realizan las acciones indicadas por la Gerencia Municipal e informa
resultados con remision de informe.

Fin del procedimiento

Cargo: Asesor |

Paso 5. Prepara proyecto de memorando a las Unidades Organicas involucradas
para implementacion de las acciones correspondientes. (Tiempo: 2
horas).

Cargo: Gerente Municipal

Paso 6. Recibe, revisa y de ser conforme firma memorando y entrega a la
secretaria para su remision. (Tiempo: 2 horas).

Cargo: Secretaria lll

Paso7. Recibe memorando, numera, coloca sello de la firma y registra remision a
la Unidad Organica en el aplicativo de registro documentario, entrega
memorando al responsable de distribucién de documentos. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Oficinista Il / Chofer

Paso8. Recibe documento, entrega a las Unidades Organicas involucradas y
retorna cargos sellados y firmados a la secretaria. (Tiempo variable
segun ubicacion de las Unidades Organicas involucradas: 5 minutos
a 2 horas).

Cargo: Secretaria lli

Paso 9. Recibe, revisa sellos de recepcion y firmas, archiva cargos firmados en
forma correlativa. (Tiempo: 10 minutos).

Fin del procedimiento

2.6. Tiempo total estimado

e Tiempo minimo estimado: (10 horas, 20 minutos)
» Tiempo méximo estimado: (12 horas, 15 minutos)
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2.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Supervisiéon de

Operaciones Financieras y Presupuestales a Través del Tablero de
Control.

20 de 38




iones

21de 38

© uy
(]
e
m- EAREjBUCO Joisiuias
o BUUO) U sopeuy ns eJed eugjaU09s | B
so6ueo BAIYOJE SRULY 2Banue A opueiowew
o A uondaeoau op mo__wm BULY SULIOJUOD J8s
o mm_>w+_ 3grey 3 3p A eswnas sqroay 3
c L
‘0
..N BLBJAIDS uy s9jualpuodsalod
- 2| & sopeuuly sauooe
W re} { sope|jes sobseo 5| 9p UoLEUSWAIdWI BAREULIOJUI
[T Ort BWOjaI A SEPEIONJOAUI BULIOUI BP UDISIWBY 2ued sepeJonjoaul EJOU O 3LLIoJU|
Q= seonebuio sapepiun 40D sopeynsas seojuebio sapepiun
=3 o se| e eBasjuo BUUOJUI 3 [edIDUNN SB| 2 OpuRIOWSW ap
(/5] (§] ouaWINDOp aqPaY 3 . w_n”co...ow:w._ Jod opakaid eiedaid 3 edpnp epusies
pd SEpPEOIPU] SaUOIOR B] B SUODEBAISSGO
-“ - SE| UBZ|IESY » SNS EORINWOD
£ m>am_.Eo».c_ ejou
o] TLJ 1 10S9SE y £
.m “ sojUBLINDOP ON: \m:_E 00 s > suuojul RIOGE[] 2
c = 8p uornquisip
o 0 ap ajgesuodsal $
—
£ eBeauo cummmoop e ot .
— : 2D0AUOD O BUR)DJOSS
- — ansiBau ap oaneside - mw Zuoisiniadns
ke ) s Us BOWBRIG €} uco o opebuedue _l 71 us eperelEp
e d HUE losase |9 uco N UoIBIASBp
(3] Jeplun e e uoisiual JRWO} B SSUOKOE SB| Nsix
2nsibas £ El 3}six3z?
ow 2nsibad A euny ey sp OPUEDIPUI OPURIOWSW
= @ Dj|8s 20|05 eawWnu
89 Ml | op ugeIOgR)e
w 4 JpuUBIOWBW BGIaY / 2} BUILLISIBP 1
e d g o sajqesuodsal lo5u0o leouUaIa9 jORUCD
a S - soueuopuny 3p osslqe 3p 0J3Ige) 3P BWIASIS
o © $O| UQO sapepARde 3p BWIYSIS |3 U2 edlwouocda
3 % o 5B| BUIPJIOOD A JezijBal o mIBDUELY
o < - % € S3UOIooE BULLIBIEP eisandnsesd
@ W m -— ousiwpoucd Jotoenieaa
=] = TR .Mm 210} uopEeMUNWOD 2] 9p sopeynsa
% _ 3 7] 3qey ¢ S0 ajuswausueuLed
! m % [ A 2siuadns
g5 8 ° W- A easopuopy .
o £ x ©
® 2 0O ]
£z % E3 D
™ [=}
® © (]
a8 z m o)
S5 3 oo
m W M .m S Y340HD / It YISINDIZO HYRIVLINO3S YOINYOMO GVOINN 30 ORIYNOIONNA TYdIDINAW ZINTUIO Hos3asSY
=20 =2 (a g} TYAIOINNW VIONZHIS
© V
L L YNIOVE "N T3 IASANAOUE|  10m1N00 3 OUTTBYL THO STAVEL Y STTVLSINANSTUA A SVHIIONYNI SINOIOVNEHO 30 NOISIANZANS OLNIIWIGIDOMd T30 NOIOCINOS3a
- 0
O YHO34 TYrLoY
m m N|S3 AvQINN / VIONI¥IOENS
) m ND-20-4 091000y 3 2Qvaoudy (AD) TYQIOINNN VIONIHID WNIOIZO / YIONTIHID
c .=
< L




Municipalidad de Santiago de Surco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3. Denominacion:

GESTION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS VARIOS Y SUPERVISION DE LAS
ACTIVIDADES ENCARGADAS A LOS COMITES DE TRABAJO

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Cadigo:

P-03-GM

Finalidad:

Efectuar la gestion administrativa permanentemente de documentos recibidos
varios y monitorear la labor encargada a los comités de trabajo implementados
a fin de efectuar la adecuada gestion del municipio e impulsar su desarrollo.
Base legal:

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Requisitos:

a) Que los comités de trabajo implementados coordinen y realicen las

gestiones encomendadas informando permanentemente de sus
acuerdos remitiendo el acta respectiva a la Gerencia Municipal.

Descripcién: P-03-GM

GERENCIA MUNICIPAL

Cargo: Oficinista ll

Paso1. Recibe documentos varios (Actas de Trabajo de Comités, reclamos,

quejas, pedidos, invitaciones a eventos, designacién de representante,
documentos técnicos, etc). Coloca sello de recepcion, fecha, hora y firma
de recepcion en el documento recibido y en la copia de cargo, devuelve
cargo sellado. (Tiempo: 5 minutos).

Paso2. Registra documentos recibidos en el archivo informatico de control de

documentos y en cuaderno de control, en caso de documentos de origen
externo efectua el registro de recepcion en el SISDOC vy Io entrega a la
secretaria. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Secretaria lll

Paso3. Recibe y custodia documentos para su entrega al despacho de la

Gerencia Municipal. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Gerente Municipal

Paso4. Solicita documentos para despacho. Recibe documentos, toma

conocimiento, determina acciones a realizar, coordina las actividades con
los funcionarios responsables o coloca proveido en documento vy
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determina la elaboracion de memorando indicando las acciones a tomar
con el asesor encargado o con la secretaria. (Tiempo: 30 minutos).

¢Coordina con asesor?
No =Paso 5
Si =Paso 6

UNIDAD ORGANICA

Cargo:

Paso 5.

Funcionario de Unidad Organica

Realizan las acciones indicadas por la Gerencia Municipal e informa los
resultados con la remision del informe respectivo.

Fin del Procedimiento.

GERENCIA MUNICIPAL

Cargo:

Paso 6.

Cargo:

Paso 7.

Cargo:

Paso 8.

Cargo:

Paso 9.

Cargo:

Paso 10.

Cargo:

Paso 11.

Secretaria lll

Recibe, registra destinatario en cuaderno de cargo y en aplicativo de
registro documentario y entrega al Asesor |. (Tiempo: 5 minutos).

Asesor |

Recibe informe, firma cuaderno de cargo, prepara proyecto de
memorando a las Unidades Organicas involucradas para la
implementacion de las acciones correspondientes. (Tiempo: 2 horas).

Gerente Municipal

Recibe, revisa y de ser conforme firma memorando y entrega a la
secretaria para su remision. (Tiempo: 20 minutos).

Secretaria lll

Recibe y entrega a la asistente secretarial para remisién a la Unidad
Organica del caso. (Tiempo: 5 minutos).

Asistente Secretarial

Recibe memorando, registra la numeracién correlativa en aplicativo de
registro documentario, coloca numeracién, fecha en la resolucién y
entrega al responsable de la distribucién. (Tiempo: 5 minutos).

Oficinista Il 6 Chofer

Recibe documento, entrega a las Unidades Organicas involucradas y
retorna cargos sellados y firmados a la secretaria. (Tiempo variable
segun ubicacién del as Unidades Organicas involucradas: 5 minutos
a 2 horas).
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Cargo: Asistente Secretarial

Paso 12. Recibe, revisa sellos de recepcion y firmas, archiva cargos firmados en
forma correlativa. (Tiempo: 10 minutos).

Fin del Procedimiento.
3.1. Tiempo total estimado
* Tiempo minimo estimado: (10 horas, 20 minutos)
» Tiempo maximo estimado: (12 horas, 15 minutos)
3.2. Anexos
a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del procedimiento de Gestién de Documentos

Recibidos Varios y Supervision de las Actividades Encargadas a los
Comités de Trabajo
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia Municipal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. Denominacion:

APROBACION DE RESOLUCIONES DE GERENCIA MUNICIPAL

4.1. Coadigo:
P-04-GM
4.2. Finalidad:

Emitir las Resoluciones de Gerencia Municipal de acuerdo a sus facultades
4.3. Base legal:

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
4.4. Requisitos:

a) Requerimiento formal de la Unidad Organica mediante la remision del
proyecto de resolucién, informe técnico e informe legal favorable.

4.5. Descripcion: P-04-GM

GERENCIA MUNICIPAL

Cargo: Oficinista Il

Paso1. Recibe Informe Técnico, Informe Legal y proyecto de resolucion de
Gerencia Municipal adjunto, revisa que contenga los visados y firmas de
las Unidades Organicas que corresponden. (Tiempo: 5 minutos).

¢Visados completos y conformes?
No = Paso 2
Si=Paso 3

Paso 2.  Devuelve documentos a la unidad Orgénica. (Tiempo: 10 minutos).
Fin del Procedimiento.

Paso 3. Coloca sello de recepcion, fecha, hora y firma de recepcion en el informe
recibido y en la copia de cargo, devuelve cargo sellado.

Registra documentos recibidos en el aplicativo de registro documentos,
en caso de documentos de origen externo efectia el registro de
recepcién en el SISDOC.

Entrega documentos recibidos a la secretaria. (Tiempo: 1 minuto).

Secretaria lll

Recibe y custodia documentos hasta su entrega al despacho de la
Gerencia Municipal. (Tiempo: 5 minutos).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Gerente Municipal

Paso 5. Solicita documentos para despacho. Recibe documentos, toma
conocimiento, revisa, decide acciones a tomar. (Tiempo: 30 minutos).

¢ Conforme?
No=Paso6y7
Si=Paso 8

Paso 6. Anota proveido indicando observaciones y devuelve a la secretaria para
que la Unidad Organica responsable realice las correcciones indicadas.
(Tiempo: 30 minutos).

Cargo: Secretaria lll

Paso7. Efectia el descargo de registro de recepcién en aplicativo de registro
documentario y en el SISDOC si corresponde, continGa el procedimiento
en el paso 2. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Gerente Municipal

Paso 8.  Aprueba resolucién gerencial colocando su firma y entrega a la secretaria
de la Gerencia Municipal para su registro, numeracion, notificacion y
archivo. (Tiempo: 15 minutos).

Cargo: Secretaria lll

Paso9. Recibe resolucién de Gerencia Municipal, registra la numeracion
correlativa en el aplicativo de registro documentario de resoluciones,
coloca numeracion, fecha en la resolucion, sello de la firma, obtiene
fotocopia de cargo y entrega original y copia al responsable de la
notificacion de resoluciones. (Tiempo: 15 minutos).

Cargo: Oficinista Il 6 Chofer

Paso 10. Notifica resolucion y entrega original a la Unidad Organica generadora de
la resolucion y las copias a las Unidades Organicas involucradas, retorna
cargos sellados y firmados a la secretaria. (Tiempo variable segtin la
direccién legal del administrado a notificar: 10 minutos a 1 dia).

Cargo: Secretaria lll

Paso 11. Recibe, revisa sellos y firmas de recepcion y firmas, archiva en forma
correlativa los cargos de la resolucién de Gerencia Municipal notificada.
(Tiempo: 10 minutos).

Fin del Procedimiento.
4.6. Tiempo total estimado

e Tiempo minimo estimado: (10 horas, 20 minutos)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e Tiempo maximo estimado: (12 horas, 15 minutos)

4.7. Anexos

a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del Procedimiento de Aprobacién de
Resoluciones de Gerencia Municipal
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Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia Municipal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5. Denominacion:

SUPERVISION Y CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE DOCUMENTOS

NORMATIVOS

5.1. Cddigo:
P-05-GM

5.2. Finalidad:

Supervisar y asegurar el cumplimiento de los documentos normativos por parte
de las Unidades Organicas de la Municipalidad de Santiago de Surco (MSS).

5.3. Base legal:

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
5.4. Requisitos:

a) No aplica.

5.5. Descripcion: P-05-GM

m\ GERENCIA MUNICIPAL
e 2
f% Cargo: Oficinista |

7,

easesont> Paso1. Recibe documentos normativos (Resolucién de Alcaldia, Acuerdo de
Concejo, Ordenanza, Decreto de Alcaldia o Resolucién de Gerencia
Municipal u otros documentos normativos). Coloca sello de recepcion,
fecha, hora y firma de recepcion en el documento recibido y en la copia
de cargo, devuelve cargo sellado. (Tiempo: 5 minutos).

{)‘9\539 M, i,
(7
ey e

Paso 2.  Registra documentos recibidos en cuaderno de control y en el aplicativo
de registro de documentos recibidos, en caso de documentos de origen
externo efectla el registro de recepcién en el SISDOC y lo entrega a la
secretaria. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Secretaria lll

Paso3. Recibe y custodia documentos para su entrega al despacho de Ia
Gerencia Municipal. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Gerente Municipal

Paso 4. Solicita documentos para despacho. Recibe documento normativo, toma
conocimiento, determina las acciones a realizar y los mecanismos de
coordinacion mas adecuados, ejecuta uno de los siguientes cursos de
accion:

e Coordina con cada uno de los funcionarios involucrados las
actividades necesarias para la implementacién del documento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

normativo y el control de su cumplimiento en el plazo de tiempo
especificado.

* Se relne con los funcionarios involucrados, conforma comisiones de
trabajo o comité y toma acuerdos para la implementaciéon del
documento normativo y coordina los mecanismos de control para su
cumplimiento en los plazos acordados.

e Se reune con el asesor y/o funcionarios de las unidades organicas
de asesoria y disefia los mecanismos de monitoreo y control para el
cumplimiento del documento normativo, que deberan ser
implementados en los procedimientos de la MSS.

e Coloca proveido en el documento normativo y determina la
notificacion con memorando a cada Unidad Organica involucrada
para su cumplimiento y control, entrega a la secretaria para
notificacion.

(Tiempo: Variable).

¢Notificacion con memorando a cada Unidad Organica?
No = Paso 11
Si=Paso 5

Cargo: Secretaria lll

Paso 5. Recibe, prepara proyecto de memorando a las Unidades Organicas
involucradas y entrega al Gerente Municipal. (Tiempo: 30 minutos).

Cargo: Gerente Municipal

PN 5 P

Paso 6. Revisa memorando y de ser conforme suscribe y devuelve a la Secretaria
Il para su notificacion. (Tiempo: 30 minutos).

Cargo: Secretaria lll

Paso7. Recibe memorando firmado, registra acciones realizadas en aplicativo de
registro documentario y entrega a Asistente Secretarial para su
notificacion a las Unidades Organicas involucradas. (Tiempo: 5
minutos).

Cargo: Asistente Secretarial
Paso 8. Recibe memorando, registra la numeracién correlativa en aplicativo de

registro documentario, coloca numeracion, fecha, sello y entrega al
Oficinista |. (Tiempo: 5 minutos).

Cargo: Oficinista |

Paso9. Recibe documento, entrega a las Unidades Orgénicas involucradas y
retorna cargos sellados y firmados a la Secretaria Il (Tiempo: 30
minutos).

33 de 38




P
@M\ BE 7

Municipalidad de Santiago de Surco
Gerencia Municipal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cargo: Asistente Secretarial

Paso 10. Recibe, revisa sellos de recepcién y firmas, archiva cargos firmados.en
forma correlativa. (Tiempo: 10 minutos).

UNIDAD ORGANICA
Cargo: Funcionario responsable

Paso 11. Realiza las acciones indicadas por la Gerencia Municipal para el
cumplimiento del documento normativo. (Tiempo: Variable).

GERENCIA MUNICIPAL

Cargo: Gerente Municipal

Paso 12. Realiza el seguimiento de las acciones para el cumplimiento del
documento normativo con los funcionarios de las Unidades Orgénicas
responsables de su cumplimiento y solicita los informes o reportes
respectivos. (Tiempo: 30 minutos).

UNIDAD ORGANICA

Cargo: Funcionario responsable

Paso 13. Informa los resultados de la implementacién y el cumplimiento del
documento normativo. (Tiempo: Variable).

GERENCIA MUNICIPAL

Cargo: Gerente Municipal

Paso 14. EvalGa informes de los resultados obtenidos, determina las acciones
correctivas necesarias para asegurar el cumplimiento del documento
normativo y dispone la ejecucion de las medidas correctivas. (Tiempo: 60
minutos).

UNIDAD ORGANICA

Cargo: Funcionario responsable

Paso 15. Implementa las medidas correctivas para el cumplimiento del documento
normativo y reporta resultados obtenidos a la Gerencia Municipal para su
supervision y control. (Tiempo: Variable).

Fin del Procedimiento.

5.6. Tiempo total estimado

e Tiempo minimo estimado: (3 horas, 35 minutos)

5.7. Anexos
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a) Anexo 1: Diagrama de Flujo del Procedimiento de supervisién y control del
cumplimiento de documentos normativos
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