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OBJETIVO

Normar y onentar el proceso de elaboracion aprobacion modficacion y difusion
el Manual de Procedmientos -MAPRQ de las unicades de organizacion de Is
Empresa de Servicic de Limpieza Municipal Pubkca del Callao — ESLIMP

~ Al o 2
CALLAD S.A

i FINALIDAD

LOgrar que las umidades de organizacion identifiquen los procedimientos gue

realizan en el cumphmiento de sus funciones en forma sistematizada dara
oroenada secuenciada y detallada Presentandc los formatos adjuntos de la
presante directiva

BASE LEGAL

¥ Ley N 27972 Ley Organica de Municpalidades ¥ su modificatona
¥ Ley N° 26887 Ley General de Sociedades

v Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Admin strativo General y sus
maodificatonas

v Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el nuevo Texto Unico
Ordenado de la Ley de Procedimiento Administrativo General

q ¥ Ley N 27658 Ley Marco de Modemizacion de la Gestion Pubkca del Estadn

e . ¥ Su Reglamento aprobadc por Decreto Suprema N 030-2002-PCM

ol i,,  Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N 006-2018 -PCMW/SGP gue

aprueba la Norma Tecnica N° 001-2018-SGP. para la Implementacion de la
Gestion por Procescs en las Entidades de la Admin stracon Pubhca

¥ Decreto Supremo N° 029-2018-PCM. Aprueba Regiamento gue regula las

¥ Resolucion de Gerencia General N° 048 -2018-ESLIMP GG, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones —ROF y &l Manual de Organzacion

y Funciones -MOF
3 ALCANCE

Las Jdisposiciones de la presente Drectiva seran Oe apkcacion para todas las
Jmdades de organzacion que conforman la Empresa de Servicio de Limpieza
Municipal Publica del Callac — ESLIMP CALLAQ sA

e
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Tambien sera de cumplimiento gel personal entendiendose como tales a todas
aguellas personas gue ndependientemente de su relacion contractual con la

STPrEsa, prestan servicios en las dferentes unicades de organizacién
REPONSABILIDAD

Los jefes de los dferentes rganos de la empresa son responsables de Ia
elaboracion de su Manual de Procedimeentos -MAPRO y de sus respectivas
dependencias

Los jefes de cada unwdad de organizacion de la empresa a miciativa propia o por
ISposICion  supenor estan facullados de actuakzar su MAPRO bajc los
ineamientos ce la presente directiva pudiendo reguerr el asesoramvento y
apoyo tecnico de la Gerencia de Presupuesto Planfficacion Racionakzacion y
Costos

Cada organc debera remr a la Gerencia de Presupuesto Planficacion

Racionahzacion y Costos su proyectc de MAPRO adjuntando tamben los

proyectos de MAPRQ de sus respectivas dependencias

La Gerencia de Presupuesto Planficacian Racionalizacion y Costos. es la

encargada de la conduccion y asesoramientc técnico a las unidades de

€Y organizacion para la elaboracion de su MAPRQ asi como de la consolidacon

—w,-"""\ gel gocumento final. MAPRO msttucional de la Empresa de Senvicio de Limpieza
Municipal Publica del Callag — ESLIMP CALLAQ S A

~ada |efe de umidad de organzacin es responsable del conten do de s

proyecto de MAPRQ
vl VIGENCIA

L3 presente airecliva nge desde el dia siguiente de su aprobacion y distribucion
Vi DISPOSICIONES GENERALES

L PRINCIPIOS

El Manual de Procedimientos -MAPRO se sustenta fundamentaimente

en los siguientes principi0s. sin perjuicio de ia vigencia de olros principios

e o o8
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Eficacia: Los procedimentos €stablecidos en el MAPRO deben ser de
cbservancia y cumphrmiento estricto con la fmakdaag ce otorgar un ben o

seracio de cahdad

Simplicidad: Los procedimentos establecidos deberan ser sencillcs
cetiendo elminarse toda Complejdad innecesaria por tanto las
actividades seran racionales y proporcionales a los fines que se persigue

cumpbr

Uniformidad: La propuesta de MAPRO debe establecer actividades
similares para procedimientos similares garantzando gque las
excepciones a los principios generales no seran convertidas en la regia
general. Toda dferenciacion debera basarse en otenos objetivos
debidamente sustentados

7.2 MARCO TEORICO

7.2.1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -MAPRO

El Manual de Procedimientos -MAPRO es un documento
descriptiva y de sistematizacion normativa. teniendo tamiien un
Caracter mstructivo e nformativo. Contiene en forma detallada la
descripcion de las actividades gue se siguen en la ejecucion de

:?& los procesos generados para e cumplmiento de las funciones
Yy debe guardar coherencia con los dispositivos legales y/o
administrativos que regulan el funcionamiento de ila Empresa
Ademas, la informacion contenida en el MAPRO permite
desarrollar estudio y analisis de racionakzacion

En tal sentidc agiupa procedimentos gue describen =
secuencia logica de las acciones en los procedimientos que o
integran senalando ,Quien?  Como? ;Donde? ¢Cuando? y
para que ha ce realizarse nclu ye agemas a las demas umdades
Jc organizacion gue ntervienen . y el iempo en que se ejecutan

7.2.2. PROCESO
Conunto de actvicades mutuamente relacionadas y gue

nteractuan las cuales transforman elementos de entrada en

SR
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productos o servicios. luego de la asignacion de recursos para
lograr una finalidad especifica

7.2.2.1. TIPOS DE PROCESO

a) Operativos o misionales: Son los que se
encargan de elaborar los productos (benes
senicios) previstos por la entidad. por lo gue hienen
una relacion direcia con las personas gue lo
recipen

b} Estratégicos: Son los que definen las politicas de
planeamiento insttucional las estrategias los
objetivos y metas de la empresa que aseguren la
Provision de oS recursos necesanos para su
cumphmientc y que ncluyan procesos destinados
al segurmientc  evaluacion y mejora de la empresa

c) De soporte o de apoyo: Son los que proporcionan

los recursos para elaborar los producios previstos

por 2 empresa
= 3 7.2.3. PROCEDIMIENTO

Es la descripcion documentada de como deben ejecutarse las
—r actindades que conforman un proceso tomando en cuenta los
elementos que o componen y su secuenciabdad. permtienda de

esla manera una operacion coherente
7.231.ELABORACION DE LA PROPUESTA DEL
PROCEDIMIENTO

a) El responsabile de cada unicad de organizacion
¢ los servidores de su respectiva dependencia
con conociTrento (ecnicc se encargan oe
elaborar la propuesta de procedimiento

b) El procedimiento se elabora sobre la base de la
nformacion del proceso a documentar es decir

a partr de la dentficacion del proceso

R R N e i o R 35 _ SRR SRR
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denominacion del procesc  objetve  del
proceso. tipo del proceso

7.24 ACTIVIDAD

Es el conunte articulado de tareas permanentes continuas
intemeiacionadas y secuenciales que consumen los Nsumos
NECesanos (recursos numanos teg ologicas y financieros) para
la generacion de los productos (bienes O SenviCios )

7.2.5. DIAGRAMA DE BLOQUES

m

s la representacion grafica de un procedrmento. qgue permde la
visualizacion y/o anaksis de los elementos que intervienan en el
mismo.  tales como documento.  acciones recomdos
flujogramas y puestos de trabayc

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 IDENTIFICACION
Ante una mcativa de formulacion 0 modfficacion del MAPRO se debera
realzar un diagnostico de su necesidad identficandc el resultado que
desea aicanzar con dicha modificacion. la misma que debe ser coherente
con el cumplmeentc de sus competencias y/c funciones objetivos

mstitucionales y amparados en la normatindad wgente

8.2 ELABORACION DE LA PROPUESTA

8.21. Un MAPRO es emmido a propuesta de cualquier undad
organizacion de la Empresa a miciativa propia  por necesidad
CADIE5a O PO diSPOSICION SUDenor

8.22 Las elaboraciones de las propuestas de Manual de
Procedimientos - MAPRO deben sujetarse 2 la estructura y
contenido considerado en el ANEXO 01 gue forma parte de Ia
presente arectiva. Asi tamien debe guardar concorgancia con
€l marco normativo vigente y documentos de gestion
Cada una de las paginas de la propuesta del Manual de
Procedimientos Admmnistrativos — MAPRO  la visara y sellara el

funcionano responsable de la unidad de organzacion gue lo

W
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formula el jefe nmediato supen or. si lo hutvere, y e organo que
lo aprueba y demas unidades nvolucradas

8.2.3. Culmmada I3 elaboracion de la propuesta del Manual de
Procedmmientos - MAPRQ Ia unidad de organzacion dervara
obkgatonamente a la Gerencia de Presupuesto. Planfficacion
Racionalizacion y Costos s raves de Ia linea de mando gque
coffesponda para su ater “on. mediante nforme tecnico que
Sustente la necesidad de aprobacion adjuntandc la propuesta de
Manual de Procedimientos - MAPRO en medio fisico y digial
~a umdad de organzacion que formula y denva la propuesta de
Manual ce Procegmientos - MAPRQO. gebe hacer el seguimentc
al tramite administrativo del expediente hasta la aprobacion
respectiva

8.2.4. En caso de que la propuesta de Manual de Procedimientos —
MAPRQ establezca responsabiidades especificas para otras
unidades de organizacion distintos al que Ic formuld, debera

contar con la vakidacion de Ia unidad organica aludida mediante
Gocumentc correspondiente antes de su remssion a la Gerencia
de Presupuesto Planficacion Racionalzacion y Costos Excepto
Cuando exista normativa vigenie que expresamente contravenga
T lo mencionado

8.3.  REVISION ¥ APROBACION

8.3.1. Las unidades de organizacion que elaboraran propuestas de
Manual de Procedimientos - MAPRQO por miciativa propia o por
disposiCion supenor deben cumplir con lo establecido en los
numerales precedentes y remitir por medio fisico y digital ia
propuesta de MAPRO a la Gerencia de Presupuesto
Planficacion Racionalizacion y Costos para el proceso de
revision previa a su aprobacion

8.3.2. S ia Gerencia de Presupuesto Planficacion Racionakzacion y
Costos considera necesario podra sclhictar a la umidad ge
organizacion que propone el MAPRQ mejoras en la misma

nformacion adicional y'o reumones de trabajo con otras unigades
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0e organizacion involucradas para poder definr el documento
fmal
8.3.3. Side larevision de la Propuesta de Manual de Procedmmientos

MAPRO. existen observaciones. se devolvera los actuados als
unicad de organzacion proponente otorgando un plazo maximo
ge cnco (05) dias habdes. para la superacion de las
chservaciones ventido & PAaZo de no existy respuesia s€ dara
por culminado el procesc de formulacion © modfficacion de dicha
propuesia sn penuicic de que la unidad de organizacion

proponente nicie nuevamente el procesc sendo ge estncta

reSponsabiigad de la unidad de organizacion proponente |a
demora del mismo

8.3.4. Culmmnado el proceso de revision y de encontrarse conforme la
propuesta de Manual de Procedimientos -MAPRC la Gerencia de
Presupuesto. Planficacion Racionalizacion y Costos coloca el
V'B" elabora y eleva el nforme favorable a la tramaacion de

aprobacion. y remite a la Gerencia General con atencion a la

Gerencia de Asesoria Jundica para Que emita opinion
cormespondiente
8.3.5. La Gerencia de Asesoria Juridica teniendo en consideracion el

nforme técnico sustentatonc de la unidad de organzacion que

i ,2 propone el Manual de Procedimientos -MAPRO . la opinion tecnica
S

y e mforme favorable de la Gerencia de Presupuesto
e Planficacon Racionalizacion y Costos emite el informe legal

correspondiente y elabora el proyecto de resolucion para su
aprobacion, dingwdo a Gerencia General

8.3.6. Gerencia General tomara conocimiento de la propuesta tecnica ¥
legal de estar conforme aprueba el MAPRQO mediante Resolucion
de Gerencia General y notfficara a las dferentes unidades de

organzacon mvolucradas para su aphcacion

8.4 DIFUSION Y CUSTODIA

8.4.1. El Manual de Procedimientc ~MAPRQ aprobado sera afundido

emre las unidades de organzaccn Gue Comesponca

TR D T . RN S e e e e e . -
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promowviendo su adecuada comprension y cCompromiso en sy
aplcacion

8.4.2. La Gerencia General remitra un ejemgpiar del MAPRQO aprobado
al personal responsable que s encargue de la pubkcacion en el
porial web de transparencia de Ia empresa

8.4.3. Asi tambien la Gerencia General es responsable de remitr ur
ejemplar deil MAPRC y ado resolut ¥0O Que la aprueba en ongnal
3 la Gerencia de Presupuesto. Planficacion Racionalizacion y
Costos para que dicho documento sea utiizado como consuka de
caracter permanente por o que debera ser custodiada y
archivaca en la Gerencia de Bresupuesto Hlanticacion
Racionalizacion y Costos

8.5 MODIFICACION

8.5.1. Las propuestas de actuakzacion o modificacion del Manual ge

Procedmientos — MAPRQO deben realizarse por la unidad de
organizacion Qque corresponda dentro 88! marcoe de Sus
competencias. en cuanto se modifique el marco nomat vO 0 se
il generen nuevas normativas © por mejora continua de ios
procesos
8.5.2. Los MAPROs aprobados depen ser revisados en una penodicidad
definida (semestralmente  anualments) con la fmahdad de
Jentficar la necesidad de actualizacion ncks yendo aquellas que
5€ onginen por Ia modificacion de las nomas relacionadas con el
procedimientc de las umdades de organzac:on competentes
8.5.3. La propuesta de modificacion de un MAPRQO, en el informe
sustentatonc debe brindar un analsis comparative de Ios Camuoios
y sefialar la necesidad o beneficio que se obtiene con la

modficacion o actualzacion
Ix DISPOSICIONE S COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: IMPLEMENTACION DE ESPACIO VIRTUAL

La oficina de informatica. ¢ la que Naga sus veces se encargara de mplementar

un espacio wiual denommado “MANIAL DE PROCEDIMIENTOS" en el cual se

publicaran los MAPROS de la empresa

SR —
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GLOSARIO DE TERMINOS:

UNIDADES DE ORGANIZACION: Conjunto de unidades agrupadas por nivel
organizacional al intenor de una entidad

ORGANO: Es la unidad de organizacion del prmer y segundc nivel

Organizacional en una estructura organica

UNIDAD ORGANICA: Es Iz unigas de organzacion del tercer nivel

organzacional en la que se desagrega un organc

COMPETENCIA: Ambio de actuacion matenal o temtonal de la entdad

establecida de acuerdo a un mandato consttucional y/o legal

FUNCION: Conjunto de acciones a fines y coordinadas que corresponde realizar
ala entidad sus organos. unidades organicas y demas niveles organzacionales

para alcanzar sus objetvos
X ANEXOS

Anexc N° 01 “Contendo de la estructura del Manual de Procedimientos -
MAERQD

Anexo N° 02 'Guia para el llenado de la estructura del Manual de
Procedimientos —-MAPRO

M

GERENCIA DE PRESUPUESTO, PLANIFICACION, RACIONALIZACION ¥ COSTOS - GPPRyC -




DIRECTIVA N° 002 -2018 ESLIMP CaLLAD SA

ANEXO 01
CONTENIDO DE LA ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
MAPRO

resentacion

. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

2.5 Nombre del procedmiento TECNICA - 0
26 Objetwvo
2 7 Alcance
2 8 Control de cambios
29 Base normativa
2170, Swglas y definiciones
2 Reguisitos
4 7 12 =11 o 230 y

..\:'F'{ £ 1Z Proceso relaconado
213 Artnndaces del procedsmento
214, Documentos gue se generan FICHA
2.15. Diagrama de blogues - TECNICA - 02

M‘_
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FICHA TECNICA - 01 ( Descripcion del Proceso-Procedimiento)

1 P IINMACIONDELPROCESO

12- 12 0BJETIVO DEL PROCESO | R 7
1.3 TIPO DE PROCESO
‘zTcoom B O | ]  22.vERSION
| 2.3- UNIDAD DI neoammaou T il I
24-REVISADOPOR (UNIDADESDE ~ __ UNIDAD DE ORGANIZACION _ FIRMAYSELLO
| ORGANIZACION INVOLUCRADAS Y/0
| REVISORAS) : ’
|25- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 1 | i T
z.a DBJETIVO 1
’?'ic"'_‘_ci,__k F— e
2.8 CONTROL DE CAMBIOS | Nl T N

N VERSION SECCION DEL moceuuemo uesamuom s
|29-BASENORMATIVA [ RS, O <l A 8
L 2.10.- SIGLAS Y DEFINICIONES =

211.- Rfmmospmmammo = -

w17 DESCRIPCION DEL REQUISITO SITO S o FUENTE
212 PROCESO RELACIONADO Bl i
I 211. ACTMDAnesnELmocsnmuTo -
| I DN S I _213- ACTMDADES DE! L. —

N oescmaouneumn oam‘maou RESPONSABLE  TIEMPO

2.14.- DOCUMENTOS QUE SE GENEREN ..

215- DIAGRAMA DE BLOQUES :
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A - 02 (diagrama de blogues)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
IS A AT & AR AL A I R e D A A LAY
URGANIZACION uai_y:\."lg—‘,“,-‘. VQJ,-"“Z..kL_, N

V'B® JEFE

e —ciwizaca

M—— B e S e | Sp— . ——
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ANEXD 02
GUIA PARA EL LLENADO DE LA ESTRUCTURA DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

PRESENTACION

ad Sirativo gue se describen en el documentic el objetivo de los mismos
resahando la /mportancia dei Manual de Procedmientos y la metodologia que se
emplea para su formulacion. aprobacion y actualizacion entre otros

INDICE

Constitudo por la relacon clasficada de Secciones Titulos y Capitulos del
contenido del manual. ndicando su respectiva ubicacion por el numero de paginas
GLOSARIO DE TERMINOS

L2 definicion de todos los térmmos empleados en la descrpoion del MARPRO as

como ias abreviaturas empleadas
L DATOS DEL PROCESO

1.1. NOMBRE DEL PROCESO
Identdficar el proceso mstitucional a su cargo
1.2. OBJETIVO
Se debe precisar el fin utmo que se pretende alcanzar con la
ejecuCion de un pProceso
1.3. TiIPO DE PROCESOQO
lgentficar que tipo de proceso es operativo estrategico ¢ de apoyo
i DATOS DEL PROCEDIMIENTO

21. CODIGO
De considerario necesano inclur una codfficacion al procedimiento
La codfficacion debe ser asignada por una sola unidad de
organizacion. a fin de levar una adecuada admwnistracion de las
v&rs.0Nnes vigentes de todos 10s procedimientos de la em presa

22. VERSION
Sefialar el numero de la version del procedimiento

2.3.  UNIDAD DE ORGANIZACION

Anotar el nomore de la unidac de organizacion gue formuia
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2.4  REVISADO POR
Comprende las unidades de organizacion gque rewvisan. tanto las
rvelucradas comoe las que asesoran, con su respectiva fuma y sefic
Se puede exceptuar el mvolucramiento s [a norma del ente rector
asi lo determina

2.5, NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Se sefialara en forma dara y precisa el Titulo dei Procedimiento. el
cual debera reflejar concretamente el proposto y objetive del tramite
niciado de oficio o a peticion de parte. con el fin de gue tanto los

trabajadores como el pubbco usuanc pueden dentficaric con

tacihdad
26 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Propostc que se espera alcanzar con la mplementacion ael
procedwmento
2.7. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Areas involucradas en el proceso
28. CONTROL DE CAMBIOS
Inclur por cada version del documento la hkista de los cambios

realizados por cada acapde del procedwmiento. a fin de tener la
trazabibdad de las modificaciones realizadas al procedimientio
2.9. BASE NORMATIVA
e® -7 Disposiciones legales que regulan el procedmiento
~p 2.10. SIGLAS Y DEFINICIONES
Descripcion de las abrewiaturas y acronimos gque se emplean en el
procedimiento. asi como de los conceptos Que se consideran
pertinentes exphicar a fin de aclarar los contenidos del procedimiento
2.11. REQUISITOS
a. Descripcion: Eiemento de entrada gue ©a nco a
procedimeento  pudiendo ser entre otros formulanc una
sohctud. un escrito. un reclamo. una denunca. etc
b. Fuente: Ongen del requisito, pudiendc ser. una persona. una

arganizacion. Otrc proceso etc.)
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212

)

2.14.

2.15.

PROCESO RELACIONADO
Ingicacion del nomore del proceso del gue se derva =l
procedmmento
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
a. Actividad: Descripcion secuencial de como se reahzan las
actividades del procedwmento. Las activdades se redactan con
verbos nfintivos. La canlidad. asi como ia redaccion de ias
actindades descrtas en el procedimento deben concidr con las
activicades ncludas en el comespondiente diagrama del
procesa
b. Unidad de organizacion: ndicar el nombre de la umicad de
organizacion a cargo de la actiwdad
c. Responsable: Indicar ef cargo de quien reakza
d. Tiempo: Indicar el tempo para cada actividad o accion del flujo
DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
Descnpcion de la sakida del procedimeento
DIAGRAMA DE BLOQUES
Inclusion del diagrama de procedimiento
Diagrama de Blogues: es una forma de representacion grafica de
un procedimento gue permde la wisualizacion y/'o analisis de los
procedimientos siguientes

« Documentos
s Acooones
« Recomdos

2.15.1. DISPOSICION EN EL DIAGRAMA DE BLOQUES

El diagrama comprende o siguiente

= Nombre dei procedsmientc

« Etapas del procedimento

« Areas por las que fluye el procedmento estara divndida en
columnas corespondiendo cada una de ellas a las uridades
organicas que intervienen en el procedmento. Estas columnas
estaran en blanco a fin de colocar en ellas e circuio oei
procedwmiento y los simbolos de descnpcion que son el
lenguaje convencional de este tipo de diagramas

+ Descripoion de cada una de las etapas del procedimiento

+ \isto buenc del encargado del area
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2.15.2. ELEMENTOS QUE COMBINA EL DIAGRAMA DE BLOQUES.

Megiante simbolos adecuados se representan

» Documentos que mician o se van geénerandc en el desarrolic
del procedimeento

® Las acciones y/o etapas que integran el procedimiento

= El sentido de desplazamiento flujo (flujograma) o recomida

* Las umgades admunistrativas y/c puesto de trabajc donde se
eakza cada accion

* Referencia a tempos empleados en cada etapa del
procedmiento

2.15.3. SIMBOLOS DE REPRESENTACION
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