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Municipalidad Distrital
Crnl. GregorioAlbarracin L.

- RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N N° //¢ -2018-GM-MDCGAL

= Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa,

VISTQ: El proveido N° 1023 de fecha 15 de febrero del 2018, mediante el cual se remite el Manual de Procedimientos — MAPRO dela
Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional, para su aprobacion mediante acto resolutivo, y;

CONSIDERANDO:

— Que, la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa como ente de Gobierno Local goza de autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos ds su competencia conforme lo dispone el Art.194 de la Constitucion Politica del Estado, en
concordancia con el Art. | del Titulo Preliminar de la Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades y normas concordantes.

Que, por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR se aprueba la Directiva N® 0002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacion de

L Manuzles de Procedimientos’, que tiene por finalidad que las entidades de |a Administracion Publica adopten un proceso uniforme en
& ""@,% la elaboracion de sus manuales de procedimientos, estableciendo que la actualizacion y/o modificacion de dicho documento procede,
g?/ £ ’3\ entre otros, por la modificacion de los objetivos y/o estructura erganizacional de la entidad,
S{aeriNa ]
\\? ERELSS Que, Ja Ley N° 27658 — Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado, declard al Estado Peruano en proceso de

modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades. organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la
Gestion Piblica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano.

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 586-2010-MDCGAL de fecha 16 de diciembre de! 2010, se aprobo “el Manual de
Procedimientos Administrativos — MAPRO 2010, que esta constituido por cuatrocientos sesenta y siefe paginas, y precisa acciones
necesarias para ejecutar una actividad, tarea o funcion.

Que, mediante Resolucion de Alcaidia N° 539-2014-MDCGAL de fecha 24 de noviembre del 2014. que aprugba la “Directiva para la
Aprabacion, Actualizacion y Aplicacion del Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO de Ia Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa.

Que, mediante Informe N° 069-2017-YMGV-SGPRCT-GPP/MDCGAL da fecha 29 de diciembre del 2017, Ia Especialista
Administrativo | comunica al Subgerente de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacién Técnica. que se remite a su despacho el
%‘\_I proyecto del MAPRO de la Gerencia de Secretaria General o Imagen Institucional, a su cargo para que puedan revisar, analizar y
£ i evaluar los procedimientos desarrollados y proceder & su validacion y posterior aprobacion mediante acto administrativo.

Que, mediante Informe N° 004-2018-GPP/MDCGAL de fecha 03 de enero del 2018, &l Gerente de Planeamiento y Presupuesto,
remite al Gerente de Secretaria General e Imagen Institucional el Informe N° 556-2017-SMRR-SGPRCT-GPP/MDCGAL de la Sub
Gerencia de Planificacion, Racionalizacian y Cooperacion Técnica, en el cual indican que la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin cuenta con el MAPRO 2010, por lo tanto es necesario contar con un MAPRO actualizado, ya que se cuenta con un nuevo
“'(\\a\c‘“" Gf@po ROF y por ende una nueva estructura organica; por fo que solicita que el personal a su cargo debera revisar, analizar y realizar aportes
- ”’07‘} indicando cuales son los procedimientos que rigen o cuales no les corresponde de la propuesta remitida, para proceder a la validacisn
/(: R E{i\de la propuesta del MAPRO 2017 de Secretaria General e Imagen Institucional,
> ‘
\ """"""""" ~v Que, mediante Informe N° 002-201 8-OREC/GSGII/MDCGAL de fecha 08 de enero del 2018, la Jefa de Registro Civii comunica al
L_fev 7 Gerente de Secretaria General e Imagen Institucional, que se ha cumplido con revisar y analizar el Manual de procedimientos
administrativos — MAPRO, haciendo una observacion y dando conformidad en todos los deméas extremos.

Que, mediante Informe N° 18-2018-EFTDAC-GSGII/MDCGAL de fecha 1 2 de enero del 2018, la Jefa Del Equipo Funcional de Tramite
\ Documentario y Archivo Central remite al Subgerente de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Técnica, el Manual de
2| procedimientos administrativos — MAPRQ, hace presente no se encontrd ninguna observacién.

Que, mediante Informe N° 012-2018-DYM-SGI/MDCGAL de fecha 25 de enero del 2018, el Subgerente de Imagen Institucional
comunica al Gerente de Secretaria General e Imagen Institucional, se ha cumplido con revisar y analizar el Manual da procedimientos
administrativos — MAPRO, por lo tanto da validacion 2 los procedimientos desarrollados por dicha subgerencia.
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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N° //¢ -2018-GM-MDCGAL
- Crnl. Gregorio Albarracin Lanchipa, ' 3 Zuie
- Que, mediante Informe N° 096-2018-RDV-GSGI-MDCGAL de fecha 30 de enero del 2018, el Gerente de Secretaria General e Imagen
Institucional remite al Gerente de Planeamiento y Presupuesto la validacién del MAPRO correspendiente a la Subgerencia de Imagen
= Institucional,

Que, mediante Informe N° 057-2018-SMRR-SGPRCT-GPP/MDCGAL da fecha 15 de febrero del 2018, el Sub Gerente de
- Planificacién, Racionalizacion y Cooperacion Técnica comunica al Gerente de Planeamiento y Presupuesto, que revisado el proyecto
de MAPRO de la Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional y habiéndose levantado las observaciones: se remite
proyecto de MAPRO de la Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional y de las unidades organicas que la componen, para
- su aprobacién mediante acto resolutivo.

Que, mediante Informe N° 358-2018-GPP/MDCGAL de fecha 15 de febrero del 2018, el Gerente de Planeamiento y Presupuesto
- remite al Gerente Municipal de la entidad, el proyecto de MAPRO de la Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional y de las
unidades orgénicas que la componen, para su aprobacion mediante acto resolutivo,

. Que, el Manual de Procedimientos - MAPRO, viene a constituir un documento de gestion que describe en forma sistematica, ordenada
y secuencial, el conjunto de operaciones del cotidiang quehacer institucional, con la finalidad de uniformizar, reducir, simplificar y

unificar la informacion relativa al tramite de la peticion farmulada por los administrados y los servidores de la entidad, debiendo quardar
coherencia con la normativa vigente.

Por las consideraciones antes expuestas y en uso de sus atribuciones conferidas con Resolucién de Alcaldia N° 001-2017-
AIMDCGAL, Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
Resolucién de Alcaldia N° 559-2014 donde se aprobo la “Directiva para la Aprobacion, Actualizacién y Aplicacion del Manual de
Procedimientos Administrativos — MAPRO de Ia Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa’, y las visaciones
correspondientes.

SE RESUELVE:

5 ARTICULO PRIMERO.- APROBAR ¢l Manual de Procedimientos - MAPRO de la Gerencia de Secretaria General e Imagen
é\\ Institucional 2017, el mismo que forma parte de la presente Resolucion como Anexo.

? ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER |a difusion del texto completo del Manual de Procedimiento aprobado por la presente Resolucian,
4 entre el personal de lz Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional y de las unidades organicas que la componen.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFIQUESE Ia presente Resolucian a las instancias correspondientes canforme a lo prescrito por Ley.
ARTICULO CUARTO.- El Manual de Procedimientos Administrativos MAPRO de la Gerencia de Secretaria General e Imagen

Institucional debera ser publicado en ia pagina web de la Institucion, en virtud a lo dispuesto en la Constitucion Politica del Estado y
f Ley Orgénica de la Municipalidad.
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INTRODUCCION

Los Manuales de Procedimientos Administrativos son instrumentos que apoyan el funcionamiento
de la Municipalidad; concentran informacién amplia, detallada, clara y sencilla acerca de su
quehacer, bases juridicas, atribuciones, estructura orgénica, objetivos y politicas; es un
documento dindmico, cuyo contenido debe ser actualizado en forma continua, a fin de incorporar
al mismo, los cambios en las tecnologias o formas de trabajo que se suceden en el tiempo.

Por lo tanto, el presente Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) es el documento
que describe en forma ldgica, sistematica, detallada y clara, la secuencia de actividades que
realiza cada unidad organica y su interdependencia con otras dreas, siendo la expresion
cuantitativa y medible de las funciones asignadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones
cuyo fin es cumplir con los objetivos y politicas de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa.

La base legal la constituye la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacion de
Manuales de Procedimientos en las Entidades Publicas” y la Directiva interna para la “Aprobacidn,
Actualizacion y Aplicacién del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la
MDCGAL", las cuales establecen el marco normativo y orientador, base de la formulacién y
actualizacion del MAPRO en la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

La Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado, establece los principios
y la base legal necesaria para iniciar el proceso de modernizacién en todos los niveles de gobierno;
El proceso de modernizacion de la gestién del Estado tiene como finalidad fundamental la
obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor
atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos ptblicos, por lo que el
presente Manual de Procedimientos servird de base para el proceso de mejora y modernizacion
de los procedimientos administrativos internos y de los que se encuentren consignados en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos, a fin de reducir los tiempos de respuesta y la mejora de
la atencién a los ciudadanos albarracinos.

T
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1. DATOS GENERALES
1.1 OBJETIVOS

v" Formalizar los procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones asignadas en
los documentos de gestién de la Municipalidad.

v" Coadyuvar a la correcta ejecucién de las labores encomendadas al personal y la propia
uniformidad en el trabajo.

v" Orientar al personal en el desarrollo de sus labores.

v"Informar a la ciudadania sobre el flujo que recorren los trdmites que inician ante la entidad.

1.2 ALCANCE
El presente documento es de observancia obligatoria por cada estamento integrante de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, sus funcionarios y servidores.

1.3 BASE LEGAL

v’ La Constitucion Politica del Peru.

v Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y su modificatoria.

v Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

v Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

¥ Resolucién Jefatural Ne 059-77-INAP/DNR (12.05.1977), que aprueba la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR “Normas para la Formulacién de Manuales de Procedimientos en las Entidades
Publicas”.

v

Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF y su modificatoria aprobada con Ordenanza
Municipal N°024-2017 (30.12.2017).

¥" Ordenanza Municipal N° 023-2016-MDCGAL, que Aprueba el Cuadro de Asignacién de Personal
Provisional.

v Resolucién de Alcaldia N° 559-2014-MDCGAL, que aprueba la Directiva “DIRECTIVA PARA LA
APROBACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (MAPRQ) DE LA MDCGAL”.

2. ESTRUCTURA ORGANICA

La Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, para el cumplimiento de sus
funciones, cuenta con la siguiente Estructura Orgénica del Organo de Apoyo:

o ORGANO DE APOYO:

v" GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
< SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

® Equipo Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central
e Equipo Funcional de Registro Civil

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL - 2017

DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN
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3. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
A continuacion detallamos los Procedimientos Administrativos de la Gerencia de Secretaria General

e Imagen Institucional, considerando los siguientes aspectos: Denominacién del Procedimiento,
Objetivo, Base Legal, Requisitos del Procedimiento, descripcién y tiempo del procedimiento;
asimismo se muestra graficamente el flujo de la informacién por procedimiento en cada unidad
organica utilizando diagramas de flujos, como se establece en la “Directiva para la Aprobacion,
Actualizacién y Aplicacién del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la MDCGAL”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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3.1 GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: ALCALDIA

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

cODIGO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

GSGlI1

ACCESO A LA INFORMACION QUE POSEAN O PRODUZCAN LAS UNIDADES ORGANICAS.

GSGlI2

ELABORACION Y REVISION DE ACUERDOS DE CONCEIO Y ORDENANZA MUNICIPAL.

GSGII3

ELABORACION DE DECRETOS Y RESOLUCIONES DE ALCALDIA DE SU COMPETENCIA.

GSGll4

SUSCRIPCION DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES.

GSGII5

CERTIFICACION DE COPIAS DE DOCUMENTOS.

GSGIl6

CERTIFICACION Y/O FEDATEO DE DOCUMENTOS A PEDIDO DE LAS UNIDADES ORGANICAS.

GSGII7

ATENCION A RECLAMOS DEL LIBRO DE RECLAMACIONES.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub/Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica 7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ALCALDIA

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GSGII1
FECHA 04/10/2017
o ““"§l ACCESO A LA INFORMACION QUE POSEAN O PRODUZCAN LAS UNIDADES | PAGINA 1-2
S\ ORGANICAS. DERECHO EN
zr;_“,@:«__._, TRAMITE EN S/. VER TUPA
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (Automaético o evaluacién previa, TIPO DE
A N
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o UTomATICOo PROCEDIMIENTO ENTERNG)
LANCHIPA negativo) {INTERNO/EXTERNO)
OBIETIVO Brindar informacidén que posea o produzca la Municipalidad a solicitud del administrado.
BASE LEGAL

t

Constitucién Politica del Perd.
Ley N°* 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su modificatoria (03.08.2002).

- Decreto Supremo N°043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N°27806 (24.04.2003).
- Decreto Supremo N°072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (07.08.2003) vy su

modificatoria.

- Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF y su modificatoria aprobada con Ordenanza Municipal N® 024-2017 (30.12.2017).
- Ordenanza Municipal N°014-2016, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administratives — TUPA 2016 (30.09.2016).

REQUISITOS

1. Solicitud dirigida al Alcalde.

2. Pago por Derecho. (*)

ABREVIATURAS
GSGlI \ Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO Dl;z;[&Dl\ﬁgA EJECUTOR (;3:?_ DESCRIPCION IJIF::nS;gS
cercice | CEROACE
SECRETARIA GENERAL E Técnico Recepciona la solicitud del Administrado que
GENERALE Administrativo | 1 precisa el pedido en virtud de la Ley N° 278086, 15
IMAGEN livAGEN (Mesa de Partes) registra y deriva documentacion a la GSGII.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
(EFTDAC)
GERENCIA DE GERENCIA DE
SEGRETARIA SECRETARIA Asistente Recepciona, registra e ingresa documentos a
GENERAL £ GENERALE Administratrivo | . despacho ’ 2
IMAGEN IMAGEN '
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Revisa las solicitudes y dispone el requerimiento
GENERALE GENERALE Gerente 3 de la informacién a las unidades organicas 60
IMAGEN IMAGEN competentes.
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Proyecta y firma documento de requerimiento de
GENERALE GENERALE Gerente 4 informacién a las  unidades  organicas 120
IMAGEN IMAGEN competentes.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica 8
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Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA . . . . ;
e | coMae | A | | demem s yinns| g
IMAGEN IMAGEN
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
Realiza la bisqueda, fotocopiado, foliacidn y
ORGANICAS ORGANICAS Orgénicas . e ; (**)
caso solicita ampliacion de plazo por 5 dias
hébiles.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRRTARIA SEGRETARIA Asistente Recepciona, registra e ingresa documentacion a
SEHERALE ENERAL £ Administrativo | despacho ’ 5
IMAGEN IMAGEN ’
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa, y de estar conforme proyecta documento
SECRETARIA SECRETARIA de respuesta y firma disponiendo la entrega de Ia
GENERAL E GENERALE Gerente documentacidn previo pago por derecho (si fuera 120
IMAGEN IMAGEN el caso), o de lo contrario solicita una ampliacién
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL de plazo (por 5 dias habiles) al administrado.
GERENIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA ; .
GENERALE |  GENERALE | . FUERE s T 189
IMAGEN IMAGEN ’
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
TIEMPO (MINUTQS) 2985
7 DIAS
TIEMPO (DIAS HABILES) (**)

(*) El costo de la reproduccién o copia de informacion sera cancelada por el interesado una vez constatada y
comunicada la existencia de |a informacién requerida.
{**) Tiempo puede ser prorrogable excepcionalmente por 5 dias habiles adicionales.

i .

Gerencia de Planeamlento y Presupuesto
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GSGIl1: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL - ACCESO A LA INFORMACION QUE
POSEAN O PRODUZCAN LAS UNIDADES ORGANICAS.

EQUIPO FUNCIONAL DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
CENTRAL (MESA DE PARTES)

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

UNIDADES ORGANICAS

INICIO

B Recepciona, registra

Recepciona solicitud, registra
y deriva documentacion,

documentacion.

v

Revisa las solicitudes y
dispone el requerimiento de
la informacién a las unidades

orgénicas.

A 4

y

Proyecta y firma documento
de requerimiento de
informacion a las unidades
orgénicas competentes.

Recepciona, registra, revisa y de
estar conforme proyecta documento
de respuesta y firma disponiendo la

Realiza la blsqueda,
fotocopiado, foliacién y fedateo
(deser el caso), proyecta
documento remitiendo
informacién o de serel caso
solicita ampliacién de plazo por
5 dias habiles.

enterga dela documentacion previo [

pago de derecho o de lo contrario

solicita ampliacién de plazo (por 5
dias habiles) al administrado.

A 4

Notifica el documento de
respuesta al solicitante

-

Archiva

FIN

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacidn Técnica 10
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ALCALDIA
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GS5GlI2
<y FECHA 04/10/2017
E?‘"‘“; ELABORACION Y REVISION DE ACUERDOS DE CONCEJO Y ORDENANZAS | PAGINA 1-2
: ﬁ‘ | MUNICIPALES DERECHO EN
= TRAMITE EN S/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automatico o TIPO DE
= O APLICA INTERNO
ALBARRACIN evaluacion previa, silencio ek PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Estabecer las normas de caracter general de mayor jerarquia.
BASE LEGAL

- Ley N°® 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N° 27658, ley de Marco de la Modernizacién de la Gestign del Estado (30.01.2002).

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Reglamento de Organizacidn y Funciones — ROF y su modificatoria aprobada con Ordenanza Municipal N°024-2017 (30.12.2017).

REQUISITOS
1. Informe técnico y legal sustentatorio favorable de las unidades organicas y de la GAJ.
2. Aprobacién por el Concejo Municipal.

ABREVIATURAS
GSGlI Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
GAJ Gerencia de Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD COD. TIEMPO
ORGANO ORGANICA EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
Presenta necesidad o propuesta de dispositivo
UNII?ADES UNI[')ADES Unidades 1 municipal, previo los informes técnico y legal (*)
ORGANICAS ORGANICAS Orgédnicas sustentatorio favorable de las unidades organicas y
de la GAJ.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE GENERALE Administrativo 2 Recepciona, revisa y registra documentos. 15
IMAGEN IMAGEN |
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GEAENCIA PE GERENCIA PE Evalda los expedientes e incluye enla agenda de las
SECRETARIA SECRETARIA \ i R N——
GENERAL E GENERAL £ Gerente 3 sespnes de Concejo y en coordinacién con el 160
IMAGEN IMAGEN preFEdente del .pleno programa y convoca a la
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL Sesidn de Concejo.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SEERETARIA Aslsrente Notifica a los regidores los puntos de agenda fecha
GENERALE GENERALE Administrativo 4 e i % 1200
IMAGEN IMAGEN | y hora para la realizacién de la Sesién de Concejo.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Pone a consideracion del Pleno del Concejo las
GENERALE GENERAL E Gerente 5 propuestas presentadas (Es aprobado o pasa a 30
IMAGEN IMAGEN comisién de Regidores).
INSTITUCIOINAL INSTITUCIONAL

i e

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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":w% Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
COMISION DE COMISION DE Comision de 6 Evallan y emiten el Dictamen correspondiente. 2400
REGIDORES REGIDORES Regidores (Procedimiento condicionado al punto 12).
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Aprobada la propuesta, deriva el acta para que se
GENERAL E GENERAL E Gerente 7 proyecte el Acuerdo Concejo o la Ordenanza 30
IMAGEN IMAGEN Municipal.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente .
GENERAL E GENERALE | Administrativo | 8 E;Szfccita le' Asuerd dle Concejo y/o la Ordenanza |
IMAGEN IMAGEN | pal segtin sea el caso.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECERIARIA Revisa estar conforme procede a visar el Acuerdo
SENERALE ERNERALE Giaraiie 9 de Concejo y/o la Ordenanza Municipal. 300
IMAGEN IMAGEN
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA FRIERETRRE Aistane Realiza el trdmite de visacién de las dreas
GENERALE GENERAL E Administrativo 10 correspondiente v lo deriva a Alcaldia 240
IMAGEN IMAGEN | ’
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
P . Revisa y procede a firmar el Acuerdo de Concejo
ALCALDIA ALCALD'A ALLALDE - y/o la Ordenanza Municipal y lo deriva a la GSGII. 480
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETRAIA SECRETARIA Dispone se proceda a su publicacién de acuerdo a
GENERALE GENERALE Gerente 12 ley:y archiva 660
IMAGEN IMAGEN ’
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
TIEMPO (MINUTOS) 5755
12 DiAS
TIEMPO (DIAS HABILES) (*)
(*) El tiempo puede variar de acuerdo al desarrollo de cada actividad.
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica 12
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MUNICIPAL

GSGlI2: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL - ELABORACION Y REVISION DE ACUERDOS DE CONCEIO Y ORDENANZA

UNIDADES ORGANICAS

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

COMISION DE REGIDORES

ALcCALDIA

INICIO

Presenta necesidad o propuesta
de dispositive municipal, previo
los informes técnicoy legal
sustentatorio faverable de las
unidades organicasy de la GAJ.

Ik

Recepciona, revisa y registra
documentos.

b

Evalua los expedientes e
incluye en laagendade las
sesionesde Concejoy en
coordinaciéncon el presidente
del plencprogramay convoca
la Sesion de Concejo.

|

Notifica a los regidores los
puntos de agenda fecha y hora
para la realizaciénde la Sesién

de Concejo.

A

Pone a consideracidndel
Pleno delConcejo las

propuestas presentadas (Es <
aprobado o pasa a comisién
de Regidores).

dAprueba?

Evaldan yemitenel

v

sl

Aprobada la propuesta,
deriva elacta para que
se proyecte el Acuerdo
de Concejoola
Ordenanza Municipal.

Acuerdo de Concejo

y/u Ordenanza
Municipal

Revisa y de estar
conforme procedea
visar el Acuerdode
Concejoy/ola
Ordenanza Municipal.

!

Realiza el trdmite de
visacidn de lasdreas

Dictamen
correspondiente.

correspondientesy lo
deriva a Alcaldia.

Disponeseprocedaa su

\ 4

Revisa y Firma el
Acuerde de Concejoy/o
la Ordenanza Municipal.

publicacién deacuerdoa [«
ley.

FIN

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ALCALDIA

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GSGII3
<D FECHA 04/10/2017
‘? \.1! ELABORACION DE DECRETOS Y RESOLUCIONES DE ALCALDIADESU | PAGINA 1-2
g é i COMPETENCIA DERECHO EN
S TRAMITE EN S/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automitico o TIPO DE
5 N
ALBARRACIN evaluacion previa, silencio NO.APLICA PROCEDIMIENTO INTERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Regular los asuntos de orden general y/o administrativos que no sean de competencia del concejo municipal.
BASE LEGAL

- Ley N°® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N° 27658, ley de Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado (30.01.2002).
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Reglamento de Organizacidn y Funciones — ROF y su modificatoria aprobada con Ordenanza Municipal N°024-2017 (30.12.2017).

REQUISITOS

1. Informe técnico y legal sustentatorio.

2.Aprobacién por el Concejo Municipal.

ABREVIATURAS
GSGII Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
GM Gerencia Municipal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO OLE:E?I\:\IEA EJECUTOR ‘i\oc?_ DESCRIPCION I\jfl-:inlfTPgS
umoes | s | oupaoes |, | i o prepess de dipethe|
ORGANICAS ORGANICAS ORGANICAS B
sustentatorio, favorable.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE GENERALE Administrativo 2 Recepciona, registra los expedientes. 20
IMAGEN IMAGEN |
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA . ; .
GENERAL E GENERAL E P— 3 Revisa, eva.ltlx? y de encontrarse.conforme lo deriva 240
IMAGEN IMAGEN para la emisién del acto resolutivo.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente Coordina, revisa o proyecta con las Unidades
GENERALE GENERALE Administrativo 4 Orgénicas la redaccidn final de los dis positivos 960
IMAGEN IMAGEN | legales a emitirse.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE 5 i
SECRETARIA SECRETARIA Rewsa‘ el proyecto de Decreto o Resolucu.Jr.n de
GENERALE GENERAL E Careiits 5 Alcaldla y de estar cgnforfne a .Ia norrnatwld_ad 480
IMAGEN IMAGEN wger’mte. proceqe a su visacién y-d|spone se realice
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL el trémite de firmas correspondiente.
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica 14
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GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Adtsteits Realiza el tramite de firmas del Decreto o
GENERALE GENERALE Administrativo Resolucién y deriva a Alcaldia. 240
IMAGEN IMAGEN I
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
5 , Revisa y procede a firmar el Decreto o Resolucién
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde de Alcaldia y lo deriva a la GSGII, 320
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Dispone se proceda a la notificacién para su
GENERALE GENERAL E Gerente aplicacién y la publicacién de los dispositivos 240
IMAGEN IMAGEN legales emitidos.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente Procede a su numeracién, registro y notifica a las
GENERALE GENERAL E Administrativo unidades orgénicas correspondientes para su 400
IMAGEN IMAGEN | publicacién, aplicacién y archiva.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
TIEMPO (MINUTOS) 2900
TIEMPO (DIAS HABILES) | & DiAS

(") El tiempo puede variar de acuerdo al desarrollo de cada actividad.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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GSGII3: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL - ELABORACION DE DECRETOS Y RESOLUCIONES DE ALCALDIA DE
SU COMPETENCIA

GERENCIA DE SECRETARIA GENERALE

UNIDADES ORGANICAS IMAGEN INSTITUCIONAL

INICIO
Recepciona, revisay registra

Presentanecesidad o propuestade documentos.
dispositivo municipal, previo los
informes técnico y legal sustentatorio
favorable.

ALCALDIA

v

Revisa,evaliay de encontrarse
conforme lo deriva parala emisién
del acto resolutivo.

Coordina, revisa o proyecta con las
| unidadesorganicaslaredaccién final
de los dispositivos legales a emitirse.

v

Decreto o Resoluciénde
Alcaldia,

Revisa el proyecto de Decretoo
Resoluciénde Alcaldiay de estar
L conforme a la normatividad vigente
procede asuvisacién y dispone se
realiceeltramite de firmas
correspondiente.

Revisa yprocedea firmar el
> Decreto o Resoluciénde
Alcaldiayloderivaa la GSGII.

Realiza el trdmite de fimas del
Decreto o Resollulcién y derivaa
Alcaldia.

Disponeseprocedaa la notificacién
parasu aplicacidny publicacién delos |
dispositivos legales emitidos.

A

Procede asu numeracion, registroy
notifica alas unidades organicas
correspondientes parasu publicacion,
aplicacién.

y

Archivo

FIN

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ALCALDIA

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GSGli4
<D HA 4/10/201
PN | IF’:‘:EINA = 1/2 =
2 i T
g | SUSCRIPCION DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES
gﬁﬁﬁi DERECHO EN
= ;‘& TRAMITE EN S/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automético o TIPO DE
NT|
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio NOARKICA PROCEDIMIENTO INTERND
LANCHIPA administrativo positive o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Contar con un instrumento legal para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).
- Ley N* 27658, ley de Marco de la Modernizacién de la Gestidn del Estado (30.01.2002).
- Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Reglamento de Organizacién y Funciones —

ROF y su modificatoria aprobada con Ordenanza Municipal N°024-2017 (30.12.2017).

REQUISITOS

1. Informe técnico sustentatorio de la unidad orgdnica.

2. Informe Legal de la GAJ.

ABREVIATURAS
GSGll Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
GAJ Gerencia de Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO ol;:zﬁg - EJECUTOR iocf'r' DESCRIPCION le :E“S:gs
UNIDADES UNIDADES Urildadas Presenta propuesta de convenio previo informe
ORGANICAS ORGANICAS Grednicas 1 técnico que sustente la necesidad y costo-beneficio (*)
e informe legal sustentatorio favorable.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERALE GENERALE Administrativo 2 Recepciona, revisa y registra documentos. 15
IMAGEN IMAGEN |
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE Evalta los expedientes e incluye en la agenda de las
SECRETARIA SECRETARIA sesiones del concejo y en coordinacién con el
GENERALE GENERALE Gerente 3 presidente del Pleno, programa la sesién de 240
IMAGEN IMAGEN concejo, convoca y dispone la notificacién a los
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL regidores.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente - i
GENERAL E GENERAL E Administrativo 4 Notifica a los regld.ore.s'los puntos de agenda, fe_cha 1200
IMAGEN IMAGEN | y hora para la realizacién de la Sesién de Concejo.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE Pone a consideracién del Pleno del concejo las
SECRETARIA SECRETARIA propuestas de suscripcidn de  convenio
GENERAL E GENERAL E Gerente 5 preser_ntadas (Es aprol:.)ada med:altr’wte Acuerdo de 30
IMAGEN IMAGEN Concejo con la respectiva delegacién de facultades
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL para la firma correspondiente o pasa a Comisién de

Regidores).

e

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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COMISION DE COMISION DE Comisién de 6 Evaldan y emiten el Dictamen correspondiente 2400
REGIDORES REGIDORES Regidores (Condicionado al punto 6).
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Coordina, elabora, revisa la redaccién final del
GENERALE GENERALE Gerente 7 Acuerdo de Concejo y Convenio para la suscripcion 960
IMAGEN IMAGEN respectiva entre las partes intervinientes.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente Proyecta, imprime, tramita las firmas y notifica el
GENERALE GENERALE Administrativo 8 convenio para la suscripcion y cumplimiento entre 960
IMAGEN IMAGEN I las partes intervinientes y archiva.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
TIEMPO (MINUTQOS) 5805
13 DiAS
TIEMPO (DIAS HABILES) {*)
(*) El tiempo puede variar de acuerdo al desarrollo de cada actividad.
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto o
Sub Gerer;cia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacidn Técnica 18
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GSGll4: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL - SUSCRIPCION DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

UNIDADES ORGANICAS

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

EIMAGEN INSTITUCIONAL

COMISION DE REGIDORES

INICIO

informe legal sustentatoria favorable.

Presenta propuesta de convenio
previo informe téenico que sustente
la necesidad y costo-beneficioe

Y Recepciona, revisay registra

documentos.

:

Evalta losexpedientes e incluyeenla
agenda delassesiones del concejoy en
coordinaciéncon el presidente del
pleno, programa lasesién de concejo,
convoca y dispone la notificacion a los
regidores.

7

Notifica alos regidores los puntos de
agenda,fechay hora paralarealizacién
de la Sesiénde Concejo.

y

Pone a consideraciéndel Pleno del
Concejo las propuestas desuscripcién
de convenio presentadas (Es aprobado

medianteacuerdode concejo con lz

respectiva delegacién de facultades),

NO
dAprueba?

Evaltanyemitenel Dictamen
correspondiente.

Coordina, elaborg, revisa la redaccién
final del Acuerdo de Concejoy
Convenio para la Suscripcidn respectiva
entre las partes intervinientes.

!

Proyecta, imprime, tramita firmas y
notifica el convenio para la suscripcién
y cumplimientoentre las partes
intervienentes.

s

Archiva

FIN

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ALCALDIA

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GSGII5
FECHA 04/10/2017
: PAGINA 1-2
TIFIC DE COPIAS DE DOC! ENTOS
CERTIFICACION DE AS um DERECHO EN
TRAMITE EN §/. VER TUPA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automatico o " TIPO DE
2 AUTOMATICO EXTERNO
ALBARRACIN evaluacion previa, silencio MATIC PROCEDIMIENTO AT
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIJETIVO Dar fe de la legalidad o veracidad de los documentos emitidos por la institucidn.
BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N® 27658, ley de Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado (30.01.2002).
- Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Reglamento de Organizacion y Funciones —

ROF y su modificatoria aprobada con Ordenanza Municipal N°024-2017 (30.12.2017).
- Ordenanza Municipal N°014-2016, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos -TUPA 2016 (30.09.2016).

REQUISITOS

Solicitud dirigida al Alcalde.

Recibo de pago por cada copia certificada.

ABREVIATURAS
GSGII | Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ORGANO Olliz?l:\lEA EJECUTOR CAC::[:_ DESCRIPCION “;:S:jl:gs
SEREMCADE | 'recribh, | ddviemcnys
SECRETARIA GENERAL E | Recepciona solicitud del administrado, donde
GENERAL E 1 requiere documentacién certificada, registra y 30
IMAGEN IMAGEN (Mesa de deriva documentos.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Partes)
(EFTDAC)
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente . i -
GENERAL E GENERAL E FY. e, 2 Recepciona, revisa e ingresa documentos a 50
IMAGEN IMAGEN | despacho
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENLIA PE GERENCIA PE Revisa, toma conocimiento y de estar conforme a
SECRETARIA SECRETARIA ' - .
GENERAL E GENERAL E Beitiits 3 la .n.ormatwldad vigente, froyecta Fiocumento 240
IMAGEN IMAGEN sollc_rtelmdo la ciocm_.rr'nentacmn. re.-querlda por el
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL administrado, en original y copia simple.
Recepciona documento vy atiende solicitud,
UNH:JADES UNII?ADES UNIDADES 4 remitiendo los originales vy copia de Ia 1920
ORGANICAS ORGANICAS ORGANICAS documentacién a certificar o solicita una prorroga (*)
por 5 dias adicionales.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente . , .
GENERALE GENERALE | Administrativo | 5 3223512?1:25 ;ef'es:tri?i’c:r‘”sa yeoloca los sellos alos |
IMAGEN IMAGEN | ’
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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Tk
e e
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Revisa y verifica la similitud de la copia con el
GENERALE GENERAL E Gerente g . 480
documento original y procede a certificarlo, o
IMNGEN IMAGEN solicita una prorroga por 5 dias adicionales.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE Procede a su registro y entrega documento
SECRETARIA SECRETARIA Asistente conteniendo las copias certificadas de la
GENERAL E GENERALE Administrativo informacidn solicitada, previa presentacién de 480
IMAGEN IMAGEN | recibo de pago por derecho cancelado segiin TUPA)
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL o0 comunica al administrado la ampliacién de plazo.
TIEMPO (MINUTQS) 3320
7 DIAS
TIEMPO (DIAS HABILES) (*)
(*) El plazo puede variar, si la entidad solicita una prorroga por 5 dias adicionales.
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto =
Gere;icia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica 21
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GSGII5: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL - CERTIFICACION DE COPIAS DE DOCUMENTOS

EQUIPO FUNCIONAL DE TRAMITE GERENCIA DE SECRETARIA GENERALE
DOCUMENTARIO (MESA DE PARTES) IMAGEN INSTITUCIONAL

‘ INICIO l
Recepciona, revisa e ingresa

y ) documentos a despacho.
Recepciona solicitud del administrado,
daonde requiere documentacién

certificada, registray deriva v
documentos. Revisa, toma conocimientoy de
estar conformea la nomatividad
vigente, proyecta documento
solicitandola documentacion
requerida por el administrado, en Y
originaly copiasimple. Recepciona documentoy atiende
solicitud, remitiendo los originales y
copia de la documentacién a certificar
osolicita una prorroga por 5 dias
adicionales.

UNIDADES ORGANICAS

Recepciona, registra, revisa y coloca
los sellosalos documentos a certificar
o el pedidode ampliacién de plazo
por 5 dfas adicionales.

4

Revisa y verifica la similitud de |a copia

con el documentooriginaly procede a

certificarlo o solidita una promoga por
5 dias adicionales.

v

Entrega documento conteniendo las
copias certificadas de lainformacidn
solicitada, previa presentacionde
recibo de pago por derecho cancelado
segln TUPA) o comunica la ampliacion
de plazo por 5 diasadicionales.

v

Archiva

FIN

e e

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ALCALDIA
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GSGll6
<D FECHA 22/01/2018
ig AAAAAAA E! CERTIFICACION Y FEDATEQ DE COPIAS DE DOCUMENTOS A PEDIDO DE | PAGINA 1-2
g ﬁ ’J LAS UNIDADES ORGANICAS DERECHO EN
ﬁ;gz:__-_ TRAMITE EN S/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automatico o TIPO DE
: PLICA ERNO
ALBARRACIN evaluacion previa, silencio NOAPLIC PROCEDIMIENTO L
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIETIVO Dar fe de la legalidad o veracidad de los documentos emitidos por la institucion.
BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).
- Ley N® 27658, ley de Marco de la Modernizacidn de la Gestién del Estado (30.01.2002).
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF y su modificatoria aprobada con Ordenanza Municipal N°024-2017 (30.12.2017).

REQUISITOS

Documento dirigido a GSGII, solicitando la certificacién y/o fedateo de documentos.

Adjuntar documento a fedatear en original y copia, a excepcién de documentacidn que se encuentre internada en Archivo Central.

ABREVIATURAS

EFTDAC

J Equipo Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO ol;::;’r\ﬁgq EJECUTOR (;?Cl_)r DESCRIPCION J:;“S_:gs
Emite documento solicitando la certificacion v/o
UNIDADES UNIDADES UNIDADES fedate.o de docu.mentos, donde adjunta el ?r.iginal .
ORGANICAS ORGANICAS ORGANICAS 1 y’ccpia a certificar .y/o fedatear c,'T)OIIC,IFa la (*)
bdsqueda del expediente y la certificacién o
fedateo de documentos.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente . ; .
GENERALE GENERALE | Administrativo | 2 52;2:5;,?8 rewisa @ ingresa; documentos; a 50
IMAGEN IMAGEN | ’
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA ) e L
GENERAL £ GENERAL E Gerente 3 Rews_a la doctfmentamonyde contar con el original 240
IMAGEN IMAGEN y copia lo deriva para el sellado.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE -
SECRETARIA SECRETARIA Fn el caso que la dc?cumentacmn se elncugntre
GENERALE GENERAL £ Gerente 4 Jdnternada en Archivo  Central, cljerlvara la 1605
IMAGEN IMAGEN ocurr?entacmn al EFTDAC para la busqueda del
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL Expedisnte.
GERENCIA DE GERENCIA PE Técnico
7 SECRETARIA = .
SECRETARIA Administrativo . 3 . ,
GENERAL E GENERALE | 5 Recepciona, registra y deriva la documentacién 15
IMAGEN IMAGEN (Res bl para la atencidn respectiva.
ponsable
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL encargado)
(EFTDAC)

. Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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GERENCIA DE C;EEEE'(IE}I-\J:]I?\E
SECRETARIA B Realiza la bisqueda de la documentacién solicitada
GENERAL E Técnico en . . 3
GENERALE IMAGEN Anehion] 6 y mediante documento remite expediente en 240
IMAGEN original y copia para su certificacién o fedateo.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
(EFTDAC)
GERENCIA DE GaRENClA PE Técnico
. SECRETARIA e % :
SECRETARIA Administrativo . ) .
GENERAL E Recepciona, revisa y mediante documento lo
GENERALE | 7 : 60
IMAGEN remite a la GSGII.
IMAGEN INSTITUCIONAL (Responsable
INSTITUCIONAL (EFTDAC) Encargado)
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETAR[A SECRETARIA Rsistente Recepciona, registra, revisa y coloca los sellos a los
GENERALE GENERALE | Administrativo | 8 docu;entz' iemﬁ‘car jo‘;e d"atear 53 120
IMAGEN IMAGEN I >a ¥ :
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA e aiftes: Is it e 1 . |
GENERAL E GENERAL E Gerente 9 53y o TIRGY 8 8, opig: Lo & 480
documento original y procede a certificar o
IMAGEN IMAGEN —— | dient
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL Frereahiel eoegbRte:
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente Realiza el registro y entrega documento
GENERALE GENERALE Administrativo 10 conteniendo las copias certificadas y/o fedateadas 480
IMAGEN IMAGEN | de la informacién solicitada.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
TIEMPO (MINUTOS) 3290
7 DiAS
TIEMPO (DIAS HABILES) (*)
(*) El tiempo puede variar de acuerdo a la complejidad del trdmite.
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto o
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica 24
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GS5Gll6: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL - CERTIFICACION Y/O FEDATEO DE COPIAS DE
DOCUMENTOS A PEDIDO DE LAS UNIDADES ORGANICAS.

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL EQUIPO FUNCIONAL DE TRAMITE

UNIDADES QGREANICAS EIMAGEN INSTITUCIONAL DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL

INICIO )
Recepciona, revisa e ingresa

y —p <
) ) documentosa despacho.
Emite documentosolicitando la
certificacion y/o fedateo de ¢
documentos, donde seadjuntael
originaly copiaa certificar y/o fedatear ||
o solicitala bisqueda del expedientey
la certificacion o fedateode
documentos.

Revisa la documentacion.

Recepciona, registray realizala
blUsquedadeladocumentacion en
archivo central y remite expediente
originaly copia para su certificacién
y/ofedateo.

NO

Expediente
Original

Coloca los sellosa losdocumentos a
certificar y/o fedatear.

h 4

Revisa y verifica la similitud dela copia
con el documentooriginaly procede a
certificar y/o fedatear el expediente.

A

Realizael registro y entregael
documento conteniendolas copias
certificadasy/o fedateadas de la
informacién solicitada.

Y
Archiva

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ALCALDIA

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO GSGI7
<D FECHA 04/10/2017
L PAGINA 12
TENCION A RECLAMOS DEL LIBRO DE RECLAMACIONE
AIEN o . DERECHO EN
TRAMITE EN S/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automaético o TIPO DE
- A g NO APLI INTERNO
ALBARRACIN evaluacion previa, silencio 0 hol¥ PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Promover la participacién ciudadana como herramienta de gestion para mejorar la calidad de atencién al publico
OBIJETIVO y propiciar la solucion directa e inmediata a los reclamos y quejas formuladas.
BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N° 27658, ley de Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado (30.01.2002).
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Reglamento de Organizacidn y Funciones — ROF y su modificatoria aprobada con Ordenanza Municipal N°024-2017 (30.12.2017).

REQUISITOS
1. Solicitud dirigida al Alcalde (indicando referencia de ubicacién del documento solicitado).
ABREVIATURAS
GSGlI J Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD COD. TIEMPO
ORGANO ORGANICA EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
ADMINISTRADO | ADMINISTRADO | ADMINISTRADO | 1 f:é::':ce' Libro de Reclamaciones para realizar un 0
GERENCIA DE GERENLIA bk .
Z SECRETARIA Técnico . . : .
SECRETARIA _ . Proporciona el Libro de Reclamaciones, el material
GENERALE Administrativo | < 3 . .
GENERALE 2 necesario para realizar el reclamo o queja y orienta 5
IMAGEN (Mesa de :
IMAGEN la forma de llenado del mismo.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Partes)
(EFTDAC)
ADMINISTRADO ADMINISTRADO | ADMINISTRADO 3 Sienta su reclamo y/o queja. 15
GERENCIA DE GERENCI PE 4o B . .
SECRETARIA SECRETARIA Técnico Al término de la formulacién del reclamo o queja
GENERAL E Administrativo | proporciona una copia al administrado.
GENERALE 4 : 4 . 15
IMAGEN (Mesa de Invita al administrado a ser atendido su reclamo de
IMAGEN . "
INSTITUCIONAL Partes) manera inmediata con el Gerente de la GSGII.
INSTITUCIONAL
(EFTDAC)
GERENCIA DE GERENCIA DE .
SECRETARIA SECRETARIA Técnico
GENERAL E GENERALE Administrativo | 5 Remite una copia del reclamo o queja afectuada 5
IMAGEN (Mesa de para su atencidn a GSGII.
IMAGLEN INSTITUCIONAL Partes)
|
INSTITUCIONAL (EFTDAC)
GERENCIA DE GERENCIA DE Asistiriia
SECRETARIA SECRETARIA Administrative | 6 Recepciona la copia del reclamo realizado. 3
L GENERAL E GENERAL E

e ————
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— Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
IMAGEN IMAGEN
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE 2 .

. 3 - R
s 4 P
GENERALE GENERAL E Gereiite ¥ soljciéjn a t’ravés de trato directo — t:oth:It.iiJ ey se 30

IMAGEN IAAGEN rocede a la firma correspondiente a
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL P P i
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Proyecta y cursa documento a la Unidad Organica
GENERALE GENERALE Gerente 8 respectiva, requiriendo informe respecto del 45
IMAGEN IMAGEN reclamo o la queja presentada.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
UNIDADES UNIDADES UNIDADES , . P
ORGANICAS ORGANICAS ORGANICAS 9 Remiten el informe requerido 480
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETAR[A SECRETARIA Relstenite Recepciona vy registra el informe remitido por las
GENERALE GENERALE | Administrativo | 10 | €% pd ; r"éni:’; @ mitido p 5
IMAGEN IMAGEN | ABEeTarEanicas
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Proyecta, revisa tifica el d nto d
GENERAL E GENERALE Gerente 11 SV : So e :1 e °tcudme 0 de 60
IMAGEN IMAGEN respuesta del reclamo y queja presentada.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
TIEMPO (MINUTOS) 663
TIEMPO (DIAS HABILES) | 2 DIAS

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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GSGII7: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL - ATENCION A RECLAMOS DEL LIBRO DE RECLAMACIONES

ADMINISTRADO EQUIPO FUNCIONAL DE TRAMITE GERENCIA DE SECRETARIA GENERALE UNIDADES ORGANICAS

DOCUMENTARIO (MESA DE PARTES) IMAGEN INSTITUCIONAL
INICIO
v ProporcionaelLibro de 1y RecepcionaJalclop: delredamo
: : ) realizado,
SolicitaelLibro de Reclamaciones, —l Reclamau?nes, elmateral nece.sarm
para realizar un reclam. para realizar elreclamo o queja y
orienta laforma dellenado del
mismo.

Atiende aladministrade, pare fa
solucidn a través del tratodirecto -
$ concluyeyse procede alafirma
correspondiente.

' Sienta sureclamo y/o queja.

Al'término de la formulacién del
—  reclamooqueja proporciona una v

capia aladministrado. Proyectay cursa documentoa la
Unidad Organica respectiva,
y requiriendo informe respectodel
Invita aladministradoa seratendido reclamoo la queja presentada.
sureclamode manera inmediata con v
el Gerente dela GSGl. Remite elinforme sobre el reciamo o
l queja presentada.
Remite una copia del reclamo o queja
efectuadaparasuatencionala
GSGII. Recepciona y registra el informe

remitido por fas unidades orgénicas,

y

Proyecta, revisay notifica el
documento de respuesta del reclamo
yqueja presentada.

Y
Archiva

S nem
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3.1.1 SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

cODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

SGII1 COBERTURA Y DIFUSION DE ACTIVIDADES INSTITUCIONALES.

SGII2 ELABORACION DE NOTAS DE PRENSA.

SGII3 ELABORACION DE DISENOS

5Gl14 CEREMONIAS PROTOCOLARES

Gerencaa de Planeamlento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racignalizacién y Cooperacién Técnica 29
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cODIGO SGII1
£2. FECHA 03/11/2017
i ] 1-2
5? %ﬁ COBERTURA Y DIFUSION DE ACTIVIDADES INSTITUCIONALES FaGing
x DERECHO EN
EEaS— TRAMITE EN S/. NO APLICA
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automatico o
GREGORIO evaluacién previa, silencio NO APLICA TIPO DE INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Mantener informada a la ciudadania sobre los servicios que brinda y las actividades que realiza la MDCGAL.
BASE LEGAL

- Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF y su modificatoria aprobada con Ordenanza Municipal N°024-2017 (30.12.2017).

REQUISITOS
1. Informacién de actividades que generan las distitntas sreas de la institucién.
ABREVIATURAS
GM ‘ Gerencia Municipal
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD cop. TIEMPO
ORGANO ORGANICA EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
UNII?ADES UNI[?ADES UNII?ADES 1 Mediante documento presentan la programacion (*)
ORGANICAS ORGANICAS ORGANICAS de actividades indicando la hora, fecha y lugar.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETAR[A SECRETARIA felstente Recepciona, registra e ingresa documentos a
GENERAL E GENERALE Administrativo 2 despacho f 15
IMAGEN IMAGEN I '
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA . " . .
GENERALE GENERAL E Gerente 3 Rewsa', toma conocimiento y deriva mediante 60
IMAGEN IMAGEN proveido y/o memorando.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE
SECRETANA SUB GERENCIA Recepciona, revisa y deriva con proveido al
GENERALE DE IMAGEN Sub Gerente 4 T o 5
IMAGEN INSTITUCIONAL relacionista publico para su atencién.
INSTITUCIONAL
GERENCIA DE
SECRETARA SUBGERENC Relacionista Proyecta la programacién e invitacién a las
SENLAALE OF IMAGEN Publico > actividades de la municipalidad X
IMAGEN INSTITUCIONAL '
INSTITUCIONAL
GERENCIA DE SUB GERENCIA . i -
SECRETARIA DE IMAGEN LW - 6 V.ahda la pro.gramaaon,y.procede a invitar a las 30
GENERALE INSTITUCIONAL diferentes unidades organicas.
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto =
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica 30
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IMAGEN
INSTITUCIONAL
GERENCIA DE
SECRETARIA SUB GERENCIA Relacionista Cobertura mediante la toma de fotos, filmacion vy
GENERALE DE IMAGEN Publico 7 tamizado de la informacién y difusién en los medios |
IMAGEN INSTITUCIONAL de comunicacién.
INSTITUCIONAL
GERENCIA DE
SECRETARIA SUB GERENCIA Coordina con los diferentes medios de
GENERALE DE IMAGEN Sub Gerente 8 comunicacion para la publicacidn de las 40
IMAGEN INSTITUCIONAL actividades.
INSTITUCIONAL
GERENCIA DE
SECRETARIA SUB GERENCIA Elabora ; inf b ld lodel
GENERAL E DEIMAGEN | Sub Gerente 9 oo i EE IR TN sabre e gesartollode n 25
IMAGEN INSTITUCIONAL Aciivigad 3/la GSall.
INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Aslstente Recepciona, registra e ingresa documentos a
GENERAL E GENERALE Administrativo 10 T { 15
IMAGEN IMAGEN | ’
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA
GENERALE GENERALE Gerente 11 Toma conocimiento y archiva. 20
IMAGEN IMAGEN
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
225
TIEMPO (MINUTQS) (*)
1 DiA
TIEMPO (DIAS HABILES) (*)
(*) El tiempo varia de acuerdo a la duracién de las actividades.
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica 31
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SGII1: SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL - COBERTURA Y DIFUSION DE ACTIVIDADES INSTITUCIONALES

UNIDADES ORGANICAS

GERENCIA DE SECRETARIA GENERALE
IMAGEN INSTITUCIONAL

SUB GERENCIA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

INICIO

Mediante documento presentan la
programacion de actividades
indicando la hora, fechay lugar.

Recepciona, registra e ingresa

v

documentos a despacho.

.

Revisa,toma conocimientoy deriva
mediante proveido y/o memorando.

Recepciona, registra e ingresa

Y

Recepciona, revisa y deriva con
proveido al reladonista publico para
suatencion.

A

Proyecta la programacion e invitadon
de actividades de la municipa lidad.

.

Proyecta la programaciéne
invitacidna lasactividades dela
municipalidad.

v

Valida la programacidn y procede a
invitar a las diferentes unidades
orgdnicas.

A

Cobertura mediante latoma de
fotos, filmaciény tamizadode la
informaciény difusién enlos
medios de comunicacion.

I

Coordina con los diferentes medios
de comunicaciénparala
publicacién delas actividades.

L

documentos a despacho.

v

Toma conocimiento.

FIN

Elabora y enviauninforme scobre el
desarrollo delaactividad a la
GSGlI.

B

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO coDIGO SGlI2
FECHA 31/07/2017
PAGINA 1-2
oT RENSA
ELABORACION DE NOTAS DE PRENS ERETHOE
TRAMITE EN S/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automadtico o TIPO DE
& LI INTERNO
ALBARRACIN evaluacién previa, silencio NOARLICA PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positive o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Difundir informacidn sobre las actividades que realiza la institucién, en los diferentes medios de comunicacién y
OBIETIVO pagina web.
BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N° 27658, ley de Marco de la Modernizacidn de la Gestién del Estado (30.01.2002).
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF y su modificatoria aprobada con Ordenanza Municipal N°024-2017 (30.12.2017).

REQUISITOS
1. Informacién de actividades que generan |as distintas areas de la institucion.
ABREVIATURAS

SGlI | Sub Gerencia de Imagen Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO oLi:::iDnﬁEA EJECUTOR ':AC(':';' DESCRIPCIGN J:;“S:gs
GERENCIA DE
SECRETARIA SUB GERENCIA DE Mediante documento asigna las actividades a 30
GENERALE IMAGEN Sub Gerente 1 coberturar para su posterior difusién en los medios
IMAGEN INSTITUCIONAL de comunicacién.
INSTITUCIONAL
GERENCIA DE
SECRETARIA SUB GERENCIA DE o . . ,
Relacionista Recepciona y coordina con las dreas encargadas de
it IAAGEN Publico 2 las actividades, la facilitacion de la informacién 60
IMAGEN INSTITUCIONAL ! '
INSTITUCIONAL
GERENCIA DE ) < - -
SECRETARIA SUB GERENCIA DE o Recop|lle’1 la |nforr.'r!aC|on sobrle la actnw}dﬁd,
GENERAL E IMAGEN REIBFI().HISta 3 reéaccuon y eleccién .dell 'reg|stro f?tograflco 35
IMAGEN INSTITUCIONAL Publico asignado para s.u. difusién  (Anunciando el
INSTITUCIONAL desarrollo de la actividad).
GERENCIA DE
SECRETARIA SUB GERENCIA DE Relacionista Recopilacion de informacién, redaccion y eleccién
GENERALE IMAGEN Publico 4 del registro fotogréfico del evento para su difusidn )
IMAGEN INSTITUCIONAL (Difundiendo el desarrollo de la actividad).
INSTITUCIONAL
GERENCIA DE
SECRETARIA SUB GERENCIA DE Relacionista Presenta la nota de prensa a la SGII para su
GENERALE IMAGEN Publico 5 aprobacién y posterior difusién a los medios de 50
IMAGEN INSTITUCIONAL comunicacioén.
INSTITUCIONAL
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GERENCIA DE
SECRETARIA SUB GERENCIA DE R - . d I ba |
GENERAL E IMAGEN Siib Gitarie ecepciona, revisa y de e:sta.r‘con orme aprueba la 60
IMAGEN INSTITUCIONAL nota de prensa para su difusion.
INSTITUCIONAL
GERENCIA DE
AEEETaRA S CERENCIR O Relacionista Efectua las publicaciones en los diferentes medios
GENERAL £ IMAGEN Publico de comunicacion y portal web =
IMAGEN INSTITUCIONAL ’
INSTITUCIONAL
250
TIEMPO (MINUTOS) (*)
1DIA
TIEMPO (DIAS HABILES) *)

(*) El tiempo puede variar de acuerdo a la duracién de |a actividad.
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SGli2: SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL - ELABORACION DE NOTAS DE PRENSA

SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

( INICIO '

A 4

comunicacion.

Mediantedocumentoasigna lasactividades a
coberturarpara su posterior difusion enlos medios de

v

informacién.

El relacionista publicorecepciona y coordina con las
dreasencargadasde |as actividades, la facilitacién dela

h 4

Recopilalainformacidn sobre la actividad, redaccién ¥
eleccion del registro fotograficoasignadoparasu
difusidén (anunciandoeldesarrollo de la actividad),

h 4

Presentalanota de prensaala $Gll para su aprobaciony
posterior difusidn a los medios de comunicacién.

5

' Nota de Prensa

Y

Recepciona, revisay de estarconforme aprueba la
nota de prensa para sudifusién.

y

Efectda las publicaciones enlos diferentes medios de
comunicaciény portal web.

A4

Archiva

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
o DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cODIGO SGII3
[ pkeawnaerE FECHA 31/07/2017
) c
& I P - 1-2
ﬁr&?gg ELABORACION DE DISENOS RAGITIA
s 3 DERECHO EN
m;»““‘%‘a:—:_ TRAMITE EN S/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automatico o TIPO DE
INTERNO
ALBARRACIN evaluacion previa, silencio NOAPLICA PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIJETIVO Publicar las actividades de |a institucidn.
BASE LEGAL

- Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N° 27658, ley de Marco de la Modernizacién de la Gestidn del Estado (30.01.2002).

- Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF y su modificatoria aprobada con Ordenanza Municipal N°024-2017 (30.12.2017).

REQUISITOS
1. Informacién de actividades que generan las distintas dreas de la institucion.
ABREVIATURAS

SGlI l Sub Gerente de Imagen Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ORGANO Ot;g?hjl\lgA EJECUTOR ic::_?_ DESCRIPCION J:;I\S:gs
UNIDADES UNIDADES UNIDADES 1 Mediante documento solicita el disefio de folletos, (%)
ORGANICAS ORGANICAS ORGANICAS volantes, banner, roll screen u otros.
GERENCIA DE GERENCIA DE
ABERETARIA SECRETARI Aeltalits Recepciona, registra e ingresa documentos a
GENERALE GENERALE Administrativo 2 despacho ! 15
IMAGEN IMAGEN | '
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA PECREIARL Revisa y mediante proveido deriva a la SGI| para su
GENERALE GENERAL E Gerente 3 . 60
IMAGEN IMAGEN BREHETON;
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE
SECRETARIA SUB GERENCIA DE Mediante memorando asigna las actividades que
GENERALE IMAGEN Sub Gerente 4 requieren disefios de folletos, volantes, banner o 20
IMAGEN INSTITUCIONAL roll screen, entre otros.
INSTITUCIONAL
GERENCIA DE
AECEETARA SUB'GERENC!A DE Relacionista Recepciona y coordina con las dreas encargadas de
GENERALE IMAGEN - 5 o S X i 45
IMAGEN INSTITUCIONAL Publico las actividades, |a facilitacién de la informacién.
INSTITUCIONAL
GERENCIA DE
SECRETARIA SHB'GERENCIADE Relacionista Recopila la informacién para el contenido, eleccién
GENERAL E IMAGEN g 6 A C e E (*)
IMAGEN INSTITUCIONAL Publico de fotografias y colores de disefio.
INSTITUCIONAL
TS T S e s B e e T o e o e REATERLY, ‘.‘.‘M.’L%:“ R L I M ST Bt e L O sy it o A0 = Emﬁﬂ%@}i
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GERENCIA DE
SECRETARIA SUB GERENCIA DE Relacionista Presenta el disefio a la SGIl para su aprobacidn. De
GENERALE IMAGEN Publico 7 ser necesario se realizan correcciones al disefio de 25
IMAGEN INSTITUCIONAL acuerdo a las indicaciones correspondientes.
INSTITUCIONAL
GERENCIA DE
SECRETARIA SUB GERENCIA DE = 3
GENERAL E IMAGEN Sub Gerente g | Recepciona, revisay de estar conforme aprueba la 25
IMAGEN INSTITUCIONAL entrega del disefio al drea que solicito el disefio.
INSTITUCIONAL
200
TIEMPO (MINUTOS) *
1 DiA
TIEMPO (DIAS HABILES) (*)

(*) El tiempo puede variar dependiendo de |a eleccién de las fotografias (algunos disefios requieren un registro actual de
la fotografia).

T, ol P e e e RS
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SGlI3: SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL - ELABORACION DE DISEROS

GERENCIA DE SECRETARIA GENERALE

UNIDADES ORGANICAS IMAGEN INSTITUCIONAL

SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

{ INICIO

4
Mediante documentosolidtael
disefio defolletos, volantes, banner, 1| Recepciona, registrae ingresa
roll scree u otros. documentos a despacho.
y

Revisa y mediante proveidolo

Mediante memorando asigna las
actividades que requieren disefios
de folletos, volantes, banner o roll

screen, entre otros.

deriva parasuatencion.

y

El relacionista plblicorecepciona y

coordina conlas dreas encargadas

de las actividades, [a fadilitacion de
Ia informacién.

:

Recopilalainformacién para el
contenido, eleccién de fotograffasy
colores de disefio.

y

Presenta el disefio ala SGIl para su
aprobadon, Deser necesario se
realizan comecdones al disefio de
acuerdoalasindicaciones
correspondientes.

4

El Sub Gerente recepciona, revisa
y de estarconformeaprueba la
entrega del disefio al drea que

solicito el disefio.

!

Archiva

FIN

B T R Gl e 5 e ) N T e R i o L T T
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
C) DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGli4
| FECHA 03/11/2017
g £ g
435 EE CEREMONIAS PROTOCOLARES PAGINA 22
N DERECHO EN
=i TRAMITE EN §/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automatico o TIPO DE
= Al INT!
ALBARRACIN evaluacion previa, silencio NARLICA PROCEDIMIENTO ERNO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIJETIVO Brindar la atencidn necesaria para el desarrollo de las ceremonias protocolares de la institucion.
BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N° 27658, ley de Marco de la Modernizacién de la Gestign del Estado (30.01.2002).
- Ley N* 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF y su modificatoria aprobada con Ordenanza Municipal N°024-2017 (30.12.2017).

REQUISITOS
1. Informacién de actividades que generan las distintas areas de la institucidn.
ABREVIATURAS
SGlI [ Sub Gerencia de Imagen Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
COD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
UNIDADES UNIDADES UNIDADES 1 Presenta la programacion de actividades indicando (*)
ORGANICAS ORGANICAS ORGANICAS la hora, fecha y lugar.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Hsigtante Recepciona, registra e ingresa documentos a
GENERAL E GENERAL E Administrativo 2 Po— ! 15
IMAGEN IMAGEN | '
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA . Qs . .
GENERAL E GENERAL E Gerente 3 Rewsa’, toma conocimiento y deriva mediante 60
IMAGEN IMAGEN proveido o memorando a la SGII.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE
SECRETARIA SUB'GERENCIA.DE Recepciona, revisa y toma conocimiento del
GENERALE IMAGEN Sub Gerente 4 dasarralls dle la actividad 20
IMAGEN INSTITUCIONAL '
INSTITUCIONAL
GERENCIA DE
SECRETARIA SUB GERENCIA DE Coordina con las dreas correspondientes la
GENERALE IMAGEN Sub Gerente 5 duracién de la actividad para la elaboracidn del 80
IMAGEN INSTITUCIONAL programa protocolar,
INSTITUCIONAL
GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Coordina con las dreas correspondientes la
SECRETARIA IMAGEN Sub Gerente 6 invitacién de autoridades a la actividad que se 15
GENERAL E INSTITUCIONAL desarrollard.
S T e S TR AV T S -':a'm:.ae?z"%Wmmmm-smmmmmwmmé:;wm;m«:fmw-& SRR
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IMAGEN
INSTITUCIONAL
GERENCIA DE
SECRETARIA SUB GERENCIA DE Encarga al Relacionista Publico la invitacién vy
GENERALE IMAGEN Sub Gerente 7 difusién de la actividad a los medios de (*)
IMAGEN INSTITUCIONAL comunicacidn y poblacién.
INSTITUCIONAL
GERENCIA DE . ; .
e R e
GENERALE IMAGEN Sut Gerente 8 bienvenida prer)entacién ’ de autoridades vy )
IMAGEN INSTITUCIONAL despedida.'
INSTITUCIONAL
GERENCIA DE Finalizada la actividad procede a elaborar y envia
SECRETARIA SUB GERENCIA DE un informe sobre el desarrollo de la actividad al
GENERAL E IMAGEN Sub Gerente 9 Gerente de Secretaria General e Imagen 25
IMAGEN INSTITUCIONAL Institucional a fin de que tome conocimiento de las
INSTITUCIONAL actividades desarrolladas.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente Recepciona, registra e ingresa documentos a
GENERALE GENERAL E Administrativo 10 despacho ! 15
IMAGEN IMAGEN I ’
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA
GENERALE GENERAL E Gerente 11 Revisa, toma conocimiento y archiva. 30
IMAGEN IMAGEN
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
260
TIEMPO (MINUTOS) (*)
1DIA
TIEMPO (DIAS HABILES) (*)

(*) El tiempo puede variar dependiendo de la duracién de |a actividad.

Gerencia de Plane
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5GII4: SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL - CEREMONIAS PROTOCOLARES

GERENCIA DE SECRETARIA GENERALE

UNIDADES ORGANICAS IMAGEN INSTITUCIONAL

SUB GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

INICIO )

v N Recepciona, registrae ingresa Recepciona, revisay toma
documentos a despacho. conocimientodel desarrollode [a
actividad,

h 4

Presentan la programadién de actividades
indicando la hora, fecha y lugar.

4 Y
Revisa, toma conocimientoy deriva Coordina con las dreas
mediante proveido y/o memorando correspondientes laduracién de

2 la Sall. la actividad para la elaboracion
del prorama protocolar.

v

Encarga conlas dreas
correspondientes la invitacidn de
autoridadesalaactividad que se

desarrollard.

h 4
Realiza las funciones de maestro de
ceremonia delaactividad
protocolar, desarmliando la
bienvenida, presentacién de
autoridadesy despedida.

A4

Recepciona, registra, toma conodimiento. | Finalizala actividad procede
elaboraryenvia uninforme sobre el
desarrollo de laactividad al GSGI| 2
fin de que tome conocimiento de las
actividades desarrolladas.

Archiva

e T e e e NP YT LN T L T T PR S
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3.1.2 EQUIPO FUNCIONAL DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL - EQUIPO FUNCIONAL DE
TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL

CODIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO
GSGII-EFTDAC1 | FORMULACION DEL PLAN ANUAL DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVO
GSGII-EFTDAC2 | TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION (OFICINA) AL ARCHIVO CENTRAL

e —

Gerencia de Planeamlento y Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN

INSTITUCIONAL — EQUIPO FUNCIONAL DE TRAMITE

DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL

GSGlI-
- DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO EFTDAC1
g? 3 FECHA 31/10/2017
oo\ ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL PAGINA 14
%{—% ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVO DERECHO EN
TRAMITE EN S/. NO APLICA
CORONEL CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
GREGORIO (Automaético o evaluacién previa, NO APLICA TIPO DE INTERNO
ALBARRACIN silencio administrativo positivo o PROCEDIMIENTO

LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)

OBIJETIVO Realizar el planeamiento anual de las actividades de Archivo Central.

BASE LEGAL

Nacional.

- LeyN® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).
- Lley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).
- Directiva N*006-86-AGN-DGAI Normas para la Eliminacién de Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Publico

- Directiva N°003-2008-AGN/DNDAAI, “Normas para la Formulacién y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Grgano de
Administracién de Archivos de las Entidades de la Administracién Pablica”.
- Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF y su modificatoria aprobada con Ordenanza Municipal N°024-2017

(30.12.2017).
REQUISITOS
1. ElPlan debe estar programado en las actividades del POI vigente,
ABREVIATURAS
EFTDAC Equipo Funcional de Trémite Documentario y Archivo Central

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Sub Gerenci

a /d,e Planificac

ORGANO 0‘;2;532 5 EJECUTOR ioc[;' DESCRIPCION n: :ﬁ':::gs
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA En el mes de diciembre mediante
GENERALE GENERAL E Gerente 1 memorando dispone se formule el Plan Anual 60
IMAGEN IMAGEN de Trabajo del Organo de Administracién de
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Archivo.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA re—
GENERALE GENERALE AdmiFlstEatio | 2 20
IMAGEN IMAGEN Registra, enumera memorando vy deriva por
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL sistema.
GERENCIA PE iEEiir;‘(IEK:RI[iE Técnico
SECRETARIA Administrativo |
GENERAL E
GENERALE (Responsable 3 15
IMAGEN
IMAGEN INSTITUCIONAL Encargado del
INSTITUGINAL (EFTDAC) RFTRAG) Recepciona, revisa y toma conocimiento.
GERENCIA DE GERENCIA DE Técnico en 4 Elabora el Plan anual de trabajo del 6rgano de 2400
SECRETARIA SECRETARIA Archivo | administracion de archivo para el siguiente
L*mﬁc:..m_-r‘n.“mmmna%mﬁwamw&w@mmgmm.‘ R T e T S A S SN ST

i6n, Racionalizacién y Cooperacién Técnica




B—

Manual de Pracedimientos Administrativos

Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional

s yatad

pa
N

Vi

el

[s]
G,&’
Tl
[}
oW
o
&

g S

ety

P;N CATMENTO

..f
:‘\_
L iTS
a g2
9
» ISR
. @
2,3
&,
<

GENERALE GENERALE afio, de acuerdo a los lineamientos
IMAGEN IMAGEN establecidos en la Directiva N°003-2008-
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL AGN/DNDAAI y procede a su visacidn.
(EFTDAC)

GERENCIA DE GERENCIA PE

SECRETARIA SECRETARIA .
GENERAL E Técnico en Emite informe adjuntando el Plan anual de
GENERALE . 5 . . ‘e L. 30
IMAGEN IMAGEN Archivo | trabéjo del organo de administracién de
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL archivo y lo remite al Responsable Encargado
(EFTDAC) del EFTDAC.
GERENCIA DE -

SERENCUN BE SECRETARIA 'I.'e_cmco' Revisa el Plan Anual de Trabajo del Organo de

SECRETARIA Administrativo | L o :
GENERALE Administracién de Archivo y de estar
GENERALE (Responsable 6 . . : 60
IMAGEN conforme a la normatividad vigente visa el
NSHIYFFA(SENN L INSTITUCIONAL En;‘:?;gg ael Plan de trabajo y lo remite a la GSGII para su
INSTIUEIONA (EFTDAC) ) aprobacién,

GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA o
GENERALE GENERAL E Adrilnlstiative | 7 15

IMAGEN IMAGEN Recepciona, registra e ingresa documentos a
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL despacho,

GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa el Plan anual de trabajo y de
SECRETARIA SECRETARIA encontrarse conforme a la normatividad
GENERALE GENERALE Gerente 8 vigente procede a su visacidon y mediante 120

IMAGEN IMAGEN documento lo remite a GM para su
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL aprobacién mediante acto resolutivo.
SSEEIEII{;TL I\(IISERNI:;CNT(;TL Secretaria 9 Recepciona, registra e ingresa documentos a 20
despacho.
Revisa, toma conocimiento y de estar
GERENLIA GERENEIA Gerente 10 conforme lo deriva mediante proveido a la 60
MUNICIPAL MUNICIPAL GPP.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO | PLANEAMIENTO Y Secretaria 11 Recepciona, registra e ingresa documentos a 20
Y PRESUPUESTO PRESUPUESTO despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO | PLANEAMIENTO Y Gerente 12 Revisa, toma conocimiento y lo deriva a la 30
Y PRESUPUESTO PRESUPUESTO SGPRCT para que emita opinién técnica.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PLANIFICACION,
PLANEAMIENTO | RACIONALIZACION Sub Gerente 13 Recepciona, toma conocimiento y mediante 30
Y PRESUPUESTO | Y COOPERACION proveido lo deriva para que emitan opinién
TECNICA técnica.
Revisa que el Plan anual de trabajo del 6rgano
SUB GERENCIA DE de administracién de archivo se encuentre
GERENCIA DE PLANIFICACION, Especialista en programado dentro de las actividades del POI
PLANEAMIENTO | RACIONALIZACION | Racionalizacidn 14 vigente y que su estructura se encuentre 240
Y PRESUPUESTO | Y COOPERACION Il alineada a [a Directiva N°003-2008-
TECNICA AGN/DNDAAI, emite informe de opinion
técnica.
SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE PLANIFICACION,
PLANEAMIENTO | RACIONALIZACION |  Sub Gerente 15 Recepciona, evalta y de estar de acuerdo a la 60
Y PRESUPUESTO | Y COOPERACION normatividad vigente, remite el expediente a
TECNICA la GPP.
b r A I e ey B L e e O S AT Mﬂmmmmrr"mmmmmwmwmzhmﬂ
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despacho.

GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTO | PLANEAMIENTO Y Secretaria 16 Recepciona, registra e ingresa documentos a 20
Y PRESUPUESTO PRESUPUESTO despacho.

GERENCIA DE GERENCIA DE
PLANEAMIENTQO | PLANEAMIENTO Y Gerente 17 Revisa expediente y lo deriva a la SGP, para 30
Y PRESUPUESTO PRESUPUESTO que emita informe de opinién presupuestal.

GERENCIA DE Recepciona, revisa y mediante proveido lo
PLANEAMIENTO SLIJD?;SS?F,ESESI?;E Sub Gerente 18 deriva para su opinién de disponibilidad 20
Y PRESUPUESTO presupuestal.

GERENCIA DE SUB GERENCIADE | Especialista en Revisa y verifica que‘ se'cuente con crféqi:co
PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Finanzas Il 19 presupuestario y emite informe de opinién 180
Y PRESUPUESTO presupuestal.

GERENCIA DE SUB GERENCIA DE Revisa el informe sobre la disponi_bilidad
PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Sub Gerente 20 presupuestal del plan anual de trabajo y de 60
Y PRESUPUESTO estar conforme lo remite a la GPP.

BERENEI DE GERENCINDE Recepciona, registra e ingresa documentos a
PLANEAMIENTO | PLANEAMIENTO Y Secretaria 21 despacho. ! 15
Y PRESUPUESTO PRESUPUESTO

aerenanoe | cenenc o o o
PLANEAMIENTO | PLANEAMIENTO Y Gerente 22 . g 60
Y PRESUPUESTO | PRESUPUESTO conforme o remite a la GM para su

aprobacidn mediante acto resolutivo.
SEZECNIIE{:L I\{:E?\SEICJI:\L Secretaria 23 Recepciona, registra e ingresa documentos a 20
despacho.
SERENCIA GERENEL Gerente 24 Ef:\:-:;io tc:I)eTi\afa : t:I’an ZiJm;r::Osu‘;vaTJzTiaéTs 60
MUNICIPAL MUNICIPAL i
proyecto de Resolucién.

GERENCIA DE GERENCIA DE Recepciona, revisa, toma conocimiento 1%
ASESORIA ASESORIA Gerente 25 deriva con proveido el documento para que el 30
JURIDICA JURIDICA abogado emita el informe legal.

GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa, evalla, emite if1‘forme de opinin':'m legal
ASESORIA ASESORIA Abogado Il 26 |Y Pprovecta Resolucién de Alcaldia que 240
JURIDICA JURIDICA aprueba- c?l PIarT'AnuaI de Trabajo del Organo

de Administracién de Archivo.

GERENCIA DE GERENCIA DE Toma conocimiento, analiza y de estar
ASESORIA ASESORIA Gerente 27 conforme a la normatividad vigente, visa la 60
JURIDICA JURIDICA resolucion.

GERENCIA DE GERENCIA DE

SECRETAR[A SECRETARIA Halataniie

GENERALE GENERAL E Administrativo | 28 15
IMAGEN IMAGEN Recepciona e ingresa documentos a
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL despacho.

GERENCIA DE GERENCIA DE

SECRETARIA SECRETARIA

GENERALE GENERALE Gerente 29 Revisa el documento y de estar conforme visa 60

IMAGEN IMAGEN la resolucién y proyecta documento para
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL remisién del Plan Anual al Archivo Regional.

GERENCIA DE GERENCIA DE

SECRETARIA SECRETARIA Adlsterite

GENERAL E GENERAL E Adrinistrative | 30 180

IMAGEN IMAGEN Realiza el tramite de V°B® de las &reas
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL correspondientes.
ALCALDIA ALCALDIA Secretaria 31 | Recepciona e ingresa documentacién a 15
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Revisa expediente y procede a firmar la
Resolucién que Aprueba el Plan Anual de
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde (*) 32 |Trabajo del Organo de Administracion de 180
Archivo y el oficio para remitir el plan al
Archivo Regional.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asiiiante
GENERALE GENERAL E Administrativo | 33 20
IMAGEN IMAGEN Recepciona, enumera resolucién e ingresa
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL documento a despacho.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA
GENERALE GENERALE Gerente 34 60
IMAGEN IMAGEN Toma conocimiento y dispone se remita el
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Plan anual aprobado al Archivo Regional,
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente
GENERAL E GENERAL E . . 35 60
Administrativo | . . .
IMAGEN IMAGEN Remite Plan Anual al Archivo Regional y
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL archiva.
TOTAL (MINUTOS) 4565
TOTAL (DiAS HABILES) 10 Dias

(*) Estd actividad podrd ser delegada a la Gerencia Municipal, mediante acto administrativo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
- EQUIPO FUNCIONAL DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA CENTRAL
GSGlI-
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cODIGO EFTDAC2
R FECHA 31/10/2017
A TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION PAGINA 1-3
é%@; (OFICINA) AL ARCHIVO CENTRAL DERECHO EN
e TRAMITE EN S/. NO APLICA
CALIFICACION DEL
CORONEL PROCEDIMIENTO (Automético o
GREGORIOQ evaluacion previa, silencio NO APLICA TIPO DE INTERNO
ALBARRACIN administrativo positivo o PROCEDIMIENTO
LANCHIPA negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBJETIVO Preservar y custodiar la integridad del acervo y patrimonio documental de la institucién.
BASE LEGAL

- Ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF y su modificatoria aprobada con Ordenanza Municipal N°024-2017 (30.12.2017)

- Directiva N°009-2012-GPPR-MDCGAL, Directiva para Archivo del Acervo Documentario de la Municipalidad Distrital Crnel.

Gregorio Albarracin Lanchipa, aprobada con Resolucién de Gerencia Municipal No.767-2012-MDCGAL (31.10.2012).

REQUISITOS

1. Que los documentos administrativos y/o expedientes hayan concluido su tramite.

2. Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivo aprobado.

ABREVIATURAS
EFTDAC I Equipo Funcional de Trémite Documentario y Archivo Central
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD COD. TIEMPO
ORGANO hn e EJECUTOR o DESCRIPCION iNitTas
Remite el cronograma de transferencia de
GERENCIA DE Téenico doctfmentos aprcbgd.o en el Plan Anuial de Trabajo
GERENCIA DE 3 L i del Organo de Administracién de Archivo, para que
: SECRETARIA Administrativo 5 . P
SECRETARIA GENERAL £ ; la GSGlI solicite a las unidades orgénicas internen la
GENERAL E 1 documentacién correspondiente, la misma que 60
IMAGEN (Responsable -
IMAGEN debe encontrarse empaguetada, clasificada,
INSTITUCIONAL | Encargado del . .
INSTITUCIONAL (EFTDAC) EFTDAC) ordenada, foliada, etiquetada y contener el
formato 1y 2 de la Directiva N°009-2012-GPPR-
MDCGAL.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente Recenci o~ . q
GENERALE GENERALE | Administrativo | 2 | Cepc:’”a' FERSHS. & Increca dopumantas 3 15
IMAGEN IMAGEN | espacho.
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE Revisa, toma conocimiento y mediante
SECRETARIA SECRETARIA memorando solicita a las unidades organicas el
GENERALE GENERAL E Gerente 3 internamiento de la documentacién 60
IMAGEN IMAGEN correspondiente, de acuerdo al cronograma de
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL transferencia de documentos.

RS R i e
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s

L ANE,
PREFUPUESTO o

ast

Remiten la documentacién de acuerdo a lo
UNIDADES UNIDADES UNIDADES 4 solicitado por la GSGIl y adjunta los formatos 1 y2 %)
ORGANICAS ORGANICAS ORGANICAS de la Directiva N°009-2012-GPPR-MDCGAL,
debidamente firmados.

GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente s . . 0

R , tra e T documentacién a
GENERALE GENERALE | Administrativo | 5 d:fe:;?a PRSI B Ingresa Hocumentasion 15
IMAGEN IMAGEN | pacho.

INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA

GENERALE GENERAL E Gerente 6 60
IMAGEN IMAGEN Revisa y mediante proveido deriva documentacién
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL al EFTDAC.
GERENCIA DE GERENCIA PE T.ef_:mco .
: SECRETARIA Administrativo
SECRETARIA
GENERALE |
GENERAL E 7 15
IMAGEN IMAGEN (Responsable
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL | Encargado del Revisa, recepciona, registra documentacidn Y
(EFTDAC) EFTDAC) deriva con proveido para su atencidn.
7 - 3
GERENCIA DE GERENCIA PE Venf_ucla I'os elx.pedlentes o. . ocumentos
SECRETARIA .. administrativos fisicamente recibidos con o
SECRETARIA Técnico en : .
GENERALE _ registrado en los formatos de transferencia al
GENERALE Archivo | 8 - 960
IMAGEN archivo, en caso de ser conforme coloca check en
IMAGEN (EFTDAC) . 2
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL cada item, en caso de observacién coloca un aspa
(EFTDAC) en el item observado y procede a su devolucién.,
GERENCIADE | CERENCIADE
Z SECRETARIA Piie
SECRETARIA GENERAL E Técnico en
GENERALE Archivo | 9 10
IMAGEN IMAGEN (EFTDAC)
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL Registra el nimero de metros lineales en la
(EFTDAC) documentacion recibida.
Elabora el rotulo para las cajas de la
GERENCIA DE GERENCIA I?E documentac:‘m a arcl'!wlar, la que debe contener:
pe SECRETARIA L. a) Unidad Orgénica responsable.
SECRETARIA Técnico en :
GENERAL E : b) Serie documental.
GENERALE Archivo | 10 ; 120
IMAGEN c) Nimero de Paquete.
IMAGEN (EFTDAC) v i ”
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL d)  Numeracién Inicial y Final del paquete
(EFTDAC) (Correlativo de documentos)
e) Afo.
GERENCIADE | CERENCIADE
. SECRETARIA —
SECRETARIA GENERAL E Técnico en
GENERALE Archivo | 11 ; 60
IMAGEN Ubica los paquetes de documentos en estantes y/o
IMAGEN (EFTDAC) . . . .
INSTITUCIONAL anaqueles, segin la unidad orgénica, serie
INSTITUCIONAL - .
(EFTDAC) documental, afio y numeracién.
GERENCIADE | CERENCIADE
= SECRETARIA X
SECRETARIA GENERAL E Técnico en
GENERAL E IMAGEN Archivo | 12 30
IMAGEN EFTDA
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL \EFTRAE) Mediante documento informa a su jefe la
(EFTDAC) conformidad de la documentacidn internada.

GERENCIA DE GERENCIA DE Técnico IP r°r°ide 4 f'rmdar ’T’"‘;am L qte a “f":‘” m'gad $
SECRETARIA SECRETARIA | Administrativo | 13 | ; efc'c.’”f % A Gocumentagion n e _"”d' ) 60
GENERAL E GENERAL E | me’laln e informe r.emlte una Fopla a la unida

organica correspondiente y archiva.
S e T A S "?q..‘a;-m«mm-;:rmmm&m&mﬁ:(z&‘f_ﬂ'mw&m.— ROBEDEL Py ;w:mmm.m:aamm&mmwu'mr_:«'mu&u:w:
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IMAGEN IMAGEN (Responsable
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL | Encargado del
(EFTDAC) EFTDAC)
1465
TOTAL (MINUTOS) *)
3 DiAs

TIEMPO (DIAS HABILES)

{*)

(*) El tiempo varia de acuerdo al cronograma de transferencia de documentos aprobado en el Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracién de Archivo.
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GSGII-EFTDAC2: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL - EQUIPO FUNCIONAL DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
CENTRAL: TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION (OFICINA) AL ARCHIVO CENTRAL.

EQUIPO FUNCIONAL DE TRAMITE
DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO CENTRAL
{MESA DE PARTES)

GERENCIA DE SECRETARIA GENERALE

IMAGEN INSTITUCIONAL UNIDADES ORGANICAS

Remite el cronograma de transferencia de Recepciona, revisay mediante

documentos aprobado en el Plan Anual de memorando solicitaa las unidades

Trabajo del Grganode Administracidn de organicas elinternamientode la

Archivo, para que la GSGl| solicite alas L documentacién correspondiente, de
unidades orgdnicas intemen la acuerdoalcronograma de transferencia
documentacién correspendiente, de acuerdo de documentos. Remiten la documentacion de acuerdo alo
a la Directiva N*009-2012-GPPR-MDCGAL. * B solicitado por la GSGIl, debidamente
firmados.

Recepciona,registray mediante

proveido deriva documentacidnal
EFTDAC.

Revisa,recepciona, registray deriva con
proveido al Téenicode Archivo | parasu  [€
atencion.

v

Verifica los expedientes o documentos

administrativos fisimmente recibidos con
lo registrado enlos formatos de
transferencia al archivo, en casode ser
conforme celoca check en cada item, en
caso de observacién colocaun aspaenel
item observado y procede a su devoludién.

y

Registraelnimero demetroslinealesenla
documentacién recibida,

|

Elabora elrotula para las cajas de la
documentacién aarchivar.

v

Ubica los paguetes de documentos en
estantesy/o anaqueles, segunla unidad
organica, serie documental, afioy
numeradon.

Mediante documentoinforma a su jefe |a
conformidad de la documentacién
internada.

v

Procede afirmarlos documentos, que da
conformidad alarecepciénde la
documentacion internada. Y mediante

informe remite una copia a la unidad

organica comrespondiente.
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= . SO

3.1.3 EQUIPO FUNCIONAL DE REGISTRO CIVIL

L — "

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPENDENCIA: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL — EQUIPO FUNCIONAL DE
REGISTRO CIVIL

cODIGO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

GSGII-EFRC1

REGISTRO DE ANOTACIONES MARGINALES POR MANDATO JUDICIAL Y/O NOTARIAL DE NACIMIENTOS,
MATRIMONIOS Y DEFUNCIONES

GSGII-EFRC2

CONSTANCIA DE SOLTERIA

GSGII-EFRC3

INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE NACIMIENTO DE MENOR DE 18 ANOS

GSGII-EFRC4

INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE NACIMIENTO DE MAYOR DE 18 ANOS

GSGII-EFRC5

INSCRIPCION DE MATRIMONIOS REALIZADOS EN EL EXTRANJERO

GSGII-EFRC6

RECTIFICACION ADMINISTRATIVA DE ACTAS POR ERROR Y OMISION NO ATRIBUIBLES AL REGISTRADOR

GSGII-EFRC7

RECTIFICACION ADMINISTRATIVA DE ACTAS POR ERROR Y OMISION ATRIBUIBLES AL REGISTRADOR

GSGII-EFRC8

INSCRIPCION DE NULIDAD DE MATRIMONIO POR MANDATO JUDICIAL

GSGII-EFRC9

INSCRIPCION DE NACIMIENTO (ORDINARIA, DENTRO DE LOS 60 DIAS DE CALENDARIOS DE PRODUCIDO
EL NACIMIENTO).

GSGII-EFRC10

INSCRIPCION DE DEFUNCION.

GSGII-EFRC11

INSCRIPCION DE RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD Y/O MATERNIDAD (POSTERIOR A LA
INSCRIPCION).

GSGII-EFRC12

MATRIMONIO CIVIL ENTRE PERUANOS Y/O EXTRANJEROS NO RESIDENTES Y/O RESIDENTES
DIVORCIADOS Y/O MENORES DE EDAD Y/O VIUDOS.

GSGII-EFRC13

POSTERGACION DE FECHA DE CELEBRACION DE MATRIMONIO CIVIL,

GSGII-EFRC14

CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCION.

GSGII-EFRC15

SEPARACION CONVENCIONAL

GSGII-EFRC16

DIVORCIO ULTERIOR

GSGII-EFRC17

EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE ACTAS DE INSCRIPCION (NACIMIENTO, MATRIMONIO Y
DEFUNCION).

GSGII-EFRC18

EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE ACTAS DE INSCRIPCION DE NACIMIENTO VISADA POR EL
ALCALDE.

GSGII-EFRC19

PUBLICACION INTERNA DEL EDICTO MATRIMONIAL DE OTRAS MUNICIPALIDADES.

GSGII-EFRC20

INSCRIPCION DE ADOPCION DE MENORES O MAYORES DE EDAD.

GSGII-EFRC21

REGISTRO DE ANOTACION DE DIVORCIO ULTERIOR.

®
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN

DISTRITAL UNIDAD ORGANICA INSTITUCIONAL — EQUIPO FUNCIONAL DE REGISTRO CIVIL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO cODIGO GSGII-EFRC1
REGISTRO DE ANOTACIONES MARGINALES POR MANDATO |-FECHA DL 00/ BT
JUDICIAL Y/O NOTARIAL DE NACIMIENTOS, MATRIMONIOS Y | PAGINA 1-2
DEFUNCIONES DERECHO EN
TRAMITE EN S/, VER TUPA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automético o EVALUACION PREVIA TIPO DE EXTERNO
ALBARRACIN evaluacidn previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
Registrar las anotaciones marginales por mandato judicial y/o notarial de nacimientos, matrimonios y
OBIJETIVO defunciones.
BASE LEGAL

- Ley N°® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Codigo Procesal Civil Art. 826 (inscripcidn o Rectificacién de partidas).

- D.5. N°017-93-JUST, Texto Unico Ordenado de la Ley Organica del Poder Judici al, Art. 4 (03.06.1983).

- Ley N®26497, Ley Organica del Registro Nacional de |dentificacién y Estado Civil, Art. 55 y 56 (12.07.1995).
- D.5. N°015-38-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de Identificacidn y Estado Civil, Art. 71 al 76

(25.04.1998).

- Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF y su modificatoria aprobada con Ordenanza Municipal N°024-2017

(30.12.2017).

- Ordenanza Municipal N* 014-2016-MDCGAL, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA 2016 de
la MDCGAL (30.09.2016).

REQUISITOS

1) Oficio Judicial o Notarial con copia certificada de la resolucién correspondiente en la que conste que ha quedado consentida

o ejecutoriada.

2)  Escritura Publica de rectificacidn.
3) Recibo de pago por Derechos.

i Crnl Gy

ABREVIATURAS
GSGII Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
EFRC Equipo Funcional de Registro Civil
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD COD. TIEMPO
ORGAN 3
0 ORGCNiER EJECUTOR P DESCRIPCION Ao
Recepciona registra el expediente
GERENCIA DE 4
GERENCIA DE - i presentado por el administrado, donde
. SECRETARIA Técnico % SO . s
SECRETARIA . ’ adjunta el oficio judicial o notarial con copia
GENERALE Administrativo | - ¥ :
GENERALE IMAGEN P— 1 certificada de la resolucién correspondiente 30
IMAGEN en la que consta que ha quedado consentida,
INSTITUCIONAL Partes) . . A .
INSTITUCIONAL (EFTDAC) escritura publica de rectificacién, recibo de
pago y deriva a la GSGII.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA n—
GENERALE GENERALE ol 2 15
Administrativo | . . ;
IMAGEN IMAGEN Recepciona, registra e ingresa
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL documentacién a despacho.
e e T T o e S s O Tl T s e, e e e A e T o I S Py s S T
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GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Toma conocimiento, revisa deriva con
GENERAL E GENERALE Gerente 3 ol ' Y 20
IMAGEN IMAGEN P '
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENEIA BE
; SECRETARIA ;
AECRETARIA GENERALE Asistente Recepciona, registra e ingresa documentos a
GENERAL E Administrativo | | 4 CEPEIRIR; 185 . 180
IMAGEN despacho.
IMAGEN INSTITUCIONAL {EERC
INSTITUCIONAL (EFRC)
GERENCIA DE GERENCIA -DE Registrador Civil
; SECRETARIA ) ; :
SECRETARIA GENERAL E | Revisa, evalia expediente que contenga los
GENERALE IMAGEN (Responsable 5 requisitos, examina el dictamen judicial y 1920
IMAGEN INSTITUCIONAL Encargado del resuelve.
INSTITUCIONAL (EFRC) EFRC)
GERENCIA DE GERENCIA I?E Reglstradai Civll De gstar conformej’a la nornl'latlwdad vigente
P SECRETARIA realiza la anotacion marginal ya sea por
SECRETARIA | s o ; .
GENERALE mandato judicial y/o notarial de nacimiento,
GENERALE (Responsable 6 . ] L . 2625
IMAEN IMAGEN Encarzado del matrimonio y defuncién, en el Sistema de
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL EERC) Registro Civil Incorporado — RENIEC o en el
(EFRC) Libro de Registro Civil y procede a firmar.
TOTAL (MINUTOS) 4800
TOTAL (DIAS HABILES) 10 DIAS

Gerenc1a de PIaneamlento y Presupuesto
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GSGII-EFRC1: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL - EQUIPO FUNCIONAL DE REGISTRO CIVIL -
REGISTRO DE ANOTACIONES MARGINALES POR MANDATO JUDICIAL Y/O NOTARIAL DE NACIMIENTOS, MATRIMONIOS Y
DEFUNCIONES

EQUIPO FUNCIONAL DE TRAMITE

DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL | EQUIPO FUNCIONAL DE REGISTRO

(MESA DE PARTES) E IMAGEN INSTITUCIONAL CIVIL
‘ INICIO }
y Revisa, evalia expediente que
Recepciona, registra el expediente Recepciona, registra e ingresa P contengalos requisitos, examinael
presentado por eladministrado, que _J_’ documentacién adespacho. dictamen judicial y resuelve.
contiene los requisitos establecidosen
la normatividad. 4
X De estar conforme a la normatividad
Toma conocimiento, revisay deriva |l vigente, realiza la anotacion
con proveido. marginalya sea por mandato

judicial y/o notarial de nacimiento,
matrimanioy defuncion, enel
Sistema de Registro Civil
Incorporado-RENIEC 0 en elLibro
de Registro Civily procede asu
firma,

v

Archiva

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA INSTITUCIONAL - EQUIPO FUNCIONAL DE REGISTRO CIVIL
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CcODIGO GSGII-EFRC2
AN FECHA 01/09/2017
CONSTANCIA DE SOLTERIA PAGINA 12
DERECHO EN
TRAMITE EN /. VER TUPA
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (Automatico o EVALUACION PREVIA TIPO DE EXTERNO
ALBARRACIN evaluacion previa, silencio PROCEDIMIENTO
LANCHIPA administrativo positivo o negativo) (INTERNO/EXTERNO)
OBIJETIVO Efectuar la entrega de constancia de solteria.
BASE LEGAL

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias (27.05.2003).

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (21.03.2001).

- Codigo Procesal Civil Art. 826 (inscripcidn o Rectificacion de partidas).

- D.S.N°017-93-JUST, Texto Unico Ordenado de la Ley Organica del Poder Judicial, Art. 4 (03.06.1993).

- Ley N°26497, Ley Orgéanica del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil, Art. 55 y 56 (12.07.1995).

- D.S. N°015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil, Art. 71 al 76
(25.04.1998).

- Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF y su modificatoria aprobada con Ordenanza Municipal N°024-2017
(30.12.2017).

- Ordenanza Municipal N° 014-2016-MDCGAL, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA 2016 de
la MDCGAL (30.09.2016).

REQUISITOS

- Solicitud dirigida al Alcalde.

- Exhibir el DNI del solicitante y/o del presentante.

- Copia certificada del Acta de Nacimiento de fecha actual.

- Recibo de pago por derechos.

- Declaracién Jurada con firma y huella digital del titular de la partida de que tiene la calidad de soltero.

ABREVIATURAS
GSGlI Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
EFRC Equipo Funcional de Registro Civil
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD COoD. TIEMPO
ORGANO ORGANICA EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
GERENCIA DE BERENCh: PE o
- SECRETARIA Técnico
SECRETARIA W i ;
GENERAL E GENERALE Administrativo | 1 240
IMAGEN (Mesa de Recepciona solicitud, donde el administrado
IMAGEN . L
INSTITUCIONAL Partes) adjunta los requisitos y espera que se
INSTITUCIONAL R i
(EFTDAC) acumulen documentos para su distribucion.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA siisharite
GENERALE GENERALE T 2 20
IMAGEN IMAGEN Recepciona, registra e ingresa
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL documentacion a despacho.
i T . i e L N Sy e O T T L A T P S R T R T e et
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GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Toma conocimiento, revisa deriva con
GENERALE GENERALE Gerente i . 4 -
IMAGEN IMAGEN P '
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA PE
. SECRETARIA )
SECRETARIA Asistente 3 ) .
GENERALE . . Recepciona, registra e ingresa documentos a
GENERALE Administrativo | 30
IMAGEN despacho.
IMABEN INSTITUCIONAL \EERE
TUCIONA
INSTI IONAL (EFRC)
GERENCIA DE GERENCIA PE Registrador Civil ; .
. SECRETARIA Revisa y efectua la budsqueda de la
SECRETARIA | 3 i . X .
GENERALE informacion en el sistema y libros de Registro
GENERALE (Responsable - - . 960
IMAGEN Civil para determinar el estado civil del
INAGEN INSTITUCIONAL | Encargado del solicitante
INSTITUCIONAL EFRC) ’
(EFRC)
1A
GERENCIA DE BERENG PE Registrador Civil
P SECRETARIA
SECRETARIA | : ;
GENERALE De estar conforme emite Constancia de
GENERALE (Responsable . ) 480
IMAGEN Solteria y procede a firmar el documento.
IMAGEN INSTITUCIONAL Encargado del
ITUCIONAL
INSTITUCIO (EFRC) EFRC)
GERENCIA DE ii}::il\égrREQE
SECRETARIA Asistente Procede a entregar al administrado la
GENERALE 58 i i . :
GENERALE Administrativo | Constancia de Solteria, previa firma de 130
IMAGEN IMAGEN (EFRC) recepcion y archiva
INSTITUCIONAL ’
ITUC AL
INSTITUCION (EFRC)
TOTAL (MINUTOS) 1920
TOTAL (DiAS HABILES) 4 DIAS

encia de Planifica

ci
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GSGII-EFRC2: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL - EQUIPO FUNCIONAL DE REGISTRO CIVIL -
CONSTANCIA DE SOLTERIA
EQ{‘;LPCOU;‘;"N(;‘,S:I‘:‘;YD:RTS:IL"(')TE GERENCIA DE SECRETARIA EQUIPO FUNCIONAL DE REGISTRO
GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL CIVIL
CENTRAL
INICIO
i Recepciona, registra e ingresa . . )
Recepciona solicitud, donde el documentacién adespacho. nd RetEACona ICERuaE Ngres
- . L documentosa despacho.
administrado adjunta los requisitos ¢
yesperaqueseacumulen
documentos para sudistribucion. Toma conocimiento, revisay deriva 3
con proveido. Revisa y efectuala blsquedadela
informaciénen elsistemay libros
de Registro Civil para determinar el
estadocivildel solicitante.
Y
De estar conforme emite
— Constanciade Solterfay procede a
firmar el documente.
Constancia de Solteria
Procede a entregar al
L, adminisirado la Constanciade
Solterfa, previafirmade
recepcion.
‘
Archiva
FIN
DT T e e e A T s M S S L B U T e R B G LIt sy o el
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