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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL .
N°738 -2018-GM/MDCGAL 980923
Crnl. Gregorio .4.Ibﬂ;7'ﬂ-(‘fi'2 Lanchipa, C 5 D I C z-u
VISTOS:
El Proveido N° 6826-2018-GM de la Gerencia Municipal de fecha 30 de Noviembre del 2018, mediante

el cual se remite el Manual de Procedimientos - MAPRO de la Subgerencia de Cementerio Municipal y
Servicios Funerarios, para su aprobacion mediante acto resolutivo, y;
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CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Distrital de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, como ente de Gobierno Local
goza de autonomia politica, econéomica y administrativa en los asuntos de su competencia conforme lo
dispone el articulo 194° de la Constitucién Politica del Peri v en concordancia con el articulo II del
Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, ¥ normas concordantes.

Que, por Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR se aprueba la Directiva N° 002-77-INAP/DNR
“Normas para la Formulacion de Manuales de Procedimientos”, que tiene por finalidad que las
entidades de la Administracion Publica adopten un proceso uniforme en la elaboracion de sus
manuales de procedimientos, estableciendo que la actualizacién y/o modificacion de dicho documento
procede, entre otros, por la modificacion de los objetivos y/o estructura organizacional de la entidad.

Que, la Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, declaro al Estado
Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades,
organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la Gestion Pablica ¥ construir un Estado
democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano.

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N* 586-2010-MDCGAL, de fecha 16 de diciembre del 2010, se
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¢ wJACNA . aprobo “el manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO 20107, que esta constituido por
4_{_\ cuatrocientos sesenta y siete paginas, y precisa acciones necesarias para ejecutar una actividad, tarea
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Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 559-2014-MDCGAL, de fecha 24 de Noviembre del 2014, que
aprueba la “Directiva para la Aprobacién, Actualizacion y Aplicacién del Manual de Procedimientos
Administrativos - MAPRO de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa”.

Que, con Informe N°® 398-2018-SMRR-SGPRCT-GPP/MDCGAL, de fecha 29 de Noviembre del 2018,
Subgerente de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Técnica, se remite al Gerente de
Planeamiento y Presupuesto el Proyecto del MAPRO de la Subgerencia de Cementerio Municipal y
Servicios Funerarios demas areas a su cargo para que puedan revisar, analizar y evaluar los
procedimientos desarrollados y proceder a su validacion y posterior aprobacion mediante acto
administrativo.

Que, con Informe N° 2448-2018-GPP/MDCGAL, de fecha 29 de Noviembre del 2018, el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto, remite al Gerente Municipal el Manual de Procedimientos
Administrativos — MAPRO de la Subgerencia de Cementerio Municipal y Servicios Funerarios, las
cuales fueron revisadas y validadas por la Subgerencia de Planificacion, Racionalizaciéon y Cooperacién
Técnica, por lo tanto sugiere su aprobacion mediante acto resolutivo.

Que, el Manual de Procedimientos - MAPRO, viene a constituir un documento de gestion que describe
en forma sistematica, ordenada v secuencial, el conjunto de operaciones del cotidiano quehacer
institucional, con la finalidad de uniformizar, reducir, simplificar y unificar la informacion relativa al
tramite de la peticion formulada por los administrados v los servidores de la entidad, debiendo
guardar coherencia con la normativa vigente;
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Estando a las consideraciones antes expuestas y en uso de sus atribuciones conferidas con Resolucion
de Alcaldia N° 001-2018-A/MDCGAL, Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27658
— Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, Resolucion de Alcaldia N° 559-2014-MDCGAL
donde se aprobo la “Directiva para la Aprobacion, Actualizacion y Aplicacion del Manual de
Procedimientos Administrativos - MAPRO de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin
Lanchipa”, y las visaciones correspondientes;

SE RESUELVE:

AR A A NN A G

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Manual de Procedimientos - MAPRO de la Subgerencia de

Cementerio Municipal y Servicios Funerarios 2018, el mismo que forma parte de la presente
Resolucion como Anexo.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER la difusion del texto completo del Manual de Procedimiento
aprobado por la presente Resolucion, entre el personal de la Subgerencia de Cementerio Municipal y

Servicios Funerarios 2018 a su cargo de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin
Lanchipa.

ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR la presente resolucion conforme a Ley a las areas pertinentes
para los fines respectivos.

ARTICULO CUARTO: El Manual de Procedimientos Administrativos MAPRO de la Subgerencia de
Cementerio Municipal y Servicios Funerarios debera ser publicado en la pagina web de la Institucion,
en virtud a lo dispuesto en la Constitucion Politica del Perti vy Ley Organica de Municipalidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

DISTRITAL
RRACIN LANCHIP2

GERENTE MUNICIPA

C.c.Arch,
GM

GaJ

GPP
Interesados
WROC

Pagina 2 de 2



ceecececcccocecccecccecceccecceccececceccececcecceccecceccecceccecceccecceccceccecceccceccccecceccccceccecec

Manual de Procedimientos (MAPRO)

Sub Gerencia de Cementerio Municipal y Servicios Funerarios

000027

PRESENTACION

Con el unico proposito de establecer mecanismos utiles para la mejora continua en la
administracién de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, la
Gerencia Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones, ha dictado la Resolucién de
Gerencia Municipal que aprueba el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Sub
Gerencia de Cementerio Municipal y Servicios Funerarios que presentamos a
consideracién de todo el pueblo de Gregorio Albarracin.

En sintesis, el MAPRO, es un instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional,
contempla la descripcién de procedimientos, |a identificacion de los puestos de trabajo
y areas que intervienen en cada procedimiento, precisando sus responsabilidades y
participacion. Segun las funciones generales y especificas que le corresponde cumplir a
la municipalidad y a cada 6rgano o unidad organica en armonia con la Constitucién
Politica del Peru, la Ley Organica de Municipalidades y las demas normas sustantivas
de aplicacién en los gobiernos locales; todo esto como parte de la adecuacion de la
Municipalidad a los procesos de modernizacion de la Gestion Publica.

El presente Manual de Procedimientos, compendia en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones efectuadas por la Sub Gerencia de Cementerio Municipal y
Servicios Funerarios en la realizacién de los procesos generados para el cumplimiento
de sus funciones. En tiempos en que nuestra Municipalidad se encamina con paso
seguro hacia el objetivo central de hacer de Gregorio Albarracin la Ciudad con
Desarrollo Integral y Sostenible, el MAPRO constituye un valioso instrumento
normativo que facilitara conocer los procedimientos simplificados enfocados al
resultado que consiste en satisfacer las demandas de la poblacién con eficiencia y
eficacia, transparencia y en tiempo éptimo.

Por las razones precitadas, invocamos a la poblacién Albarracina, sobre todo a los
funcionarios y servidores municipales a conocer a cabalidad el Manual de
Procedimientos, utilizarlo cotidianamente de manera creativa y considerando que un
instrumentos cobra utilidad cuando se la usa y se la perfecciona a través de la acciéon y
el pensamiento critico.

Gregorio Albarracin, noviembre 2018
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INTRODUCCION

Los Manuales de Procedimientos Administrativos son instrumentos que apoyan el
funcionamiento de la Municipalidad; concentran informacion amplia, detallada, clara y
sencilla acerca de su quehacer, bases juridicas, atribuciones, estructura organica,
objetivos y politicas; es un documento dinamico, 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 “Aprobacion, 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 actualizacién del MAPRO en la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

La Ley N® 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestion 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 gestion del Estado tiene
como finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato
estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y
optimizando el uso de los recursos publicos, por lo que el presente Manual de
Procedimientos servira de base para el proceso de mejora y modernizacién 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.
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GENERALIDADES
1.1 Marco Legal

La formulacion del Manual de Procedimientos de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa, se ha desarrollado en el marco normativo vigente

considerando las siguientes normas:
Normas

» Constitucion Politica del Pert.

* Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

e Lley N227444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

* Ley N227658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

* Resolucion Jefatural N2 059-77-INAP/DNR (12.05.1977), que aprueba la Directiva N°
002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacion de Manuales de Procedimientos en
las Entidades Publicas”

¢ Ordenanza Municipal N° 024 — 2017, que aprueba la modificacion del reglamento de
organizacioén y funciones - ROF, de la estructura orgénica y del cuadro de asignacion

del Personal Provisional — CAPP de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio

Albarracin Lanchipa

® Resolucién de Alcaldia N° 559-2014-MDCGAL, que aprueba la Directiva “DIRECTIVA
PARA LA APROBACION, ACTUALIZACION Y APLICACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (MAPRO) DE LA MDCGAL”
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HISTORIA DEL DISTRITO GREGORIO ALBARRACIN

En los albores de la década del 90 aumentaron las peticiones de las organizaciones
poblacionales de solicitar la Distritalizacion de Nueva Tacna, por mdas de 17 afios de constantes
reclamos y planteamientos. Finalmente, el 02 de febrero del 2001, el gobierno aprobé la Ley
N° 27415 creando politicamente el Distrito nimero 26 de Tacna: Coronel Gregorio Albarracin

Lanchipa.

Actualmente es uno de los Distritos mas jovenes de Tacna. Su superficie de 175.6 kilémetros
cuadrados representa aproximadamente el 1.2% de la extensién departamental y se ubica en
los 800 metros sobre el nivel del mar. Limita por el norte con el Distrito de Tacna, por el este
con el Distrito de Pocollay, por el sur oeste con Tacna. Esta escrito en la historia que durante el
Cautiverio de Tacna dos de sus hijos tacnefios los hermanos Ticona Aguilar, Juan y Cristobal; el
primero de ellos, contrajo nupcias con dofia Hilda Vasquez. El tenia 33 afios y ella 15 afios,
engendrando diez hijos. Una de ellas, Hilda, se yergue como matriarca de este largo linaje
familiar con mas de treinta nietos y bisnietos. Vivieron en un fundo de lo que hoy es el Distrito
Crl. Gregorio Albarracin Lanchipa siendo su antigua jurisdiccion comenzando en el cuartel
Tarapaca colindando adicionalmente por el este con el ferrocarril hacia Arica, por el norte con

el Canal Uchusuma y por el sur con la Asociacion Guillermo Auza Arce.

La primera organizacion vecinal denominada Cooperativa 3 de Diciembre comprada por la
familia Ticona le siguieron la Asociacion de Vivienda Primero de Mayo, Pérez Gamboa y
nacieron otros programas habitacionales como Enace. Hoy suman mas de 70 las zonas entre
Juntas Vecinales y Asociaciones de Vivienda sin contar las 80 Asociaciones de Vivienda del

Programa Municipal Pampas de Vifiani que esta alin en manos de la Municipalidad de Tacna.

La denominacion de cono sur parte precisamente de la constante migracién del centro hacia lo
que es Gregorio Albarracin no obstante la carencia de servicios mas apremiantes donde sus

primeros colonos apostaron por mejores posibilidades de desarrollo.
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II. CONTEXTO DISTRITAL - @gom

2.1Localizacién y Caracteristicas Generales

2.1.1. Ubicacién Geografica.-

El Distrito de Gregorio Albarracin se encuentra ubicado en la provincia de Tacna, a una altitud
de 560 m.s.n.m. y situada en las coordenadas 70°14'15" de longitud Oeste del meridiano de

Greenwich, y a los 17° 59' 50" de latitud Sur.

2.1.2. Ubicacién Politica.-

El Distrito de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, se encuentra ubicado en el la Provincia de
Tacna, creada mediante Ley N2 27415 del 03 de Febrero del 2001.
La extension del distrito es de 187.74 km2 el mismo que representa el 1,2 % de la extension

departamental y el 2,4 % de la extension de la Provincia de Tacna.

Politicamente se ubica en el sur del pais, frontera con la Reptiblica de Chile:

Pais : Peru.

Departamento 2 Tacna.

Provincia 2 Tacna.

Distrito : Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

2.1.3. Limites.-
Los limites del Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, son por el:

NORTE : Con el distrito de Tacna, se inicia en la interseccion de la Avenida la Bohemia
Tacnefia, con la Avenida Collpa, en el Ovalo Tarapaca (en la coordenada UTM
8006.17 Km N y 365.63 Km. E), continua en direccién Nor-Este por la Avenida
Collpa, hasta interceptar la Avenida Gregorio Albarracin Lanchipa (en la

coordenada UTM 8006,85 km N y 369,03 km. E).

ESTE : Con el Distrito de Pocollay. El limite se inicia en la interseccién de la Avenida

Gregorio Albarracin, con la Avenida Collpa (en la coordenada UTM 8006,85 km

N y 369,03 km E), continua en direccién Sur Este en linea recta hasta la cota
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hasta interceptar el cauce de la quebrada de Caufiani, (en la coordenada UTM

7999,4 km Ny 379 km E).

SUR ESTE: Con el Distrito de Tacna. El limite se inicia en el cauce de la quebrada de
Caufiani, (en la coordenada UTM 7999,4 km N y 379 km E), continua en
direccion Sur Oeste, agua abajo por el cauce de la quebrada de Caufiani (La
Garita) hasta interceptar la Carretera Panamericana (en la coordenada UTM

7988,65 km N y 359,47 km E).

OESTE : Con el Distrito de Tacna. El limite se inicia en la interseccion de la quebrada de
Caufiani con la carretera Panamericana (en la coordenada UTM 7988,65 km N
y 359,47 km E), continua en linea rectapor la carretera Panamericana, hasta
llegar a un punto de coordenada UTM 7995 km N y 359,2 km E, de alli el limite
sigue en direccion Este en linea recta hasta la coordenada UTM 7995 km N y
362km E, en el Cerro de Molles, de alli continua en Direccién Nor Este en linea
recta hasta interceptar la Avenida Bohemia Tacnefia con la Avenida Los
Pintores en la coordenada UTM 8004,3km N y 366,47km E, luego sigue en
direccion Nor Oeste por la Avenida Bohemia Tacnefia, hasta la interseccién con
la Avenida Collpa, en el Ovalo Tarapaca en la coordenada UTM 8005,17km Ny
365,63 km E.

Gréfico N2 01
Ubicacién politica del Distrito de Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

N.M i L
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Distrito Coronel
Gregorio Albarracin

2.1.4. Clima y Temperatura

El clima del departamento de Tacna no es uniforme debido a que dos terceras partes de su
territorio corresponden a la faja de costa y la tercera parte se haya situada en las alturas de la

cordillera, presentdndose en el periodo invernal un fenémeno de bajas temperaturas
denominado “TEMPORADA DE FRIO”.

En el distrito Gregorio Albarracin Lanchipa se torna, subtropical-arido de costa, con

temperaturas moderadas, muy himedo Y con ausencia de lluvias todo el afio. Ia temperatura

media anual mdxima es 23,4°c y la minima 12,5°c aproximadamente.

2.1.5. Atractivos Turisticos

“La Ruta Comercial y Turistica” permite impulsar el desarrollo econémico del distrito, Gregorio
Albarracin, porque es un distrito lleno de potencialidades, pues retine a Ia poblacién y
emprendedores de diversas regiones del Pert a través de su folklore, danzas y costumbres
diversas.

En la ruta comercial y turistica estin inmersas mas de 35 empresas en los rubros de

restaurantes, alojamientos, textiles, panaderia y pasteleria, salud, transporte, entre otros.

ek~
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MAPA COMERCIAL
Y TURISTICO

Dist Gregoro Afbarracin Lanchipa

1-Serenazgo  0800-15777
052 402050
2 - Comisaria 402637

En la ruta Comercial y Turistica se incorpord la Asociacién Agropecuaria Valle 2000,

Asociacion agropecuaria, donde desarrollan la actividad vitivinicola la cual

comercializard en la Regién Tacna, considerada como un atractivo turistico y

comercial; con la intervencién de PROCOMPITE, les permitira ampliar su mercado.
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La via ferroviaria del ferrocarril Tacna-Arica que recorre el Distrito Coronel Gregorio Albarracin
Lanchipa, es una linea férrea de 60 Km; Que une estas dos ciudades fronterizas, constituye una
via de ingreso y salida de transelintes, turistas y mercancias. La capacidad de los va'éones es

limitada, no obstante, cubre la demanda de pasajeros que utilizan dicho medio de transporte.

.~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

El Manual de procedimientos administrativos de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa, es el documento que contiene la descripciéon de procedimientos que
deben seguirse en la realizacién de las funciones de cada o6rgano o unidades organicas, el
manual incluye ademds los puestos y las unidades organicas que intervienen precisando
suresponsabilidad y participacién, a continuacién se muestra los objetivos, alcance y

estructura organica bajo las cuales se rigen los Manuales de Procedimientos de la

Municipalidad.

3.1 Objetivos:

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

v Coadyuvar a la correcta ejecucion de las labores encomendadas al personal y la

propia uniformidad en el trabajo.
v’ Orientar al personal en el desarrollo de sus labores.

Informar a la ciudadania sobre el flujo que recorren los tramites que inician ante la
entidad.

3.2 Alcance:

El presente documento es de observancia obligatoria por cada estamento integrante de la

Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, sus funcionarios y servidores.
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3.3  Estructura Orgdnica

La Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, para el cumplimiento de sus

funciones, cuenta con la siguiente Estructura Orgaénica:

ORGANOS DE ALTA DIRECCION

v

Y

>

CONCEJO MUNICIPAL
ALCALDIA
GERENCIA MUNICIPAL

ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION

>

\2

YV V V V Vv V¥

CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL - CCLD

COMITE MULTISECTORIAL POR LOS DERECHOS DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE -
COMUDENA

JUNTA DE DELEGADOS VECINALES

COMITE DE ADMINISTRACION DEL VASO DE LECHE

PLATAFORMA DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL

COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

COMITE DE GESTION Y CONTROL DE CEM ENTERIO MUNICIPAL Y SERVICIOS FUNERARIOS

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

>

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

L

~

OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

ORGANO DE ASESORAMIENTO

L
”

Y

‘7

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Sub Gerencia de Presupuesto

Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacién y Cooperacién Técnica

Sub Gerencia de Programacién e Inversiones

ORGANOS DE APOYO

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

Sub Gerencia de Imagen Institucional

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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Sub Gerencia de Recursos Humanos
Sub Gerencia de Contabilidad

Sub Gerencia de Tesoreria

vV V V¥

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

ORGANOS DE LINEA

» GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Sub Gerencia de Planeamiento Urbano
Sub Gerencia de Catastro y MARGES/ de Bienes
Sub Gerencia de Transportes y Seguridad Vial
GERENCIA DE EJECUCION DE INVERSIONES

vV V Vv

A4

Sub Gerencia de Obras

Sub Gerencia de Estudios

Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

V V Vv Vv

‘/

GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS PUBLICOS

Sub Gerencia de Promocién del Desarrollo Econémico Local y Comercializacién

Sub Gerencia de Equipo Mecénico

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

VYV V V Vv

Unidad de Ejecucién Coactiva

ORGANOS DESCONCENTRADOS

o

# SUB GERENCIA DE CEMENTERIO MUNICIPAL Y SERVICIOS FUNERARIOS
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Sub Gerencia de Cementerio Municipal y Servicios Funerarios

Cuadro N° 01
Estructura Orgénica aprobada con Ordenanza Municipal N° 024-2017-MDCGAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL - 2017
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO ALBARRACIN

CONCEJO MUNICIPAL [— COMISIONES DE REGIDORES |

[ ORGANO DE CONTROL T
INSTITUCIONAL
ALCALDIA —| _conseo oe cooromvacion Loca DisTrITAL |
OFICIMEE#:S?IMMAPLBL!GQ 1 COMITE MULTISECTORIAL POR LOS DERECHOS DELNFC Y |
CIPAL ADCUESCENTE - COMUDENA
JUNTA DE DELEGADOS VECINALES
COMITE DE ADMINISTRACION DEL VASO DE LECHE
m}ﬂ,ﬂ DE SIERETN'UA GENERAL PLATAFORMADISTRITAL DE DEFENSA CIVIL
PMAGEN INSTITUCIONAL
COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
oe . e
GERENCIA SRLPO DE TRABAXD DE GESTICH DEL AIESOC DE I
| , SUB GERENCIA DE IMAGEN MUNICIPAL Camité de Gestién Cement:
y Control de o
INSTITUCIONAL I Municipd y Servicios Funaranos
GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE
ADMINISTRACION ASESORIA PLANEAMIENTO Y
1 JURIDICA PRESUPUESTO
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y
_._i SUB GERENCIA DE REC. HUMANGS | COMUNICACION - SUB GERENCIA DE
PRESUPUESTO
—{ sue a=mevaa oe conmenioan ] SUS GERENGLA OE
] PLAMIFICACIONRACIONALIZ
__l | ACION ¥ COOP. TEQNICA
SUB GERENCIA DE TESORERIA
SUB GERENCIA DE
PROGRAMAQON
MULTIANUAL DE
INVERSIONES
GERENQIA DE
GERENCIA DE GERENCIA DE
w MANTENIMIENTO ¥ ADMINISTRACIGN
B s SERVICIOS PUSLICOS TRIBUTARIA
[ |
SUB GERENCIA DE PROM.
SUB GERENCIA DE DEL DESARROLLO UNIDAD DE
SEGURIDAD ECONOMICD LOCAL EJECUCION
CIUDADANA CMERTA TGN COACTIVA
SUB GERENGIA DE
E SUB GERENCIA DE
n—mm EQUIPO MECANICO
SUB GERENCIA DE CEMENTERIC

MUNICIPAL Y SERVICIOS
FUNERARIOS

3.4PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

A continuacion detallamos los Procedimientos Administrativos de la Sub Gerencia de
Cementerio Municipal y Servicios Funerarios, considerando los siguientes aspectos:
Denominacion del Procedimiento, Objetivos, Base Legal, Requisitos del Procedimiento, Tipo

de Procedimiento, descripciéon y tiempo; asimismo se muestra graficamente el flujo de la

informacién por procedimiento en cada unidad organica utilizando diagramas de flujos, como
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE CEMENTERIO MUNICIPAL Y SERVICIOS FUNERARIOS

coDIGO DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

SGCMSF 01 | INHUMACION DE CADAVER EN NICHOS (TIPO 1, TIPO 2Y TIPO 3).

SGCMSF 02 | INHUMACION DE CADAVER EN TUMBAS

SGCMSF 03 | ENTIERROS GRATUITOS POR CASO SOCIAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD SUB GERENCIA DE CEMENTERIO MUNICIPAL Y SERVICIOS
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA FUNERARIOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCMSFo1
FECHA 20/11/2018
PAGINA 1-2
3
H 5 INHUMACION DE CADAVER EN NICHOS (TIPO 1, TIPO 2 yTIPO 3) P e
= TRAMITE EN /.
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (evaluacién TIPO DE
o
ALBARRACIN previa, silencio administrativo EVALLINERD FREVIA PROCEDIMIENTO EREN
LANCHIPA positivo o negativo) INTERNO/EXTERNO
Garantizar una adecuada administracién y eficiente prestacién del servicio de Inhumacién de cadaver en
OBIJETIVO nichos.
BASE LEGAL

. Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
. Ley N°® 26298, Ley de Cementerios y Servicios Funerarios.

- Decreto Supremo N° 03-94-SA, Reglamento de |a Ley de Cementerios y Servicios Funerarios.
. Ley N°® 26842, Ley General de Salud.

NI slw |-

. Ordenanza Municipal N2024-2017-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF.
- Ordenanza Municipal N2010-2018-MDCGAL, que aprueba la Modificacién e incorporacién de los cédigos 5.1, 5.2,5.3,5.4,
5.5,5.6,5.7,5.8, 5.9, 5.10, 5.11, en el Texto Unico de Servicios no exclusivos — TUSNE.

8. Ordenanza Municipal N° 011-2018-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Administracién y Funciones del “Camposanto
Municipal Paraiso Eterno”

REQUISITOS
1. Los contemplados en el Texto Unico de Servicios no Exclusivos — (TUSNE) vigente de la MDCGAL.
ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
SGCMSF Sub Gerencia de Cementerio Municipal y Servicios Funerarios.
TUSNE Texto Unico de Servicios no Exclusivos
GM Gerencia Municipal
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
COD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
- Presenta expediente con los requisitos
establecidos en el TUSNE de la SGCMSF,
USUARIO USUARIO Usuario 2 | e . A 0
para solicitar inhumacién de cadaver en
nichos.
GERENCIA DE
SEHENCIADE: | @ orerrama - Recepciona solicitud y registra en el
S;::E;:f': GENERALE Técnico 3 sistema y/o cuaderno de registro, verifica 5
IMAGEN IMAGEN Administrativo | e imprime cargo de recepcién y deriva
INSTITUCIONAL | 'NSTITUCIONAL solicitud a la Gerencia Municipal.
(EFTD)
- Recepciona el expediente y registra en el
A — Sistema y cuaderno.
G G A i A ]

MUNICIPAL MUNICIPAL Secretaria Il 3 Espera acumular expedientes y dlstp'c’me a 60
despacho de GM para su revisién y
derivacién.

GERENCIA GERENCIA o 4 | Revisaelexpediente. %30

MUNICIPAL MUNICIPAL e - Ordena se derive a la SGCMSF.

GERENCIA GERENCIA s

i - i | -
MUNICIPAL MUNICIPAL Secretaria Il 5 Registra en e cuademo_ <> 60
# adiular expedie veee B\

7L CRRL
R—~GaeN
/ \;,
o (=]
) >
5 =

[=1

=| CGERENSIA li"

B\ MUNICIPAL /2
N—— &
“ AN,

= TACHA-
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- Deriva por sistema y traslada expediente
a SGCMSF
SUB GERENCIA
DE
GERENCIA CEMENTARIO Técnico 6 - Recepciona, registra e ingresa 4=
MUNICIPAL MUNICIPALY | Administrativo | documentos a despacho.
SERVICIOS
FUNERARIOS
SUB GERENCIA - Revisa y de estar conforme deriva el
o CEME[P)J‘ETARIO documento al especialista Administrativo
MUNICIPAL MUNICIPAL Y Sub Gerente 7 Il para que c?’c)rdlne el pago del senn.cro 30
SERVICIOS de inhumacién de acuerdo al tipo
FUNERARIOS correspondiente.
SUB GERENCIA - Recepciona el expediente y coordina con
DE el solicitante los espacios disponibles
GERENCIA CEMENTARIO Especialista 8 ara la inhumacién, a fin de que 60
MUNICIPAL MUNICIPALY | Administrado II P ’ ) g
SERVICIOS disponga el lugar de su eleccién y el pago
FUNERARIOS correspondiente segtin el tipo de nicho.
- Paga en caja de tesoreria de la MDCGAL
. por el servicio de inhumacién de cadédver
USUARIO USUARIO Usuario 9 ) s *
en nichos segin tipo 1, 2 0 3.
- Entrega el Voucher en la SGCMSF.
SUB GERENCIA - Recepciona el voucher de pago por el
GERENCIA CEME?IFFARIO Esaiia servicio de inhumacién de cadéver en
specialista i
MUNICIPAL MUNICIPALY | Administrado Ii w "'df°‘ ) oy -
SERVICIOS - Revisa que los cédigos de afectacién sean
FUNERARIOS los correctos.
SUB GERENCIA - Mediante informe comunica la hora,
AR CEMEDNETARIO " ' lugar y fecha de atencién al servicio de
specialista 2 i6n d . s
MUNICIPAL | MUNICIPALY | Administradotl | 1 inhumacidn de caddver y solicita al ub 9
SERVICIOS Gerente de cementerio la autorizacién
FUNERARIOS respectiva para la ejecucién del servicio.
SUB GERENCIA - Recepciona, revisa que el expediente
GERENCIA DE . EDE contenga los requisitos de acuerdo al
DESARROLLO (ridl';tlgl]:a?s Sub Gerente 12 TUSNE; autoriza y ordena la ejecucién del 120
URBANO SERVICIOS s;-ervicio de inhumacién de cadiver en
FUNERARIOS nicho.
TIEMPO (MINUTOS) | 570 +(*)
TIEMPO (DiAS) I(E;A

(*) Tiempo varia de acuerdo a la disponiblidad del usuario.

e
=)
ZN

7 CRAL
._\,?“_\iﬂ- G',a%‘
Y \V°B°, QD
9 )
S ﬂ =
.‘.\G'ERENCJA 2

MUNICIPAL /&
Mhvicwa 4

A




gpreerrrrroerrerrcroerrrrerererrrrcverorreeorer e v e e

Manual de Procedimientos (MAPRO)
Sub Gerencia de Cementerio Municipal y Servicios Funerarios

SGCM 01: SUB GERENCIA DE CEMENTERIO MUNICIPAL Y SERVICIOS FUNERARIOS - INHUMACION DE CADAVER EN NICHOS (TIPO 1, TIPO 2Y

solicitar inhumacién de
cadaver en nichos.

- Paga en caja detesoreria
de la MDCGAL por el
servicicdeinhumacidn de
cadaver en nichos segun
tipol,203.

- Entrega el Voucher en la

registro, verifica eimprime ca rgo 1
de recepciény deriva solicituda la
Gerencia Municipal.

- Espera acumular expedientes
y disponea despacho de GM
para surevisidn yderivacion.

TIPO 3)
GERENCIA DE SECRETARIA SUB GERENCIA DE CEMENTERIO
USUARIO GENERALE IMAGEN GERENCIA MUNICIPAL MUNICIPAL Y SERVICIOS
INSTITUCIONAL (EFTD) FUNERARIOS
- La Secretaria recepciona el El Sub Gerente revisa yde
. tar conforme deriva el

Presenta expediente con los - Recepciona solicitud y registra gxp:;l:nte ¥ ;q’“’a el dsoc;:mm al especialista
requisitos establecidos en el en el sistema y/o cuaderno de — = i —>| Administrativoli para que
TUSNE de |a SGCMSF, para

El gerente revisael
expediente.
Ordena sederivea la
SGCMSF.

- Retira del despacho

- Registra en el cuaderno

- Espera acumular expedientes
- Deriva por sistema ytraslada
expediente a SGCMSF.

coordineel pago del
serviciodeinhumaciénde
acuerdoal tipo

- El Especialista recepciona el
expediente y coordina con el
solicitante los espacios
disponibies parala
inhumacién, a fin de que
disponga el lugar de su
eleccidny el pago
correspondiente segun el tipo

SGCMSF.

I Voucher

=

- El especialistarecepciona el
voucher de pago por el servicio
de inhumacidn de cadaver en
nicho.

- Revisa que los cédigos de
afectacion sean los correctos.
- Mediante informe comunica
la hora, lugar y fecha de
atenciénal serviciode
inhumacion de caddvery
solicita al Sub Gerente de
cementerio la autorizacidn
respectiva para la ejecucidn

|

- El Sub Gerente recepciona,
revisa que el expediente
contenga los requisitos de
acuerdo al TUSNE; autorizay
ordena la ejecucion del
serviciodeinhumacidn de
cadaver en nicho.

y

Autorizacion

INIC /:
S\ MUNICIPAL /5

% \-._./4\\\?
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD SUB GERENCIA DE CEMENTERIO MUNICIPAL Y SERVICIOS
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA FUNERARIOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCMSFO02
FECHA 20/11/2018
PAGINA 1-2
INHUMACION DE CADAVER EN TUMBAS DERECHO BN VERTUSHE
== TRAMITE EN S/.
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (evaluacién TIPO DE B
ALBARRACIN previa, silencio administrativo EVALLIACION PREVIA PROCEDIMIENTO NG
LANCHIPA positivo o negativo) INTERNO/EXTERNO
Garantizar una adecuada administracién y eficiente prestacién del servicio de Inhumacién de cadaver en
OBIETIVO tumbas.
BASE LEGAL

. Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades

- Ley N°® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

. Ley N° 26298, Ley de Cementerios y Servicios Funerarios.

- Decreto Supremo N° 03-94-SA, Reglamento de |a Ley de Cementerios y Servicios Funerarios.

. Ley N° 26842, Ley General de Salud.

N s W N e

. Ordenanza Municipal N2024-2017-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF.

- Ordenanza Municipal N2010-2018-MDCGAL, que aprueba la Modificacién e incorporacion de los cédigos 5.1, 5.2, 5.3, 5.4,
5.5,5.6,5.7,5.8, 5.9, 5.10, 5.11, en el Texto Unico de Servicios no exclusivos — TUSNE.

Municipal Paraiso Eterno”

8. Ordenanza Municipal N° 011-2018-MDCGAL, que aprueba el R

eglamento de Administracion y Funciones del “Camposanto

REQUISITOS
1. Los contemplados en el Texto Unico de Servicios no Exclusivos — (TUSNE) vigente de la MDCGAL.
ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
SGCMSF Sub Gerencia de Cementerio Municipal y Servicios Funerarios.
TUSNE Texto Unico de Servicios no Exclusivos
GM Gerencia Municipal
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CoD. TIEMPO
[o] I
ORGAN UNIDAD EJECUTOR ACT DESCRIPCION MINUTOS
- Presenta expediente con los requisitos
establecidos en el TUSNE de |a SGCMSF,
USUARIO USUARIO Usuario 1 e - < 0
para solicitar inhumacién de cadéver en
tumba.
GERENCIA DE
GERENCIA DE SECRETARIA - Recepciona solicitud y registra en el
SECRETARIA GENERAL E Técnico sistema y/o cuaderno de registro, verifica
GENERAL E = s < 2 L z . 30
IMAGEN Administrativo | e imprime cargo de recepcién y deriva
IMAGEN
INsTITUCIONAL | 'NSTITUCIONAL solicitud a la Gerencia Municipal.
(EFTD)
- Recepciona el expediente y registra en el
GERENCIA GERENCIA SR
MUNICIPAL MUNICIPAL Secretaria Il 3 - Espera acumular expedientes y cl:s'pfne a 60
despacho de GM para su revisién y
derivacién.
GERENCIA GERENCIA - Revisa el expediente.
Gerente 4 . 120
MUNICIPAL MUNICIPAL - Ordena se derive a la SGCMSF.
- Retira del despacho
GERENCIA GERENCIA
MUNICIPAL MUNICIPAL
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- Deriva por sistema y traslada expediente | . .
a SGCMSF
SUB GERENCIA
DE
GERENCIA CEMENTARIO Técnico g | Recepciona,  registra e ingresa 15
MUNICIPAL MUNICIPALY | Administrativo | documentos a despacho.
SERVICIOS
FUNERARIOS
SUB GERENCIA
DE - Revisa y de estar conforme deriva el
GERENCIA CEMENTARIO S - documento al especialista Administrativo -
MUNICIPAL MUNICIPAL Y - Il para que coordine el pago del servicio
SERVICIOS de inhumacién en tumba.
FUNERARIOS
SUB GERENCIA - Recepciona el expediente y coordina con
— CEME?QFI'ARIO ainciolits el solicitante los espacios disponibles
MUNICIPAL | MUNICIPALY | Administradoll | 8 par Ia Inhumacitn, 3 fin de que 60
SERVICIOS disponga el lugar de su eleccion y el pago
FUNERARIOS correspondiente.
- Paga en caja de tesoreria de la MDCGAL
. por el servicio de inhumacién de cadéver
USUARIO USUARIO Usuario 9 *
en tumba.
- Entrega el Voucher en la SGCMSF.
SUB GERENCIA - Recepciona el voucher de pago por el
CERENCIN CEME?JFI“ARlO ek servicio de inhumacién de cadéver en
specialista
MUNICIPAL | MUNICIPALY | Administradoti | 10 | tumba. » 3 5
SERVICIOS - Revisa que el cédigo de afectacién sea el
FUNERARIOS correcto.
SUB GERENCIA - Mediante informe comunica la hora,
DE lugar y fecha de atencién al servicio de
GERENCIA CEMENTARIO Especialista - inhumacién de cadéver en tumba y -
MUNICIPAL MUNICIPALY | Administrado II solicita al Sub Gerente de cementerio la
SERVICIOS autorizacion respectiva para la ejecucién
FUNERARIOS del servicio.
SUB GERENCIA - Recepciona, revisa que el expediente
GERENCIA DE CEME?JFI'ARIO contenga los requisitos de acuerdo al
DESARROLLO MUNICIPAL Y Sub Gerente 12 TUSNE; autoriza y ordena la ejecucién del 120
URBANO SERVICIOS servicio de inhumacién de caddver en
FUNERARIOS tumba.
TIEMPO (MINUTOS) | 570 + (*)
TIEMPO (DiAS) X (E)[A

(*) Tiempo varia de acuerdo a la disponiblidad del usuario.

-,

——

\
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SGCMSF 02: SUB GERENCIA DE CEMENTERIO MUNICIPAL Y SERVICIOS FUNERARIOS - INHUMACION DE CADAVER EN TUMBA

GERENCIA DE SECRETARIA SUB GERENCIA DE CEMENTERIO
USUARIO GENERAL E IMAGEN GERENCIA MUNICIPAL MUNICIPAL Y SERVICIOS
INSTITUCIONAL (EFTD) FUNERARIOS
l INICIO l
- La Secretaria recepciona el El Sub Gerente revisayde
Presenta expediente conlos - Recepciona solicitud y registra z::dm'? tt:a:z:: i T ;rmﬂhm dm‘-ﬁ ~d
requisitos establecidos en el en el sistema y/o cuaderno de . m::unwlare;tpediu'lts — G N S0t
TUSNE de la SGEMSE, para registro, verifica eimprime cargo | . i SR o g
solicitarinhumadén de L T SO

cadéver en tumba.

de recepcidny deriva solicituda la
Gerencia Municipal.

- Paga en caja detesoreria
de la MDCGAL por el
serviciodeinhumaciénde
cadaver en tumba.

- Entrega el Voucher en la

para surevision yderivacién.

El gerente revisa el
expediente.
Ordena sederiveala
SGCMSF.

- Retira del despacho

- Registra en el cuaderno

- Espera acumular expedientes
- Deriva por sistema ytraslada
expediente a SGCMSF.

coordineel pagodel servicio
de inhumacién en tumba.

- El Especialista recepciona el
expediente y coordina conel
solicitante los espacios
disponibles para lainhumacién,
a fin de que disponga el lugar
de suelecciony el pago
correspondiente.

SGCMSF.

Voucher

- El especialistarecepciona el
voucher de pago por & servicio
de inhumaci6n decadédver en
tumba.

- Revisa que el codigode
afectaciénsea el correcto.

- Mediante informe cc icala
hora, lugar y fecha de atencién
al servicio deinhumacién de
caddver en tumba y solicita al
Sub Gerente de cementerio la
autorizacién respectiva parala
ejecucion del servicio.

- El Sub Gerente recepciona,
revisa que el expediente
contenga los requisitos de
acuerdo al TUSNE; autorizay
ordena |z ejecucidn del servicio
de inhumacién de caddver en

7

Autorizacién

52

y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GERENCIA MUNICIPAL
MUNICIPALIDAD SUB GERENCIA DE CEMENTERIO MUNICIPAL Y SERVICIOS
DISTRITAL UNIDAD ORGANICA FUNERARIOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO CODIGO SGCMSFO3
FECHA 20/11/2018
PAGINA 1-4
ENTIERROS GRATUITOS POR CASO SOCIAL DERECHO EN VER TUSNE
=l TRAMITE EN S/.
CORONEL CALIFICACION DEL
GREGORIO PROCEDIMIENTO (evaluacion TIPO DE
# o
ALBARRACIN | previa, silencio administrativo EVALUACIONPREVIA | 2 OCEDIMIENTO .
LANCHIPA positivo o negativo) INTERNO/EXTERNO
Controlar la disponibilidad del 5% de la capacidad del cementerio para ser destinados a entierros
OBIJETIVO gratuitos para personas de escasos recursos econémicos (extrema pobreza).
BASE LEGAL

1. Ley N°® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

. Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

. Ley N° 26298, Ley de Cementerios y Servicios Funerarios.

. Decreto Supremo N° 03-94-SA, Reglamento de la Ley de Cementerios y Servicios Funerarios.

. Ley N°® 26842, Ley General de Salud.

. Ordenanza Municipal N2024-2017-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Organizaciones y Funciones - ROF.

- Ordenanza Municipal N2010-2018-MDCGAL, que aprueba la Modificacion e incorporacién de los cédigos 5.1, 5.2, 5.3, 5.4,
5.5,5.6,5.7,5.8, 5.9, 5.10, 5.11, en el Texto Unico de Servicios no exclusivos — TUSNE.

8. Ordenanza Municipal N° 011-2018-MDCGAL, que aprueba el Reglamento de Administracién y Funciones del “Camposanto

Municipal Paraiso Eterno”.

REQUISITOS

1. Los contemplados en el Texto Unico de Servicios no Exclusivos —(TUSNE) vigente de la MDCGAL.

2. Informe de la Asistencia Social sobre el nivel socio econémico y opinién del servicio de inhumacién (caso social)

3. Informe Técnico de la Sub Gerencia de Cementerio Municipal y Servicios Funerarios sobre el servicio de inhumacién por
caso social

Niojlvn i asalwln

4. Opinién Legal — Pedido de exoneracién de pago de servicio de inhumacién en tierra.
5. Ordenanza Municipal que aprueba la exoneracién del pago por derechos del servicio de inhumacién en tierra.

ABREVIATURAS
EFTD Equipo Funcional de Tramite Documentario
GDSS Gerencia Desarrollo Social y Seguridad
SGCMSF Sub Gerencia de Cementerio Municipal y Servicios Funerarios.
TUSNE Texto Unico de Servicios no Exclusivos
GM Gerencia Municipal
GSGII Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional
GAJ Gerencia de Asesoria Juridica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
COoD. TIEMPO
ORGANO UNIDAD EJECUTOR o DESCRIPCION MINUTOS

- Presenta expediente para solicitar
USUARIO USUARIO Usuario i exoneracion de pago de servicio de 0

inhumacion en tierra.

GERENCIA DE
s - Recepciona solicitud y registra en el
SECRETARIA SECRETARIA
GENERAL E GENERALE Técnico 2 sistema y/o cuaderno de registro, verifica -
IMAGEN IMAGEN Administrativo | e imprime cargo de recepcién y deriva
INSTITUCIONAL 'NST{;UFTCI')C)’NAL solicitud a la Gerencia Municipal.
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- Recepciona el expediente y registra en el
GENER o Sistema y cuaderno.
1A G s .
i B | dient: dispone a
MUNICIPAL MUNICIPAL Secretaria Il 3 Espera acumular expedientes Yy lsp ne 60
despacho de GM para su revisién Y
derivacion.
GERENCIA GERENCIA — " - Revisa el expediente. ¥
MUNICIPAL MUNICIPAL = - Ordena se derive a la GDSS.
- Retira del despacho
S o - Registra en el cuaderno
G Cl 1A .
i - Es d
MUNICIPAL MUNICIPAL Secretaria Il 5 p-era acum.ular expedientes ' 60
- Deriva por sistema y traslada expediente
a GDSS
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona el expediente y registra en el
DESARROLLO DESARROLLO . Sistema y cuaderno.
SOCIALY SOCIALY Smcretanial E - Espera acumular expedientes y dispone a 0
SEGURIDAD SEGURIDAD despacho de GDSS para su revisién.
- Revisa el expediente y ordena se derive
g'é;i::gifg gE;E\:::)ALfg al encargado de Asistencia Social para
E . _— 4 -
SOCIAL Y SOCIAL Y Gerente 7 quej emlt.a .oplmon -d-e la situacién 30
SEGURIDAD SEGURIDAD socioecondmica del solicitante y sobre el
servicio de inhumacién (caso social).
- Retira del despacho
ﬁ'é’;i::? LDCE ﬁER'i:::;\LEE - Registra en el cuaderno.
LI ES. (0] :
i - t
SOCIAL Y SOCIAL Y Secretaria | 8 Espfera acumular _expedsen es ) 30
SEGURIDAD SEGURIDAD - Deriva el expediente al encargado de
Asistencia Social.
- Revisa el expediente y realiza la visita
GERENCIA DE GERENCIA DE correspondiente para la evaluacion
DESARROLLO DESARROLLO | Asistente Social " socioecondmica. it
SOCIALY SOCIALY 1 - Emite informe de la situacién
SEGURIDAD SEGURIDAD socioecondmica y sobre el servicio de
inhumacién (caso social)
GERENCIA DE GERENCIA DE - Recepciona el expediente, revisa y emite
DESARROLLO DESARROLLO opinién sobre el servicio de inhumacién
Gerente 10 " i : 50
SOCIALY SOCIALY (caso social), deriva a la Gerencia
SEGURIDAD SEGURIDAD Municipal. (*)
- Recepciona el expediente y registra en el
CERERCYA SRR Sistema y cuaderno.
N C . .
i E edient d n
MUNICIPAL MUNICIPAL Secretaria Il 11 Espera acumular expedientes y |s-p.o ea 60
despacho de GM para su revisién y
derivacion.
GERENCIA GERENCIA o 1o |- Revisa el expediente. ¥
MUNICIPAL MUNICIPAL - Ordena se derive a la SGCMSF.
- Retira del despacho
GERENCIA GERENCIA = SIRUIS a0 & niwno
MUNICIPAL MUNICIPAL Secretaria Il 13 - Espera acurn‘ular expedientes _ 60
- Deriva por sistema y traslada expediente
a la SGCMSF.
SUB GERENCIA
DE
GERENCIA CEMENTARIO Técnico 14 - Recepciona, registra e ingresa -
MUNICIPAL MUNICIPALY | Administrativo | documentos a despacho.
SERVICIOS
FUNERARIOS
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ub Gerencia de Cementerio Municipal y Servicios Funerarios . o -
- Revisa el expediente y el informe de la
situacion socioeconémica emitida por la
SUB GERENCIA GDSS y de estar conforme.
DE - Evalta si hay disponibilidad de espacio
GERENCIA CEMENTARIO para entierros de los casos sociales (5%
Sub Gerente 15 : J . 60
MUNICIPAL MUNICIPAL Y de la capacidad del cementerio segun
SERVICIOS reglamento).
FUNERARIOS - Emite informe con opinién técnica sobre
el servicio de inhumacién por caso social.
- Ordena se derive a la Gerencia Municipal.
SUB GERENCIA
DE
GERENCIA CEMENTARIO Técnico 1% - Recepciona, deriva el expediente a &
MUNICIPAL MUNICIPALY | Administrativo | Gerencia Municipal.
SERVICIOS
FUNERARIOS
- Recepciona el expediente y registra en el
Sistema y cuaderno.

SE?.T;I:L SS:?CN:;?L Secretaria || 17 - Espera acumular expedientes y dispone a 60
despacho de GM para su revisién y
derivacion.

- Revisa el expediente.
SS:?;CPZ\L :S:f;i:_ Gerente 18 - Ordena se derive a la GAJ para opinién 120
legal.
- Retira del despacho
- Registra en el cuaderno
hﬁs:fglga SS:EIEI(F:’IAAL Secretaria Il 19 - Espera acumular expedientes 60
- Deriva por sistema y traslada expediente
alaGAl
- Revisa el expediente y de estar conforme
GERENCIA DE GERENCIA DE emite opinion legal procedente a la
ASESORIA ASESORIA Gerente 20 exoneracion de pago de derechos del 120
JURIDICA JURIDICA servicio de inhumacién en tierra.
- Deriva a la GSGlI
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Athiteiie . )
GENERALE GENERALE Al iotis 21 - Recepciona, revisa y registra documento. 15
IMAGEN IMAGEN
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA - Evalia el expediente e incluye en la
GENERALE GENERALE Gerente 22 i ; 160
IMAGEN IMAGEN agenda de Sesi6n de Consejo.
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA . - Notifica a los regidores los puntos de
GENERALE GENERALE " dr:isrll?:r:tt?vol 23 agenda fecha y hora para la realizacién 1200
IMAGEN IMAGEN de la Sesién de Concejo.
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA - Pone a consideracion del Pleno del
GENERALE GENERALE Gerente 24 Concejo las propuestas presentadas (es 30
IMAGEN IMAGEN aprobado)
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE - Aprobada la propuesta, deriva el acta
5;5::::?': Scf::g:E? Gerente 25 para que se proyecte la Ordenanza 30
IMAGEN IMAGEN Municipal. Al Ge
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INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA pom—
GENERALE GENERALE Adbviatiisst "5 | 26 - Proyecta la Ordenanza Municipal. 240
IMAGEN IMAGEN TR
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA - Revisa estar conforme, procede a visar la
GENERALE GENERALE Gerente 27 ord Miiilcipal 300
IMAGEN IMAGEN rdenanza Municipal.
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA Asistente - Realiza el tramite de visacion de las dreas
GENERALE GENERAL E Administrativo | 28 dient lo deitva 3 Alcak 240
IMAGEN IMAGEN inistrativo correspondientes y lo deriva a Alcaldia.
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL
- Revisa y procede a firmar la Ordenanza
ALCALDIA ALCALDIA Alcalde 29 - 5 480
Municipal y lo deriva a la GSGII.
GERENCIA DE GERENCIA DE
SECRETARIA SECRETARIA - Dispone se proceda a su publicacién de
GENERALE GENERAL E Gerente 30 acuerdo a ley y envia una copia original a 660
IMAGEN IMAGEN la SGCMSF.
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL
TIEMPO (MINUTOS) 4945
TIEMPO (DiAS) 10 DIAS

(*) El Reglameto de Administracion y Funciones del Cementerio “Campo Santo Municipal Paraiso Eterno” en el Capitulo X DE LOS
CASOS SOCIALES menciona que de forma excepcional la Sub Gerencia de Cementerio Municipal y Servicios Funerarios, podra
autorizar la Inhumacion o cremacion dentro del plazo establecido por Ley, previo informe emitido por la Gerencia de Desarrollo

Social y Seguridad a fin de atender los casos sociales, con cargo a subsanar la exoneracion de pago de derechos ante el Concejo
Municipal.
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SGCMSF 03: SUB GERENCIA DE CEMENTERIO MUNICIPAL Y SERVICIOS FUNERARIOS - ENTIERROS GRATUITOS POR CASO SOCIAL

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL (EFTD)

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE CEMENTERIO
MUNICIPAL Y SERVICIOS
FUNERARIOS

Presenta expediente para
solicitar exoneracion de pago
de serviciode inhumacionen

tierra

- Recepciona solictud yregistra
en &l sistema y/o cuaderno de
registro, verifica e imprime cargo
de recepciony derivasoiicaudala
Gerencia Municipal

- La Secretaria recepciona el
expediente y registraen el
Sistema y cuaderno.

- Espera acumular expedientes
y dispone a despacho de GM
para surevisiony derivacién.

>

- La Secretaria recepciona el
expediente y registraen el
Sistema y cuaderno.

- Espera acumular expedientes
y dispone a despacha de GDSS
para surevision.

l

El gerente revisaei
expediente.
Ordena sederivea la
GDSS.

- La secretaria retira dei
despacho

- Registraen el cuaderno
- Espera acumuiar di

Recepciona, registra ¢ ingresa
documentos a despacho.

|

El gerente revisael
expediente y ordena se derive
2! encargado de Asistencia
Social para queemita opinion
de lasituacion
SoC:ofconomica del
solickante y sobre el servicio
de inhumacion (caso secial)

- Deriva por sistema ytrasiada
expediente aGDSS.

- La secretaria recepciona ei
expediente y registraen el
Sistema y cuaderno

- Espera acumular expedientes
y dispone a despacho de GM
para surevisiony derivacion

l

Ei gerente revisael
expediente.
- Ordena sederivea la
SGCMSF.

l

- La secretaria retira del
despacho

- Registra en ¢! cuaderno

- Espera acumular expedientes
- Deriva por sistema y traslada

expediente ala SGCMSF.

- La Secretaria Recepcionael
expediente y registraen el
Sistema y cuaderno.

- La Secretariaretira del
despacho

Registraen el cuaderna

- Espera acumuiar expedientes
- Deriva el eapediente al
encargadode Asistencia
Social.

- Asistente Socialrevisa el
expediente y realiza laviska
correspondiente para ia
evaluacion socioeconomica.

- Emite informe de la situacion
socioeconomica y sobree!
servicio de inhumacion (caso
sociai)

W

- El Gerente recepcionael
expedients, revisayemite
cpinion sobre el serviciode
inhumacion (caso sociaf], deriva
alaGerencia Municipal. (%)

- Bl Sub Gerente revisae!
expediente ye! informe de la
SItUACion SOCI0LCoNaMIica
emitida por 12 GDSS y de estar
conforme.

- Evalua si hay disponibilidad de
espacioparaentierros de casos
sociales (5% de 'a capacidad del
cementeric segun regiamento)
- Emite informe conopinion
técnica sobre el serviciode
inhumacion por caso social.

- Ordena sederive 3 laGerencia
Municipal

I informe Técnico |

L Recepciona, deriva el expediente
aGerencia Municipal

- Espera acumular expedientes y
dispone a despacho de GM para

Su revisién vdﬂl'incic'm.

v

Ei gerente revisael
expedients.
Ordena sederive a laGA
paraopinion legal.

|

- La Secretaria retira dei
despacho

- Registraen el cuaderno

- Espera acumular expedientes
- Deriva por sistema ytraslada
expediente aiaGAl
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SEGUNDA PARTE

SGCMSF 03: SUB GERENCIA DE CEMENTERIO MUNICIPAL Y SERVICIOS FUNERARIOS - ENTIERROS

GERENCIA DE ASESORIA
JURIDICA

GERENCIA DE SECRETARIA
GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL

- El gerente revisael
expediente y de estar
conforme emite opinion
legal procedente a ia
exoneracion de pago de
derechos del serviciode
inhumacionen tierra.

- Deriva a la GSGIl

- El gerente evaluael
expediente e incluyeen la

l informe Legal I

agenda de Sesion de
Consejo.

- El Alcalde revisa y procede
afirmar la Ordenanza
Municipaly loderivaa la
GSGIL

- £l Asistente Administrativo
notifica a los regidores los
puntos de agenda fecha y
hora para larealizacién de
la Sesion de Concejo

- El gerente pone a
consideracion del Pleno de!
Concejo las propuestas
presentadas (es aprobado).
- Aprobada la propuesta,
deriva el acta para que se
proyecte la Ordenanza
Municipal.

- Se proyecta la Ordenanza
Municipa.

- El Gerente revisa estar
] conforme, procede avisar
ia Ordenanza Municipal.

- Se Realiza el tramite de

5| visacion delasareas
correspondientes y lo deriva
a Alcaldia.

- El Gerente dispone se
proceda a su publicacion de
acuerdo a ley y envia una
copia originala la SGCMSF.




