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CREADO EL 29 DE ENERO DE 1965 - LEY N° 15418

Jr. C.M. Alvear N° 999 - Teléfono: 272478 - 483330 - 272345 - 271744

TRUJILLO - PERU
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L D ALDIA N¢ -2021-MDE
La Esperanza, 04 de marzo del 2021
VISTO: El Informe N2 018-2021-MDE-GPPM/SGPM], remitido por la Sub Gerencia de Planificacion y

Modernizaciéon Institucional, quien solicita la aprobacién del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (MAPRO), 2021 de la Municipalidad Distrital de la Esperanza, y;

CONSIDERANDO:

Que, dentro de las politicas institucionales que se enmarcan en el proceso de modernizacion de la
gestion del estado, se establecié como objetivo contar con instrumentos de gestion actualizados
teniendo en cuenta la simplificacién administrativa en funcion de brindar un servicio al ciudadano
de manera eficiente y eficaz, considerdndose como uno de dichos instrumentos el manual de
procedimientos (MAPRO).

Que, el manual de procedimientos - MAPRO es un documento descriptivo y de sistematizacion
normativa, que posee un caracter instructivo e informativo, que busca facilitar al funcionario dela
administracion municipal, asegurar la rapida orientacion del personal, reduciendo al minimo su
periodo de adaptacion, rapidez, uniformidad y precisién en el trabajo, determinandose como premisa
los niveles de produccién organizacional. Este documento también contiene en forma detallada, las
acciones que se rigen en la ejecucién de los procesos, en el cual se encontrara la descripcion de
actividades que deben de seguirse para la realizacion de las funciones de una unidad organica y que
para una mejor familiarizacion se ha graficado, bajo los criterios de diagrama de flujo.

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos, tiene como Objetivo: orientar a los
administrados y/o usuarios, asi como a los funcionarios y servidores publicos sobre los
procedimientos, dependencias, personal y tiempo que comprenden los procedimientos
administrativos que se vinculan a las diferentes unidades orgénicas de la MDE, a fin de viabilizar la
gestion institucional a un enfoque eficiente y eficaz respecto al servicio brindado a la ciudadania.

El Articulo 1942 de la Constitucién Politica del Estado, modificada por la Ley de Reforma
Constitucional Ley N2 27680, y la Ley de Reforma Ley 28607, prescribe que: “Las Municipalidades
provinciales y distritales son organos de gobierno local con autonomia politica, econdmica y
administrativa en los asuntos de su competencia”.

Los Articulos 11 y VII del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 Organica de Municipalidades, prescribe
que “Las Municipalidades Distritales, como Gobiernos Locales gozan de autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. Autonomia que radica en la facultad
de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecién al ordenamiento
juridico”. “En el entendido que el Gobierno Local en sus distintos niveles se ejerce dentro de su
jurisdiccion, evitando la duplicidad y superposicién de funciones, con criterio de concurrencia y
preeminencia del interés publico. Las relaciones entre los tres niveles de gobierno deben ser de
cooperacion y coordinacion, sobre la base del Principio de Subsidiariedad

El Articulo 20 de la Ley N 27972, Ley Organica de Municipalidades, son Atribuciones del
Alcalde: numeral 6: “Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.
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Estando a lo expuesto, en los antecedentes y a las facultades y atribuciones conferidas por la Ley
Organica de Municipalidades N2 27972;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
(MAPRO) 2021, de la Municipalidad Distrital de la Esperanza, los mismos que como anexos, forman
parte de la presente resolucion, en cuatro (04) tomos, segiin los fundamentos expuestos.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFIQUESE, con el contenido de la presente resolucién y sus anexos, a
Gerencia Municipal y areas involucradas, para su conocimiento y demaés fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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Aprobado con Resolucion de Alcaldia N°

El Manual de Procedimientos (MAPRO) es el documento que
contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos
0 mas de ellas.
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PRESENTACION
La Municipalidad Distrital de lLa Esperanza a través de la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion - Sub
Gerencia de Planificacion y Modernizacion Institucional ha
implementado diversos documentos de gestion, con la finalidad
de fortalecer y mantener una mejora continua en la gestion de la
entidad en el marco de la Ley de Modemizacion de la Gestion
del Estado y del Sistema Administrativo de gestion de la
Modemizacion de la Gestion Puablica, los cuales buscan brindar

un servicio eficaz y eficiente al ciudadano.

El Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad
Distrital de La Esperanza, es un instrumento de gestion que
permite precisar, definir e identificar las acciones o
procedimientos que se desarrollan segun la naturaleza de cada
proceso, asi como el tiempo estimado que se requiere para
realizar cada procedimiento, para lo cual se ha requerido de la
participacion directa y constante de las diversas unidades
organicas de la Entidad, a través de la entrega de informacion
referente a los procedimientos que se realizan en sus respectivas
unidades organicas; razon por la cual el presente Manual de
Procedimientos (MAPRO) es un documento de soporte técnico,
para la toma de decisiones, bajo los principios de celeridad,
mtegridad, simplicidad y transparencia, que contribuya a que los

recursos humanos de la entidad realicen acciones eficaz y

eficientemente en el desempefio de sus funciones.

Respecto a los procesos identificados ¢ informados por cada
unidad organica, los cuales se encuentran sujetos a actualizarse
debido a la modernizacion permanente de la Gestion del estado,
los cambios tecnologicos y la legislacion variante; obliga a
redisefiar los procedimientos de manera constante en sus etapas,
actividades, tiempos y competencias por lo cual estos se
encuentran sujetos a un permanente andlisis, disefio y
mejoramiento con el objetivo de lograr mayor eficiencia y
eficacia en la Municipalidad Distrital de La Esperanza.
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L ASPECTOS GENERALES

1.1.

1.2,

Introduccién
El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) contiene de forma ordenada los

procedimientos administrativos aplicados por cada una de las Unidades Organicas de la

Municipalidad Distrital de la Esperanza, que en forma secuencial se desarrollan, para
cumplir con las labores administrativas.

Objetivo

El Manual de Procedimientos Administrativos tiene por objetivo orientar a los
administrados y/o usuarios, asi como a los funcionarios y servidores publicos sobre los
procedimientos, dependencias, personal y tiempo que comprenden los procedimientos
administrativos que se vinculan a las diferentes unidades organicas de la Municipalidad
Distrital de La Esperanza; a fin de viabilizar la gestion institucional a un enfoque eficiente
v eficaz respecto al servicio brindado a la ciudadania.

El presente documento se realizo bajo un enfoque instructivo y de orientacion respecto a
las labores administrativas de la Municipalidad Distrital de La Esperanza.

1.3.Finalidad

Realizar el flujo de cada procedimiento administrativo plasmado en el Texto unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA), tramite que siguen los administrados para

recibir un documento o servicio administrativo.

1.4. Alcance

El presente Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) aplica a todos los
servidores y funcionarios publicos, los cuales tienen la obligacion de realizar las
actividades o pasos de los procedimientos administrativos que se describen y diagraman
en el MAPRO. Asi mismo aplica en todos los organos, unidades organicas, oficinas,
divisiones y jefaturas de la Municipalidad Distrital de la Esperanza.

~J
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L.5. Base Legal

Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”

Ley N° 27680 “Ley de reforma constitucional sobre descentralizaciéon”

Ley N° 27444 “Ley del procedimiento Administrativo General”

Ley N° 27658 “Ley marco de Modernizacion de la Gestion del Estado™

Ley N° 28175 “Ley Marco del empleo publico™

Ley N° 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control”

Ley N° 28112 “Ley marco de la Administracion Financiera del sector piblico™
Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”

Ley N° 28708 “Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad™

Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria™

Ley N° 27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversion Piblica™

Ley N° 27783 “Ley de bases de la descentralizacion”

Ley N° 27933 “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana™

Ley N° 27082 “Ley del concejo Nacional de la Juventud”

Ley N° 27470 “Ley del Programa Vaso de Leche”

Ley N° 27050 “Ley General de la Persona con Discapacidad™

Ley N° 27773 “Ley Codigo de Nifios y Adolescentes™

Ley N° 29664 “Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres™

Ley N° 28611 “Ley General del Ambiente”

Ley N° 27314 “Ley General de Residuos Sélidos™

Ley N° 28059 “Ley Marco de Promocion de la Inversién Descentralizada”™
Constitucion Politica del Pera

Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de la Carrera
Administrativa

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM - Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado

Decreto Legislativo N° 068 “Sistema de Defensa Juridica del Estado”.
Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

Ordenanza Municipal N° 021-2019-MDE, que aprucba ¢l Texto Unico de
Procedimientos Administrativos.

Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, norma el proceso de formulacion,
aprobacion, difusion y actualizacion

Resolucion de Secretaria de Gestion Piblica N° 006-2018-PCM/SGP (Norma
Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestion
por procesos en las entidades de la administracion publica).
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1.6. Estructura Organica
La Estructura Organica y Funcional de la Municipalidad Distrital de La Esperanza para

la ejecucion de sus Actividades y Proyectos de Inversion, de acuerdo al Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF) es la siguiente:
CODIGO 01: ORGANO DE GOBIERNO MUNICIPAL
Concejo Municipal Distrital
CODIGO 02: ORGANOS DE ALTA DIRECCION
02.1. Alcaldia - A
02.2. Gerencia Municipal- GM
CODIGO 03: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
03.1. Organo de Control Institucional - OCI
CODIGO 04: ORGANO DE DEFENSA JURIDICA

04.1. Procuraduria Pablica Municipal - PPM
CODIGO 05: ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION
05.1. Comisiones de Regidores - CR
05.2. Consejo de Coordinacion Local Distrital - CCLD
05.3. Junta de Delegados Vecinales - JDV
05.4. Consejo Local de Fomento Empresarial - COLOFEM
05.5. Comité Distrital de Seguridad Ciudadana - CODISEC
05.6. Plataforma de Defensa Civil - PDC
05.7. Comité de Administracion del Programa de Vaso de Leche —- COAVL
05.8. Consejo Distrital de la Juventud - CDJ
CODIGO 06: ORGANOS DE ASESORAMIENTO
06.1. Gerencia de Asesoria Juridica — GAJ
06.2. Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion - GPPM
06.2.1. Sub-Gerencia de Planificacion y Modemizacion Institucional -
SGPMI
06.2.2. Sub-Gerencia de Presupuesto y Estadistica — SGPE
06.2.3. Oficina de Programacion Multianual de Inversiones — OPMI
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CODIGO 07: ORGANOS DE APOYO

ORGANOS DE APOYO DEPENDIENTES DE ALCALDIA:
07.1. Secretaria General — SG
07.1.1. Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario -UAUTD
07.2. Unidad de relaciones Publicas y Comunicaciones — URPC
07.3. Unidad de Registro Civil -URC
07.4. Unidad de Participacion Vecinal — UPV
07.5. Unidad del Programa de Vaso de Leche - PROVALE
ORGANOS DE APOYO DEPENDIENTES DE GERENCIA MUNICIPAL:
07.6. Gerencia de Administracion y Finanzas - GAF
07.6.1. Sub-Gerencia de Contabilidad — SGC
07.6.2. Sub-Gerencia de Tesoreria - SGT
07.6.3. Sub-Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial - SGACP

07.6.3.1. Unidad de Equipo Mecanico y Maestranza -UEMM
07.7. Gerencia de Administracion Tributaria — GAT
07.7.1. Sub Gerencia de Recaudacion y Registro Tributario — SGRRT
07.7.2. Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria — SGFT
07.8. Gerencia de Recursos Humanos - GRH
07.8.1. Sub-Gerencia de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos —
SGGDRH
07.8.2. Sub Gerencia de Supervision, Seguridad y Salud en el Trabajo -
SGSSST
07.9. Gerencia de Fiscalizacién y Control
07.9.1. Sub Gerencia de Fiscalizacion y Control
07.9.2. Unidad de Policia Municipal
07.10. Sub Gerencia de Informatica y Sistemas - SGIS
07.11. Umdad de Ejecucion Coactiva - UEC
CODIGO 08: ORGANOS DE LINEA
08.1. Gerencia de Desarrollo Economico Local — GDEL
08.1.1. Sub Gerencia de Licencias y Comercializacion — SGLC
08.1.2. Sub Gerencia de Turismo, Promocion ¢ Impulso Empresarial - SGTPE

10
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0.8.2. Gerencia de Desarrollo Social y Promocion de la Familia - GDSPF
08.2.1. Sub Gerencia de Educacion. SGE
08.2.2. Sub Gerencia de Juventud, Deporte y Cultura - SGIDC
08.2.3. Sub Gerencia de Salud — SGS
08.2.4. Sub Gerencia de Programas Sociales e Inclusion

08.3. Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial- GDUPT
08.3.1. Sub Gerencia de Habilitacion Urbana y Catastro - SGHUC
08.3.2. Sub Gerencia de Estudios y Proyectos de Infraestructura — SGEPI
08.3.3. Sub Gerencia de Obras — SGO
08.3.4. Sub Gerencia de Mantenimiento de Obras Publicas - SGMOP

08.4. Gerencia de Gestion Ambiental — GGA
08.4.1. Sub Gerencia de Limpieza Publica
08.4.2. Sub Gerencia de Areas Verdes — SGAV

08.5. Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Transito - GSCDCT
08.5.1. Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana — SGSC
08.5.2. Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres —
SGDCYGRD

08.5.3. Sub-Gerencia de Transporte, Transite y Seguridad Vial - SGTTSV
08.6. Division de Camal Municipal

11
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1.7. Organigrama
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1. FORMULACION Y APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2.1. Datos Generales - MAPRO

Unidad Orginica Responsable

La Unidad Organica responsable de realizar las gestiones para la ejecucion del proceso
administrativo es la Sub Gerencia de Planificacion y Modernizacion Institucional.

Finalidad

Es orientar la formulacion y/o actualizacion y aprobacion del Manual de Procedimientos,
contando con una herramienta normativa, didactica e informativa que agrupe

instrucciones que describan la secuencia logica de las acciones en los procedimientos que
lo constituyan.

Base al

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”

- Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, norma el proceso de formulacion,
aprobacién, difusion y actualizacion

- Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP (Norma
Técnica N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la implementacion de la gestion
por procesos en las entidades de la administracion publica).

- Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante Ordenanza Municipal
N°040-2019-MDE. (26.12.2019)

- Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), aprobado mediante
Ordenanza Municipal N° 021-2019-MDE. (10.07.2019)

Normas y Politicas de Operaciones

- El Manual de Procedimientos (MAPRO) sera formulado por cada Unidad Organica
estructurada por la Municipalidad, quien designara a un equipo 0 a un personal
responsable de elaborar el inventario de Procedimientos y el manual de
procedimientos de sus respectivas areas.

- Corresponde a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion a través
de la Sub Gerencia de Planificacion y Modernizacion Institucional, revisar, reajustar,
compatibilizar, consolidar, comprender y tramitar su aprobacion, brindando
asesoramiento, orientacion y apoyo técnico a las unidades organicas.

- El Manual de Procedimientos (MAPRO) debera guardar coherencia con los
documentos de gestion existentes, tales como el Reglamento de Organizacion v
Funciones (ROF) y el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

- El Manual de Procedimientos (MAPRO) sera aprobado por Resolucion de Alcaldia.

- El Manual de Procedimientos sera publicado en el Portal Web institucional y
difundido a todas las unidades organicas para su conocimiento y aplicacion.

- Las coordinaciones con la Sub Gerencia de Planificacion y Modernizacion
Institucional podran efectuarse por escrito, correo electronico, telefonicamente o
presencialmente con el personal del area.
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HL PROCESOS ADMINISTRATIVOS

3.1.

Inventario de Procesos Administrativos

3.1.1. Gerencia Municipal

Resolucion de recurso de apelacion
Resolucion de quejas por defecto de tramitacion
Procedimientos varios

3.1.2. Gerencia de Asesoria Juridica

Emision de informes de opinion legal para procedimientos administrativos.

.J.Procuraduria Pablica Municipal

Atencion de solicitudes y/o requerimientos de informacion remitidos por las diversas
entidades judiciales, policiales, administrativas y otras para impulsar los Procesos en los
cuales la entidad edil es parte integrante.

Autorizacion para iniciar Procesos Judiciales, con excepcion de los casos previstos en el
art. 9, inc. 23 de la Ley N°27972.

Atencion de solicitudes de informacion remitidos por Unidades Organicas a la
Procuraduria Publica Municipal.

Atencion de solicitudes de informacion y opinion correspondiente a la GPPM.
3.1.4.1. Sub Gerencia de Presupuesto vy Estadistica

=  Emision de informe de certificacion presupuestal.
* Formulacion y aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).
3.1.4.2. Sub Gerencia de Planificacion y Modernizaciéon Institucional

= Formulacion y/o actualizacion y aprobacion del Reglamento de Organizacion v
Funciones (ROF).

*  Formulacion y/o actualizacion y aprobacion del manual de Procedimientos (MAPRO)

= Formulacion y aprobacion del Plan Operativo Institucional (POI).

=  Solicitud de incorporacion o eliminacion de actividades operativa del Plan Operativo
Institucional (POI).

= Evaluacién de las metas fisicas y financieras del Plan Operativo Institucional.

3.1.5. Secretaria General

Atender y supervisar las solicitudes de acceso a la informacion institucional.
Atender y supervisar los reclamos presentados en el libro de reclamaciones.
Redactar resoluciones de alcaldia, ordenanzas, acuerdos y decretos.

3.1.5.1. Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario

®= Orientacion al usuario y recepcion de documentos

3.1.6. Unidad de Relaciones Publicas y Comunicaciones

Elaboracion de elementos audiovisuales: Spots de audio, video, flayers y afiches.
Produccion fotografica en actividades institucionales y archivamiento digital.

Difusion de gestiones y actividades municipales en medios de comunicacion masiva.
Administracion de publicaciones en redes sociales y atencion de consultas online.
Orgamizaciom de actividades protocolares dispuestas por la autoridad y/o alta direccion.
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Coordinacion de actividades y eventos de las diversas areas mumicipales.
Coordinacion de agenda para participacion de la autoridad en actos oficiales.

3.1.7. Unidad de Registro Civil

Inscripcion ordinaria de nacimiento

Inscripcion extemporanea de nacimiento de menor de edad

Inscripcion extemporanea de nacimiento de mayor de edad

Inscripcion de reconocimiento de paternidad y/o maternidad

Inscripcion de declaracion judicial de paternidad extramatrimonial

Inscripcion de impugnacion judicial de patermdad/matermidad

Inscripcion de cambio de nombre

Inscripcion de adopcion judicial, notarial o administrativo

Inscripcion de matrimonio ordinario

Inscripcion supletoria de matrimonio civil por mandato judicial

Inscripcion de matrimonio celebrado en el extranjero

Inscripcion de matrimonio en riesgo de muerte

Inscripcion de divorcio o disolucion del vinculo matrimonial/nulidad de matrimonio
Inscripcion de defuncion

Inscripcion supletoria por mandato judicial/muerte presunta/desaparicion forzada
Rectificacion administrativa de actas por error y omision atribuible al registrador
Rectificacion administrativa de actas por error y omision no atribuible al registrador
Rectificacion de actas via judicial o notarial

Reposicion de actas de nacimiento, matrimonio y defuncion con la participacion del
ciudadano.

Reconstitucion de actas registrales

Cancelacion de actas registrales.

Matrimonio civii

Dispensa del edicto matrimonial

Exhibicion de 1a publicacion de edicto de otras municipalidades

Certificado de solteria

Certificacion de estado civil por viudez

Constancia de tramite de inscripcion de nacimiento extemporaneo

Constancia negativa de inscripcion de nacimiento/matrimonio civil

Constancia de tramite matrimonial

Expedicion de actas o partidas certificadas de nacimiento, matrimonio o defuncién para uso
nacional/internacional.

Expedicion de copias certificadas del acta de nacimiento para tramitacion del Documento
Nacional de Identidad (DNI).

Expedicién de copias certificadas de documentos existentes en el archivo de registros civiles
Anotacion de depuracion registral.

3.1.8. Unidad de Participacion Vecinal

Eleccion de Juntas Directivas de ios comités de progreso y Desarrolio del Distrito.

3.1.9. Unidad del Programa Vaso de Leche

Seleccion y empadronamiento de beneficiarios de los comités del Programa Vaso de Leche.
Nombramiento de coordinadora y directiva de los comités del PROVALE.

Recepcion de insumos para el PROVALE.

Distribucion de insumos a los comités del PROVALE.

Control y supervision a los comités dl PROVALE.
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3.1.10. Gerencia de Administracion y Finanzas

= Otorgamiento de encargos internos.

* Reconocimiento de devengado.

= Devolucion de pagos indebidos de los contribuyentes que solicitan.
*  Tramife de apoyos econdomicos.

3.1.10.1. Sub Gerencia de Contabilidad

Revision de las PECOSAS de Salida del Almacén.

Registro de la Fase de Devengado en el SIAF.

Revision de Planillas.

Elaboracion del COA - Estado.

Elaboracion del impuesto de 4ta. Categoria.

Revision de expedientes de gastos en bienes y servicios.

Analisis de las cuentas contables para la elaboracion de los EEFF.
Formulacion de los Estados Financieros del Periodo.

3.1.10.2. Sub Gerencia de Tesoreria

Giro de planillas de pensiones, remuneraciones y CTS.
Abono a cuenta interbancaria.

Apertura de cuentas bancarias.

Recaudacion diaria de ingresos por caja.

Conciliacion Bancaria.

Giro de cheques excepcionales.

Custodia y devolucion de carta fianza.

3.1.10.3. Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial

Formulacion de Plan anual de Contrataciones.

Consolidar el Cuadro de Necesidades de bienes y Servicios.

Contratacion de Bienes y Servicios menores de 8UIT.

Los Procesos de Seleccion.

Elaboracion de Ordenes de Compras y Servicios.

Internamiento de bienes materiales adquiridos.

Comparacion de Precios.

Inventario de Bienes Patrimoniales como Muebles o Inmuebles que constituve.
Conciliacion de Bienes Depreciables (Activos Fijos) y Bienes no Depreciables.
Codificacion y Rotulacion de los Bienes Muebles Patrimoniales.

Baja, enajenacion de Bienes Muebles.

3.1.10.4. Unidad de Equipo Mecanico y Maestranza

Atencion a documentos que solicitan apoyo con maquinaria en las actividades v
proyectos que ejecuta la MDE.

Atencion a expedientes solicitando apoyo comunal.

Elaboracion del Plan Preventivo y correctivo de los vehiculos de la MDE.

3.1.11. Gerencia de Administraciéon Tributaria

= Inafectacion del impuesto predial

= Inafectacion del impuesto alcabala

* Deduccion de la base imponible del impuesto predial para pensionista

=  Deduccion de la base imponible del impuesto predial para adulto mayor
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* Inspeccitn ocular a solicitud de parte
= Expedicion de duplicados de declaracion jurada
* Inactivacion del codigo de contribuyente
= Cambio de domicilio fiscal
= Declaracion jurada de impuesto predial - Descarga de inmueble
= Declaracion jurada de impuesto predial — Modificacion
Pago de impuesto alcabala
Declaracion jurada de impuesto predial — inscripcion
Constancia de contribuyente
Devoluciones y compensaciones de pago — Materia Tributana
Prescripcion de deuda tributaria
Reclamaciones en materia tributaria
Constancia de no adeudos ordinaria
Fraccionamiento de deuda
Aplazamiento de deuda
Copia de papeleta por infraccion
Descarga de multas en materia tributaria
Modificacion y/o anulacion de convenios de fraccionamiento v/o aplazamiento.

3.1.12. Gerencia de Recursos Humanos

= Actualizacion de datos en el Banco de la Nacion
* Compensacion de trabajo (descanso, sobretiempo y vacaciones)
* Licencia por enfermedad grave de familiar directo
= Licencia por enfermedad de Servidor Publico
= Licencia por fallecimiento de familiar
*= Licencia por maternidad
= Licencia por motivos particulares
= Licencia por paternidad
*= Permiso por lactancia materna
» Licencia por periodo vacacional
= Solicitud de justificacion de inasistencia
=  Solicitud de constancia de trabajo o practicas
. =  Atencion de diversos documentos
= Solicitud de Liquidacion de beneficios sociales
= Solicitud de copia de boletas y contratos
= Solicitud de récord de dias feriados trabajados
= Solicitud de permiso sindical
=  Gestion del proceso de Contrataciones de Personal bajo el régimen laboral CAS
= Programa del voluntariado Municipal

3.1.12.1. Jefatura de Procesos Administrativos Disciplinarios (PAD)
=  Proceso Administrativo Disciplinario
3.1.12.2. Jefatura de Servicio Social

* Exoneracion de pago de derecho de sepultura

= Subsidio de incapacidad temporal para el trabajo.

* Subsidio por maternidad.

=  Visitas domiciliarias para apoyo social a la comunidad.

= Informe del récord de descansos médicos de manera mensual.
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= Visita hospitalana a los servidores pablicos municipales.
= Informe de cobro de subsidio

3.1.12.3. Sub Cerencia de Cestién y Desarrollo de Recursos Humanos

Elaboracion de planillas de pagos de personal

Registro en el aplicativo del PLAME.

Informes para procesos judiciales solicitaos por la procuraduria.

Elaboracion de planillas por subsidios de incapacidad temporal y maternidad
Actualizacion de file del personal

Beneficio social solicitado por el trabajador.

Liquidacion de beneficios sociales solicitado por el ex servidor
Compensacion por dias feriados laborales solicitados por el servidor.

.12.4. Sub Gerencia de Supervision, Seguridad y Salud en el Trabajo

Promover y asesorar la organizacion del Comité de Seguridad y Salud en el trabajo.
Formulacion de informes de conformidad para visto bueno de EPP.

Formulacion de falta imputada y carta de la amonestacion de servidores de la MDE.
Elaboracion de la distribucion de vigilantes de la MDE.

Formulacion, elaboracion, actualizacion y aplicacion de documentos de gestion del Sistema
de Gestion Seguridad y Salud en el trabajo.

3.1.13. Gerencia de Fiscalizacion y Control

3.1.13.1. Unidad de Policia Municipal

Brindar apoyo en los operativos coordinados.

Imposicion de pre aviso Municipales en todo el distrito.

Emision de informe  de Notificacion de infraccion (papeleta), cometidas por los infractores
de nuestro distrito.

Ordenamientos del comercio formal e informal en los mercados y alrededores.

3.1.14. Sub Gerencia de Informatica y Sistemas

3LIN

Mantenimiento correctivo de hardware y software.

Mantenimiento preventivo de hardware y software.

Publicacion en la pagina web de la Municipalidad distrital de la Esperanza.
Atencion de solicitud de instalacion de puntos de red interna.
Mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de informacion.
Emision de informes técnicos de los equipos de computo de la MDE.
Solicitud de acceso del servicio de internet.

Solicitud de determinacion de especificaciones técnicas de equipos de computo.
Unidad de Ejecucién Coactiva

Suspensién del procedimiento de ejecucion coactiva

Desafectacion de bienes embargados

Interposicion de terceria de propiedad

Levantamiento de medida cautelar

Solicitud de levantamiento de medida cautelar

Nulidad de resolucion coactiva

Prescripcion de deuda en cobranza coactiva

Constancia de no adeudo en ejecucion coactiva

Expedicion de copias de expediente coactivo
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3.1.16. Gerencia de Desarrollo Econémico Local

=  Impugnacion de Resolucion Gerencial.

Emitir resoluciones gerenciales conforme a su competencia, por funciones delegadas y/o

asignadas de acuerdo a la normatividad.

*  Gestionar Convenios con Instituciones del Sector Publico sobre la elaboracion y ejecucion de
Programas y Proyectos que favorezcan el Desarrollo Economico del Distrito.

Licencia de funcionamiento para cambio de giro.

= Licencia Provisiona de Funcionamiento para Bodegas.

* Licencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nivel de riesgo bajo (Con
ITSE posterior tercerizada).

= Licencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nivel de riesgo medio (Con
ITSE posterior tercerizada).

* Licencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nive! de riesgo alto (Con

S VeBe g/  ITSE posterior tercerizada)
% < = Licencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nivel de riesgo muy alto
esg

(Con ITSE posterior tercerizada).

= Licencia de funcionamiento corporativa para mercados de abastos, galerias comerciales y
centros comerciales (Con ITSE previa)

* Licencia de funcionamiento para cesionarios en edificaciones calificadas con nivel de
riesgo medio (Con ITSE posterior).

= Licencia de funcionamiento para cesionarios en edificaciones calificadas con nivel de
riesgo alto (Con ITSE previa).

*= Licencia de funcionamiento para cesionarios en edificaciones calificados con nivel de
riesgo muy aito (Con ITSE previa)

* Transferencia de Licencia de funcionamiento o cambio de denominacién o nombre
comercial de la persona juridica.

= Cese de actividades

3.1.16.2. Sub Gerencia de Turismeo, Promocién e Impulso Empresarial
=  Organizacion y Realizacion de Talleres
3.1.17. Gerencia de Desarrollo Social y Promocién de la Familia
. *= Emision de autorizacion de permisos para uso de losas deportivas.
= Emision de certificado de sepultura.
= Apoyo y asistencia a personas vulnerables del distrito de la Esperanza.
3.1.17.1. Sub Gerencia de Educacion

= Proceso de matricula de nifios menores de 6 afios
=  Emision y elaboracion de certificados de estudios.
* Emision de constancias de estudios para fines pertinentes.

3.1.17.2. Sub Gerencia de Juventud, Deporte y Cultura

=  Emitir documentos de acuerdo a la necesidad del area usuaria que se recepcion en la Sub
Gerencia de Juventud, Deporte y Cultura.

=  Autorizacion para eventos deportivos y recreacionales.

*=  Creacion del concejo distrital de la juventud.

= Organizacion de eventos deportivos, recreacionales y culturales.
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3.1.17.3. Sub Gerencia de Salud

= Inspeccion sanitaria de establecimientos.

= Expedicion de Camnet Sanitario para manipuladores de alimentos.
Coordinacion y realizacion de campafias de lucha contra la anemia infantil mediante
visitas domiciliarias.
* Inscripcion en el registro canino municipal.

.17.4. Sub Gerencia de Programas Sociales e Inclusion
3.1.17.5. DEMUNA

* Recepcion y atencion de diversos casos en defensa de los derechos de nifios, nifias y
adolescentes.

Atencion oportuna e inmediata de diversos casos que se encuentren inmersos los derechos
de nifios, nifias y adolescentes, como también realizar gestiones administrativas.

Atencion al usuanio sobre diversos documentos presentados ante DEMUNA.

3.1.17.6. OMAPED

. *  Organizacion de eventos deportivos
* Empadronamiento y registro de personas con discapacidad
®  Servicio de rehabilitacion y terapia fisica
= Gestion de sillas de ruedas, bastones, andadores y muletas
3.1.17.7. CIAM

= Inscripcion y cametizacion de personas adulto mayores al CIAM.

=  Organizacion y desarrollo de Talleres Productivos.

= Atencion de casos sociales en el CIAM.

= QGestion y desarrollo de actividades educativas, socio recreativo y deportivo para el adulto
mayor.

Seguimiento y/o monitoreo a las personas adulto mayores para identificar algan tipo de
necesidad

3.1.17.8. ULE

* Empadronamiento SISFOH para determinacion de clasificacion socioeconémica.
. 3.1.18. Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial
Atencion de expedientes.
Emisién de documento respecto a informacion solicitada por otras unidades organicas.
3.1.18.1. Sub Gerencia de Habilitacion Urbana y Catastro
= Licencia de Edificacion todas las Modalidades
= Permiso de Rotura de Carpeta Asfaltica
= Conformidad de obras v declaratoria de Edificacion sin variacion modalidad A v D; con
variacion modalidad A y B.
* (Conformidad de obras y declaratorias de Edificacion con variacion modalidad C.
Ante proyecto en consulta- Modalidad A, B, Cy D.
* (ertificado de parametro Urbanisticos y Edificatorios.
= Atencion de denuncias por dafios a la propiedad de terceros.
* Inst. de infraestructura necesaria para la prestacion de servicio pablico
telecomunicaciones (obras).
= Regularizacion de licencia de Edificacion
= (Constancia negativa de catastro.
Acumulacion de lotes.
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= Subdivision de lotes urbano sin cambio de uso.
= Visacion de planos y memoria descriptiva para tramite judicial.
* Constancia de posesion (vivienda).
= Licencia de habilitacion Urbana todas las modalidades.
= Asignacion de numeracion de finca.
= Apertura o cambio de puertas en fachada.
* (Certificado de zonificacion y compatibilidad de uso.

3.1.18.2.Sub Gerencia de Estudios y Proyectos de Infraestructura

= Formulacion y evaluacion de los estudios de pre inversion y los IOARR.
= Elaboracion y actualizacion de expedientes técnicos (proyecto de inversion y como
actividad).

= Revision y registro de INFOBRAS de la documentacion.

= Revision y registro de documentos aprobados por alcaldia y/o concejo Municipal de las
inversiones publicas en la Fase de Ejecucion, en el aplicativo informatico del banco de
Inversiones del Invierte.pe.

= Revision y registro del seguimiento de las inversiones publicas en el aplicativo
mformatico del banco de mversiones del Invierte.pe.

= Revision y registro de cierre de inversiones pablicas en el aplicativo informatico del

banco de inversiones Invierte.pe.

Realizacion de visitas y/o inspecciones de las obras publicas, y otras atenciones requerias

por la GDUPT y/o alcaldia.

= Revision y liquidacion de obras y/o de supervision de las inversiones pablicas ejecutadas
del distrito de la Esperanza.

= Atencion de expedientes administrativos.

3.1.18.4. Sub Gerencia de Mantenimiento de Obras Publicas

=  Atencion a documentos que solicitan dar mantenimiento a la infraestructura de obras
publicas de esta comuna edil.
= Realizacion de visitas y/o inspecciones de las obras piblicas, y otras atenciones
requeridas por la GDUPT, gerencia municipal y/o alcaldia.
. =  Atencion a documentos que solicitan dar mantenimiento y reparacion de carpeta asfaltica
en Av. y calles del distrito; asi mismo llevar a cabo la sefializacion de las misma.
=  Atencion de expedientes que solicitan apoyo con la construccion de rompemuelies, etc.

3.1.19. Gerencia de Gestion Ambiental

=  Atencion de expedientes provenientes de areas de la MDE y/o otras entidades.

= Atencion de denuncias ambientales, supervision, fiscalizacion y sancion ambiental.

= Planificacion y supervision de los servicios de limpieza piblica y dreas verdes.

« Elaboracion y ejecucion dei PLNEFA y emitir el reporie trimestraimente.

Fiscalizacion y control las actividades de segregacion y recoleccion selectiva de residuos

solidos y la formalizacion de recicladores.

= Elaboracion del programa de EDUCCA que comprende acciones de educacion ambiental.

= Elaboracion y ejecucion de politicas ambientales y normas para el desamrollo sostenible para
prevenir y contrarrestar la contaminacion.

= Prevencion y control de la contaminacion sonora en el distrito.
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3.1.19.1. Sub Gerencia de Limpieza Pablica
* Limpieza de vias y espacios publicos.
= Recoleccion de transporte de residuos solidos hasta la disposicion final.
* Recojo y evacuacion de desmonte y/o escombros.

3.1.19.2. Sub Gerencia de Areas Verdes

= Atencion de expedientes de podado de arboles.

= Atencion de expedientes de sembrado de gras y arboles.
*  Atencion de expedientes de tala de arbol por caerse.

* Elaboracion y Programacion de riego de las areas verdes.

3.1.20. Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Transito

Elaboracion del Plan Anual de patrullaje municipal de Serenazgo.
Elaboracion del Plan Anual de patrullaje integrado.

Atencion de expedientes por solicitud de copia de videocamaras.
Atencion de expedientes para autorizacion de uso del auditorio.
Atencion de solicitudes para el apoyo del servicio de Serenazgo
Registro de produccion del servicio de Serenazgo.

3.1.20.1.  Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana
®= Programacion y Ejecucion del Patrullaje Municipal.
* Programacion y Ejecucion del Patrullaje Integrado.
* Programacion y Ejecucion de Operativos Conjuntos.
= Apoyo de seguridad preventiva a otras areas o instituciones.
=  Atencion de ocurrencias o emergencias cindadanas.
* Control personal y actividades de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana.
* Pronunciamiento de procesos disciplinarios de personal de la SGSC.
=  Atencién de solicitud de copia de video de las camaras de video vigilancia.
Atencion de solicitud de Informacion remitida por otras areas o instituciones
3.1.20.2. Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres
* Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones - ITSE, para locales que requieren
Licencia de Funcionamiento.
. = Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones - ITSE, para locales que no
requieren Licencia de Funcionamiento (renovacién de certificado).
= Inspecciones Técnicas de Seguridad VISE.
= [Inspecciones Técnicas de Seguridad ECSE.
* Duplicado de Certificado de Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones Defensa
Civil.
3.1.20.3.  Sub Gerencia de Transporte, Transito y Seguridad Vial

= Registro y reconocimiento de personas juridicas de vehiculos menores (Personas

Juridicas nuevas)

Renovacion de reconocimiento a personas juridicas de vehiculos menores por 3 afios.

=  Emision de tarjeta de circulacion y sticker.

*  Emision de duplicado del distintive de identificacion (sticker) y tarjeta de circulacién
por pérdida o deterioro.

=  Actualizacion y/o modificacion de los registros de la persona juridica.

= Retiro del vehiculo menor y/o del conductor de los padrones de la persona juridica.
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* Operativos de Fiscalizacion de Vehiculos Menores de Transporte Publico — Mototaxi

*  Autorizacion del Permiso de paraderos para el servicio de Mototaxi.

* Renovacion del Permiso de paraderos para el servicio de Mototaxi.

= Supervision y control del servicio de transporte pablico en vehiculos menores en el
Distrito de la Esperanza.

Servicio de faenado de animales de abastos (bovinos, ovinos, caprinos y porcinos)

Servicio de procesamiento de visceras y apéndices de animales de abastos (bovinos, ovinos,
€aprinos y porcinos)

Servicio de almacenamiento temporal de pieles de animales de abasto (bovinos, ovinos y
caprinos).

Servicio de corralaje de animales de abasto (bovinos, ovinos, caprinos y porcinos).
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IV. ANEXOS
4.1. Diagramas de Flujo de las diversas Unidades Organicas

ANEXOS



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
LA ESPERANZA

Registro de areas

« Gerencia Municipal

Resolucion de recurso de apelacion
Resolucion de quejas por defecto de tramitacion
Procedimientos varios

Gerencia de Asesoria Juridica

* Emision de informes de opinion legal para procedimientos administrativos.

#| Procuraduria Publica Municipal

Atencion de solicitudes y/o requerimientos de informacion remitidos por las diversas entidades
judiciales, policiales, administrativas y otras para impulsar los Procesos en los cuales la entidad edil
es parte integrante.

Autorizacion para iniciar Procesos Judiciales, con excepcion de los casos previstos en el art. 9, inc.
23 de la Ley N° 27972.

Atencion de solicitudes de informacion remitidos por Unidades Organicas a la Procuraduria Pablica
Municipal.

» Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

= Atencion de solicitudes de informacion y opinion correspondiente a la GPPM.
» Sub Gerencia de Presupuesto y Estadistica

= Emision de informe de certificacion presupuestal.
* Formulacién y aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

#» Sub Gerencia de Planificaciéon y Modernizacién Institucional

* Formulacion y/o actualizacion y aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).
* Formulaciéon y/o actualizacion y aprobacion del manual de Procedimientos (MAPRO)
* Formulacion y aprobacion del Plan Operativo Institucional (POI).

= Solicitud de incorporacion o eliminacién de actividades operativa del Plan Operativo Institucional
(POI).

* Evaluacion de las metas fisicas y financieras del Plan Operativo Institucional.
» Secretaria General

Atender y supervisar las solicitudes de acceso a la informacion institucional.
Atender y supervisar los reclamos presentados en el libro de reclamaciones.
Redactar resoluciones de alcaldia, ordenanzas, acuerdos y decretos.

Unidad de Atencién al Usuario y Tramite Documentario
* Orientacion al usuario y recepcion de documentos




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
LA ESPERANZA

» Unidad de Relaciones Publicas y Comunicaciones

= Elaboracion de elementos audiovisuales: Spots de audio, video, flayers y afiches.

®  Produccion fotografica en actividades institucionales y archivamiento digital.

= Difusion de gestiones y actividades municipales en medios de comunicacion masiva.
Administracion de publicaciones en redes sociales y atencion de consultas online.
Organizacion de actividades protocolares dispuestas por la autoridad y/o alta direccion.
Coordinacion de actividades y eventos de las diversas areas municipales.

teaon~ * Coordinacion de agenda para participacion de la autoridad en actos oficiales.

> Unidad de Registro Civil

* Inscripcion ordinaria de nacimiento

= Inscripcion extemporanea de nacimiento de menor de edad

= Inscripcion extemporanea de nacimiento de mayor de edad

= Inscripcion de reconocimiento de paternidad y/o maternidad

* Inscripcion de declaracion judicial de paternidad extramatrimonial

= Inscripcion de impugnacion judicial de paternidad/maternidad

* Inscripcion de cambio de nombre

= Inscripcion de adopcion judicial, notarial o administrativo

= [nscripcion de matrimonio ordinario

= Inscripcion supletoria de matrimonio civil por mandato judicial

* Inscripcion de matrimonio celebrado en el extranjero

* Inscripcion de matrimonio en riesgo de muerte

= Inscripcion de divorcio o disolucion del vinculo matrimonial/nulidad de matrimonio

= Inscripcion de defuncion

= Inscripcion supletoria por mandato judicial/muerte presunta/desaparicion forzada

* Rectificacion administrativa de actas por error y omision atribuible al registrador

* Rectificacion administrativa de actas por error y omision no atribuible al registrador

= Rectificacion de actas via judicial o notarial

* Reposicion de actas de nacimiento, matrimonio y defuncion con la participacion del ciudadano.
= Reconstitucion de actas registrales

= (Cancelacion de actas registrales.

*  Matrimonio civil

= Dispensa del edicto matrimonial

= Exhibicion de la publicacion de edicto de otras municipalidades

* Certificado de solteria

* (Certificacion de estado civil por viudez

* Constancia de tramite de inscripcion de nacimiento extemporaneo

= Constancia negativa de inscripcion de nacimiento/matrimonio civil

= Constancia de tramite matrimonial

* Expedicion de actas o partidas certificadas de nacimiento, matrimonio o defuncion para uso
nacional/internacional.

Expedicion de copias certificadas del acta de nacimiento para tramitacion del Documento Nacional de
Identidad (DNI).

* Expedicion de copias certificadas de documentos existentes en el archivo de registros civiles
Anotacién de depuracion registral.



=, MUNICIPALIDAD DISTRITAL
| LA ESPERANZA

» Unidad de Participacién Vecinal

Eleccion de Juntas Directivas de los comités de progreso y Desarrollo del Distrito.
» Unidad del Programa Vaso de Leche

Seleccién y empadronamiento de beneficiarios de los comités del Programa Vaso de Leche.
* Nombramiento de coordinadora y directiva de los comités del PROVALE.

=  Recepcion de insumos para el PROVALE.

=  Distribucion de insumos a los comités del PROVALE.

Control y supervision a los comités dl PROVALE.
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(MAPRO)

Gerencia Municipal

Relacion de Procesos

* Resolucién de Recurso de Apelacién
* Resolucion de quejas por defecto de tramitacion

* Procedimientos varios




GERENCIA MUNICIPAL

Nombre del Proceso

f i e
___Resolucion de recurso apelacién

Fra o Finalidad
S | D)
P\, 5,

'8 ﬁ “@‘,\ esolver en segunda instancia, los Recursos de Apelacion presentados contra Resoluciones
s AP §
gl

g

%

erenciales emitidas por las Gerencias y Sub Gerencias de la Municipalidad Distrital de La

v/Esperanza.

—

Base Legal
[ETRIT4

(g o e .
S B ""';f@( |~ Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades

i 2 27\ - Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

] m

5/Glosario de Términos

Apelacion:
Recurso administrativo a través del cual se busca que en segunda instancia se enmiende
conforme a derecho. la Resolucién emitida en primera instancia.

|
|

Normas v Politicas de Operaciones

El Técnico Resolutor, con el informe legal correspondiente, proyecta la Resolucién de Gerencia
que resuelve el Recurso de Apelacién y luego deriva al Gerente Municipal para la firma

|
|__respectiva.

Duracion

| 1dia, 3 horasy 16 minutos

Areas involucradas

Gerencia Municipal

Unidad de Tramite Documentario y Archivo
- Gerencia y/o Sub Gerencia (involucrada)
Gerencia de Asesoria Juridica




e

Gerencia Municipal

[PROCES

Resolucion de Recurso de Apelacion

T T
7 winy

_ PROCEDIMIENTOS

Unidad de Tramite
Documentario y Archivo

Técnico admmistrativo
revisa, recepciona y deriva
segin el caso

Gerencia /Sub Gerencia

Gerencia Municipal

Recepciona, anexa

o] antescedentes y derva a

la Gerencia

i

Secretaria Recepeiona
expediente y remite a
Gerente

!

Gerente toma
conocmuento y deriva a
GA)

ECTETATA TeCepeiona
expediente y remite a
FETOTITY |

Gerente toma conocmuento
y dispone que tecnico
resolutor elabore poryecio

de resolucion

@

Gerencia de Asesoria

PROCEDIMIENTOS

TIEMPO

Horas I Minutos

tecntco resolutor provecte resolucion

aevencial

Juridica Dias
l U. Tramite Docume ‘ [
I El Técnico administrativo recepeiona, revisa, | ‘ 20
apertura el expediente y deriva ¢l recurso [
admmistrativo a la Gerencia 0 Sub Gerencia J
competente que emitio el acto admmistrativo [
maleria de impugnacion l
]
2 Recepciona expediente, anexa |
antescedentes y derva a Gerencia
Gerencia Municipal (Se ia) .
Secretana recepciana expediente fisico | 3
recepeiona expediente en el sistema de NEO |
TRAMITE, registra en el cuademo y remite a |
Gerente para conocimiento. |
4 Gerencia Municipal (Gerente) ‘
— Gerente toma conocimiento y dispone que se | 10
derive a GAJ para opmion legal :
Gerencia de Asesoria Juridica (Se
Gerente emite opmion 5 Secretana recepeiona expediente, remite a
legal Gerente para conocimiento,gerente designa a | |
abogado para emitu opinion legal |
Gerencia Municipal (Secretaria) |
J 6 Sccretana recepeiona expediente, registia en el : 3
| cuademo y remite a Gerente para conocnnienio
| G a Munic
Lrerente toma conoc lispone gue IU




Gerencia Municipal

[PROCESQ "o i, | Resolucion de Recurso de Apelacion

]
e e R b il BT TR e R T
—

Unidad de Tramite Gerencia/ Sub i G Gerencia de Asesoria 3 Asgtt : TIEMPO
P2 T b3t Gerencia Municipal 42 PROCEDIMIENTO . :
Documentarioy Archivo Gerencia LA e T R Juridica [ Dias I Horas | Minutos J
} Gerencia Municipal (Tec. Resolutor) | ’
i ‘ 8 Teenico resolutor recibe expediente y | I |
Fecnio s feanluar proyéots clabora proyecto de resolucion. [
resolucion gerencial | [ i
| |
| |
Gerencia Municipal : |
Gerente revisa el 9 Gerente revisa el proyecto de resolucion [ | 10
Proyecto de Resolucion gerencial | |
Gerencial #) Aprueba proyecto de resolucion, firma | I |
y entrega a Secrelaria l { )
b) Seiala observaciones para correcion y | ‘
- devuelve el documento a tecnico resolutor 1
Aprueba N [RER
"""’,\_':‘-'m de —p | observacio | ‘
milorme nes y ! |
legal { ,
1 |
, 2 s . | '
10 Gerencia Municipal (Secre taria) | 20
Secretana recibe resolucion gerencial finnada {

Secretaria recibe resolucion obliene una copia para el archivo y entrega a | |

gerencial y entrega a
conserje para notificar

consene para notifican

§ Duracion Af*_“!? "I’ = _l»--_n:_u

Duracion del Proce dimie nto | dia_3 horas y 16 minutos
—L IS y G mmutos |




e —————————————————————————————————————————————

GERENCIA MUNICIPAL

Nombre del Proceso

___Resolucién de quejas por defecto de tramitacion

Finalidad

ll

[ % ~ 2 ~ . .y ‘
| Resolver las quejas formuladas por los administrados contra los defectos de tramitacion y los que ;
| supongan paralizacion. infraceion de los plazos establecidos legalmente, incumpliendo de los |
_ deberes funcionales u omision de tramites. [
|

|

Base Legal

| ~ Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades
|~ Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

Normas v Politicas de Operaciones

El Técnico Resolutor, con el descargo del quejado e informe legal. emite la resolucion de
___Gerencia correspondiente.

Duracion

__01 dia, 03 horas v 48 minutos i

Areas involucradas

- Gerencia Municipal |
- Unidad de Tramite Documentario y Archivo '
- Gerencia y/o Sub Gerencia (involucrada) \
- Gerencia de Asesoria Juridica !

@
|




v

T, e

D ORGANICA

Gerencia Municipal

Resolucion de quejas por defecto de tramitacion

_ PROCEDIMIENTOS

Unidad de Tramite
Documentario y Archivo

Revisa, recepciona,
apertura y deriva

expediente

t’.cn’:ncia Municipal

L Gerencia / Sub J

Gerencia

Recepciona y deriva a la
Gerencia /Sub Gerencia

quc'rdu.

Recepeiona mforme y
remiten a GAJ para

opmion legal

Secretana recepciona
mnfomme legal y remite a
Gerente, la cual dispone que
se elqabore resolucion

iy

l'ecnico resolutor proyecta
resolucion gerencial y remite

a Gerente

. Recepcionan y emiten
ntorme derivando a
Gerencia Municipal

Gerencia de Asesoria
Juridica

TIEMPO

]

PROCEDIMIENTOS

Dias

Horas I Minutos {

Recepciona documentacion
y remite a Gerente para
conocimiento.

.

Gerente emite opinion
legal

6

U, Tr |||i|:__l)9t3ule:ll:i_g‘i£ |
Recepeiona el expdiente, registra en el
sistema de NEO TRAMITE vy deriva el
expediente a la Gerencia Municipa
Gerencia Municipal (Secre taria)
Recepeiona y deriva a la Gerencia y/o Sub

Gerencia quejada

Gerencia/ Sub Ge ia Involcurada
Gerencia /Sub Gerencia emite informe y
remite a Gerencia Municipal

Gerencia Municipal (Secre taria)

Recepciona el mforme del area quejada,

remite a Gerenle para conocimiento y se
deriva a GA

Gerencia de Asesoria Juridica (Secre taria)
Secretaria recepciona documentacion,
remite a Gerente para conocimiento
Gerencia de Asesoria Juridica (Ge rente)|

Gerente toma conocimiento de
documentacion, designa a abogado para
analizar y proyectar mforme legal Gerente

firma proyecto de opinion legal y remiten a
Gerencia Manicipal, \
val (Secre taria) '

Recepeiona mforme legal, remite a gerente

Gerencia Munic

|
para conocmuento y fema, y dernva a L
tecnico resolutor para proyeccion de
resolucion de Gerencia
rencia Municipal (Tec. Resolutor) ‘
|
|

Ge

Elabora Resolucion de Gerencia y remite a

Gerente

10

10




. UNIDAD ORGANICA

Gerencia Municipal

lPROCESb Resolucion de quejas por defecto de tramitacion

[ N e R .. PROCEDIMIENTOS '

Gerencia d.e-Asesona PROCEDIMIENTOS T]EM_P() :
Juridica | Horas l Minutos

L(}erencia Municipal

Unidad de Tramite Gerencia /Sub
Documentario y Archivo Gerencia

Y

Gerente revisa el

1 Gerente revisa el proyecto de resolucion
Proyecto de Resolucion y
4 gerencial
Gerencial

v a) Aprueba proyecto de resolucion, firma y
entrega a Secretaria
b) Senala observaciones para correcion y

Aprueba .
) I Revisa | devuelve el documento a tecnico resolutor
Pr¢ wecto de observaciones
mnforme Y corrige

Gerencia Municipal (Secretana)

Secretaria recibe resolucion Recibe resolucion de Gerencia, obtiene una

gerencial y entrega a copia para archivo y remite a concerje para
consetje para notificar su notificacion respectiva

|
Duracién I 3 |
Tiempo de Duracion ‘ | dia_ 3 horas y 48 minutos




GERENCIA MUNICIPAL

Nombre del Proceso

|__Procedimientos Varios

Finalidad

| Reconocer mediante resolucion de Gerencia ¢l tramite correspondiente (devolucion de dinero o
| reconocimiento de créditos devengados) solicitado por la Gerencia de Administracion v Finanzas) |

Base Legal

| ~ Ley N° 27972 — Ley Orgénica de Municipalidades

|~ Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

| ~ Reglamento de Organizacién y Funciones de la MDE.
!

Normas v Politicas de Operaciones

El Técnico Resolutor, con el descargo del quejado e informe legal correspondiente proyecta la
resolucion de Gerencia v luego deriva al Gerente Municipal para la firma respectiva.

Duracion

|04 dias y 33 minutos

Areas involucradas

- Gerencia Municipal
- Gerencia y/o Sub Gerencia (involucrada)
- Gerencia de Asesoria Juridica

—————

Nota

| El presente procedimiento administrativo es realizado para la emision de la resolucion de Gerencia |
% que resuelve las siguientes solicitudes:
. - Solicitud de aprobacion de créditos devengados.
- Solicitud de devolucién de dinero
- Solicitud de aprobacion de directivas }
- Solicitud de aprobacion de expedientes técnicos




__ UNIDAD ORG

Gerencia Municipal

Procedimientos Varios

[PROCESO

e R T e

PROCEDIMIENTOS

IR

Gerencia / Sub Gerencia

Gerencia Municipal

Gerencia de Asesoria
Juridica

-

Inicio

o

Revisa, recepciona,

apertura y deriva
expediente

Recepeiona informe y
remiten a GAJ para
opinion legal.

Secretaria recepciona y
remite a Gerente para
conocimiento

.

Gerente dispone que se
elabore resolucion de
gerencia.

Tec. Resolutor proyecta
resolucion de gerenciay
remite a Gerente.

Gerente emite opinion
legal

TIEMPO

PROCEDIMIENTOS

Dias

| Horas ]Minuios

3 Gerencia de Asesoria Juridica (Secretaria)

1 Gerencia /Sub Gerencia Involucrada

Remiten un informe solicitando emitir la
resolucion respectiva.

2 Gerencia Municipal (Secre taria)

Recepciona el informe, remite a Gerente
para conocimiento, Gerente dispone que se
derive a GA para opinion legal.

Recepeiona informe, remite a Gerente para
conocimiento, Gerente designa a abogado
para que emite informe legal y remite a
Gerencia Municipal.

4 Gerencia Municipal (Secre taria)

Recepciona el informe legal y remite a
Gerente para conocimiento.
5 Gerencia Municipal (Gerente)

Gerente toma conocimiento de informe legal
y dispone que se elabore resolucion de
gerencia por lo que remite a tecnico

6 Gerencia Munici

Proyecia resolucion de gerencia y remite a G

10

[¥¥]

wn




~ UNIDAD ORGANICA

Gerencia Municipal

[PROCESO

. IP rocedimientos Varios

PROCEDIMIENTOS

[Ec rencia / Sub Gere m‘i;l

Gerencia Municipal ‘

Gerencia de Asesoria
Juridica

TIEMPO

'l

PROCEDIMIENTOS

Dias

I Horas ]Minulus f

©

Gerente revisa el

Proyecto de Resolucion
Gerencial

v

Aprueba
Proyecto de
informe

Revisa
| observaciones

y corrige

Secretaria recibe resolucion
gerencial y entrega a

conserje para notificar

7 Gerencia Muncipal (Gerente)

Gerente revisa el proyecto de resolucion
gerencial

a) Aprucba proyecto de resolucion, firma vy
entrega a Secrelaria

b) Senala observaciones para correcion

devuelve el documento a tecnico resolutor.

8 Gerencia Municipal (Secre taria)

Recibe resolucion de gerencia tirmada,
obtiene copia de la misma y entrega a

concerje para su respectiva notificacion.

1
|

10

Duracion

4 0

33

Tiempo de Duracion

4 dias y 33 minutos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Procuraduria Publica Municipal

Relacion de Procesos

Atencion de solicitudes y/o requerimientos de informacion remitidos por las
“ diversas entidades judiciales, policiales, administrativas y otras para
impulsar los Procesos en los cuales la entidad edil es parte integrante.

Autorizacién para iniciar Procesos Judiciales, con excepcion de los casos
previstos en el art. 9, inc. 23 de la Ley N° 27972.

Atencion de solicitudes de informacion remitidos por Unidades Orgénicas a
la Procuraduria Publica Municipal.




PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Nombre del Proceso

| Atencién de solicitudes y/o requerimientos de informacion remitidos por las diversas entidades |
Judiciales, policiales, administrativas y otras para impulsar los Procesos en los cuales la entidad edi] |
| es parte integrante. '

Finalidad

LRepresentar y defender los derechos ¢ intereses de la Municipalidad Distrital de La Esperanza. |

Objetivo

LRepresentar y defender los derechos e intereses de la Municipalidad Distrital de La Esperanza.

Base Legal

" Constitucion Politica del Estado. :
" Reglamento de Organizacién y Funciones. f
" Ley N° 27972 “Ley Orgénica de Municipalidades™ \
" Ley N° 27444 “Ley de Procedimiento Administrativo™ f
" Decreto Supremo N°017-2008-JUS

" Decreto Supremo N° 1068 '

* Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Municipalidad Distrital de La Esperanza.

Requisitos

4 Solicitud de informacion remitida por las diversas entidades publicas y/o privadas, entre otros r
requerimientos generados al despacho.

-Glosario de Términos

a la resolucién de un caso. Se trata del instrumento mediante el cual las personas podran
ejercitar su derecho de accién y los organos jurisdiccionales cumplir su deber de ofrecer una ,
tutela judicial efectiva.

Procesos Penales: Es el procedimiento de caricter Juridico que se lleva a cabo para que un
organo estatal aplique una ley de tipo penal en un caso especifico. Las acciones que se
desarrollan en el marco de estos procesos estdn orientadas a la investigacion, la identificacién
y el eventual castigo de aquellas conductas que estan tipificadas como delitos por el codigo
penal.

Procesos Judiciales: Es el conjunto de actos juridicos que se llevan a cabo para aplicar la ley | {

Proceso Civil: Viene a ser el conjunto de actuaciones que se suscitan en sede judicial, por el
que se canalizan las pretensiones de las partes, cuyo conocimiento se atribuye a los 6rganos de
la Jurisdiccién civil, a fin de que puedan resolver un conflicto suscitado.

oceso Laboral: Es una rama del derecho procesal que se encarga de regular y buscar
cién a las controversias laborales, de forma individual o colectiva, que surgen en los
pcesos en materia de trabajo y seguridad social, que se dan entre empresas y trabajadores,




|
|
|

sobre los contratos de trabajo o respecto de las prestaciones de seguridad social entre el
beneficiario y la administracion. También se encarga de la relacion entre la Administracién
Publica y su personal (todo aquel que no es funcionario publico y por tanto se encuentra sujeto
al derecho laboral). El objeto de estudio del proceso laboral son los asuntos originados en
conflictos individuales de trabajo.

|
|

Proceso constitucional: Es la expresion usada, en la doctrina constitucional, para referirse |
al proceso instituido por la misma constitucién de un Estado, cuya finalidad es defender la |

efectiva vigencia de los derechos fundamentales o garantias constitucionales que este texto
reconoce o protege, haciendo efectiva la estructura jerarquica normativa establecida.

Proceso Contencioso Administrativo: Constituye uno de los mecanismos procesales
establecidos por el Estado para controler el ejercicio del poder por parte precisamente del |
propio Estado, de cuya facultad est4 investido. Tiene como finalidad que, mediante el uso del |
mencionado mecanismo procesal, se pueda evitar que el ejercicio, por parte de algunos de los |

sujetos integrantes de los organismos administrativos del Estado, sea arbitrario y abusivo.

Duracion

|25 dias, 3 horas y 20 minutos

Areas involucradas

Unidad de Tramite Documentario y Archivo
Unidades Organicas de la MDE
Entidades Publicas




Atencion de solicitudes de informacion remitidos por entidades judiciales, policiales, administrativas y demas entidades en los que la Municipalidad

de La Esperanza es parte integrante, para impulsar los procesos a cargo.

Recepciona el
documento, apertura

expediente y deriva

— e

Recibe Ia documentacion
y la registra en el
cuaderno para derivarlo al
procurador piblico

Mu“ici
—

Toma conocimiento de
expediente y asigna
abogado para la
elaboracion de escritos
commespondientes

Contando con
mformacion, revisa los
escritos y finmna

Registra en ¢l cuademo la

salida del expediente,

otorgando respuesta a b | ¢— o

Distribucion de cedulas
al abogado especialista
del area designado

1 ﬁ.“Trnmite Documentario

Elaboracion de escrito
en atencion a
expediente

Remite a
Procurador(a), para
conocimiento

R

Tecnica administrativa recepeiona doucmento,
aperiura expediente y remite a la oficma de
Procuraduria Publica Municipal
Procuraduria Pablica Municipal ( Secre taria)
Recibe la documentacion y la registra en el
cuaderno para derivarlo a Procurador(a).

Procuraduria Pablica Municipal - Procurado
Despacho de las cédulas y asigna abogado para
la elaboracion de escritos correspondientes.

Procuraduria Publica Municipal (Es pe cialis t
Distribucion de cedulas al abogado especialista
del area designado.

PPM (Abogado Es pe cialis ta)

Elaboracion de denuncias, demandas,
apelaciones, tachas, oposiciones, excepciones,
absoluciones, de escritos y/o cartas, mformes,
oficios y demas documentos a remitir a las
unidades organicas de ser el caso,

PPM (Abogado Es pe cialis ta)

Abogado remite a Procuradoi(a) paia conocumento
de lo elaborado

Procuraduria Piblica Municipal - Procurador(a)
Contando con toda la mformacion, revisa los
escritos: demandas, denuncias, absoluciones,

ete, y firma.

Procuraduria Piublica Municipal { Se cre taria)

Registra en el cuaderno salida del expedicnte,
otorgando respuesta a la unidad organica o
entidad correspondiente

Duracidén

25

3

20

Duracion del P

25 dias, 3 horas y 20 minutos




PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Nombre del Proceso ’

i\ Autorizacion para iniciar procesos judiciales, con excepcion de los casos previstos en el art. 9
| inc.23 de la ley N° 27972,

L

Finalidad

LDefender los derechos e intereses de la entidad municipal al cual se representa.

Objetivo

'&efender los derechos e intereses de la entidad municipal al cual se representa.

Base Legal

" Constitucion Politica del Estado.
" Reglamento de Organizacién y Funciones.

" Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades™

" Ley N° 27444 “Ley de Procedimiento Administrativo™

" Decreto Supremo N°017-2008-JUS

" Decreto Supremo N° 1068

" Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Distrital de La Esperanza.

Requisitos

|- Iniciativa del Procurador Publico Municipal ]

Glosario de Términos

PPM: Procuraduria Publica Municipal.
Procesos Judiciales: Es el conjunto de actos juridicos que se llevan a cabo para aplicar la ley
a la resolucion de un caso. Se trata del instrumento mediante el cual las personas podran
ejercitar su derecho de accién v los organos jurisdiccionales cumplir su deber de ofrecer una |
tutela judicial efectiva.

Decreto Supremo N°017-2008-JUS: Reglamento del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

|

Decreto Supremo N° 1068: Decreto Legislativo del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

- Demanda: Es el acto de iniciacion procesal por antonomasia

mediante la cual pone de manifiesto a la autoridad Judicial, al Ministerio Fiscal o a un |
funcionario de Policia la comisién de un hecho que presenta caracteres de infraccion penal.

|

|

. - - .y . . |

- Denuncia: Es el acto por el que un ciudadano realiza una declaracién de conocimiento |
|

l

- Escritos judiciales: Es una clase de documento que debe utilizar cualquier persona que quiera
participar en el proceso para formular peticiones al juez, ya sea en asuntos contenciosos o no

ST RIT4 tenciosos.
WA PUR, S0




Cédulas de notificacién: Medio de comunicacion de los organos judiciales por el que se pone |

en conocimiento de la parte interesada del contenido de una resolucion o programacién de |
audiencia. |

Duracion

|10 dias y 5 horas

Areas involucradas

- Unidad de Tramite Documentario y Archivo
- Unidades Orgénicas de la MDE
L— Entidades Publicas




Recepecion de notificacion
y documentos vy lo deriva al
Procurador

Revisa y deriva a los
abogados especialistas
segun el caso

Revisa los escritos
realizados por los
abogados especialistas de
la procuraduria y lo deriva
segun sea el caso.

Formula proyecto de

demanda, denuncia,

informe o cartas y lo
deriva segiin sea el caso

Entrega escritos al
Poder Judicial,
Ministerio Publico y
demas instituciones
publicas

Procuraduria Piiblica Municipal (Secre taria)
Recpecion de notificaciones y documentos ylo
deriva al Procurador

'rocuraduria Publica Municipal - Procurador(a)

Revisa y deriva a los abogados especialistas
segun ¢l caso

Procuraduria Piblica Municipal - Abogado
Formula proyecto de demanda, denuncia, informe
o cartas y lo deriva segun sea el caso
*rocuraduria Pablica Municipal - Procurador(a
Revia los escritos: denuncias, demandas,
apelaciones, tachas, oposiciones, excepciones de
escritos y/o cartas, informes, oficios y demas
documentos ealboradors por los abogados
especialistas d ela procuraduria y lo deriva segin
sea el caso

Procuraduria Piiblica Municipal (Asistente)
Entrega escritos al poder judicial, Ministerio
Publico y demas mstituciones publicas
correspondientes.

J

10 dias y 5 horas




PROCURADURJA PUBLICA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento

Atencion de solicitudes de informacion remitidos por unidades orgdnicas a la procuraduria publica
municipal. |

Finalidad

Coadyuvar en el trdnsito de los documentos que se generen en la entidad, respecto a los procesos
judiciales en los que la comuna edil es parte integrante.

Objetivo

I Coadyuvar en el transito de los documentos que se generen en la entidad, respecto a los procesos
I - - - . -

| judiciales en los que la comuna edil es parte Integrante.

Base Legal

Constitucion Politica del Estado |

- Manual de Organizaciones y funciones ~(MOF)

- Reglamento de Organizaciones de Funciones (ROF )

- Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.

5] - Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo ‘

- Decreto Supremo N° 017-2008-JUS — Reglamento del Sistema de Defensa Juridica del |

Estado. }
|

Decreto Legislativo N° 1068 — Decreto Legislativo del Sistema de Defensa Juridica del
Estado.

Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Municipalidad Distrital de La Esperanza.

“ . -
Requisitos

- Requerimientos de informacién materializado a través de memorandos, informes, cartas,
Oficios proveidos y otros.

Glosario de Términos

| - PPM: Procuraduria Publica Municipal |
{ - Trimite Documentario: Es el conjunto de pasos que se siguen para darle solucién a un 1
[ problema de administracion. [

Duracién

| 1diay 25 minutos

Areas involucradas

L - Unidades Orgénicas




Atenci6n de solicitudes de informacién remitidos por unidades organicas de la MDE a la Oficina de Procuraduria ]

T

ras

( Inicio ) I Unidades Organicas (Asistente Administrativo) o
v Remiten a Procuraduria Publica Municipal
Remiten a PPM solicitudes solicitudes de informacion especializada.
de informacion (Cartas, Informes, Oficios, memos, preveidos
especializada. entre Otros)

2 Procuraduria Pablica Municipal (Secre taria)
Recepceiona, registra y deriva al Procurador
Publico Municipal

Evalia, elabora el 3 Procuraduria Publica Municipal - Procurado

documento de Evalia, elabora el documento de respuesta v

respuesta y entrega a ; . 7 .
P i dispone que se remita al area correspondiente.
secretaria

Recepciona, registra y
deriva a Procurador(a)

-

Recibe documento, 4 Procuraduria Publica Municipal (Secre taria)
obtiene copia del mismo Recibe documento, obticne copia del mismo para
para archivo y deriva al archivo y deriva al drea correspondiente.

area correspondiente

0

@ : ion de Pros el 1 dia y 25 minutos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2021

(MAPRO)

Gerencia de Asesoria Juridica

Relacion de Procesos
* Emision de informes de opinién legal para procedimientos

administrativos




GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Nombre del Proceso

Emision de informes de opinion legal para procedimientos administrativos

Finalidad

Brindar asesoria legal a las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de La Esperanza, en
temas de competencia municipal sobre la aplicacién de la normatividad legal vigente, para la
atencion de documentos simples o expedientes ingresados en la entidad.

Objetivo
Emitir un informe de Opinion Legal segun los informes recepcionados de las diversas unidades
organicas.

Base Legal

Constitucion Politica del Pert
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Ley N° 27972 - Ley Organicas de Municipalidades
- Ley N° 29060 — Ley del silencio Administrativo Positivo
- Ley N° 30225 — Ley de Contrataciones del Estado
\ | B2 ~ Cdbdigo Civil, aprobado por Decreto Legislativo N° 295
i‘ <\ | - Cddigo Procesal Civil
N = ©  Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)

Glosario de Términos

=\ ‘-T“L% ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones
) GESDOC: Sistema de Tramite de Gestion Documentario

Opinion Legal: Por opinion legal se entiende el punto de vista de un profesional acerca del criterio de lo
que solicita el cliente.

12N
gl
B
<4
b?ﬂ S YEVEE

ficao®n” Duracion

| 4 horas y 5 minutos

Areas involucradas

- Gerencia de Asesoria Juridica
- Unidad Orgénica Solicitante




ion de informes de opinion legal para procedimientos administrativos

IMIE

Unidad Organica

R TR T e e e e i

PROCEDIMIENTOS

THEMBO

Dias | Horas | Minutos

Recepeiona el documento
y remite a Gerente

Recibe el documento,

gistra en ¢l cuaderno de

rgos y entrega abogado

Toma conocimiento del
documento y designa a
a do

Recepeiona el
documento y de ser el
caso solicita informac ibn
de otra oficina,

—®

Requiere
informacion
de otras
dreas?

Proporcionan
mformacion

!

Documentos
requeridos

(Secretaria)

Recibe el documento y/o expediente
administrativo, verifica que este completo,
registra en el cuaderno de informes y en el
sistema Gestion documentaria de ser el
caso, y lo pasa al despacho del Gerente.
GAJ (Gerente)

EVLa Gerente toma conocimiento del
documento y designa al abogado para que
evalue y emita informe kgal para que
posteriormente derive a la secretaria,
GAJ (Secretaria)

Recibe el documento, registra en el
cuaderno de cargo la asignacion del caso,
entrega el documento al abogado haciendo
firmar el cargo.

GAJ (Abogado)

Recepciona el documento, analiza ¢l caso:
de considerarlo necesario solicita
informacion y/o documentacion de otra
oficina, lo solicita de manera directa.

* Unidades Organicas brindan informacion




TN ;1;1!44;, it i‘:'...ll-u ; i T
Gerencia de Asesoria Juridica

| Unm.d orgauiéi

NP

| Horas | Minutos

Revsa proyecto de

nforme legal

Aprueba No

Proyecto de
nforme

legal

Firma el nforme legal y
| remite a Secretaria para

que se derive

Recepeiona y remite
documento a area
solic tante

Archivo
{Cargos)

Elabora proyecto de
informe legal

Realiza las mejora el
proyecto de mforme
legal

{6 GAJ (Gerente
i Revisa el proyecto de informe legal

{7 GAJ (Gerente) i
Remite a secretaria para que se derive a el |
area correspondiente i

5 GAJ (Abogado

Emite el proyecto de opinion legal, presentandolo
al Gerente para su aprobacidn. t

a) Aprueba proyecto de informe legal,
firma y entrega a Secretaria

b) Senala observaciones para correciony |

devuelve el documento al abogado.

8 GAJ (Secretaria) :
Secretaria recepeiona informe legal, registra |
salida en el cuaderno, obtiene una copia para
archivo y deriva a area solictante :

w

Duracion

2

125

5 g

_ Duracién de Proceso

4 horas y 5 minutos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion

Relacion de Procedimientos

* Atencion de solicitudes de informacion y opinion correspondiente a la

GPPM




Gerencia de Planeamiento, Presupuesto v Modernizacion

Nombre del Procedimiento

|__Atencidn de solicitudes de informacion v opmion correspondiente a la GPPM.

Finalidad

| - . =, . . s
| Dar respuesta adecuada a las solicitudes de opinion ¢ informes solicitados.

Objetivo

| Emitir informe en respuesta a los informes de solicitud de las diversas unidades organicas.

Base Legal

' " Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades™

|

(

\

i

|

1

|

| Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General” ’
" Ley N° 27806 “Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion vy Reglamento™ [
|

i

| * Ordenanza Municipal N°040 que aprueba el Reglamento de Oreanizacién v Funciones.
I p <} &

" Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico™
|~ Ley N° 28112 “Ley marco de la Administracién Financiera del Sector Publico™

Glosario de Términos

- GPPM: Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

J - Informe: Exposicion oral o escrita sobre el estado de una cosa 0 de una persona, sobre las |

; : r
circunstancias que rodean un hecho, etc. i

Duracion

1 hora v 48 minutos

Areas involucradas

i{ - Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de la Esperanza




Gerenc:a de Planeamlento Presupuesto y Modcrmzac:on

|Alencmn de sohcntudes de mformac:on Yy opinion correspondlenle ala GPPM.

. PROCEDIMIENTOS

G. Planeamiento y Presupuesto
(Secretaria)

G. vl’laueamlcnlo y Presupuesto
(Gereate)

Procedimientos

TIEM PO

Dias

| Horas

I' Minutos

iten a GPPM solicitudes
de informacién u opinion
especializada

Secretaria recepciona
documento, registra en el libro
de informes y remite a Gerente

para conocimiento

Secretaria recibe documento y

archiva

v

Recibe documento, obtiene
copia del mismo, registra su
salida en el libro de infonmes y
deriva a el area

correspondiente

Recepcionan documento
derivado por la GPPM

.

Toma conocimiento de
documento, revisa y dispone

v

El documento
es para
conocimiento

No

Elabora mforme en respuestaal
documento recepcionado y
entrega a secretaria para que

denive a el area solicitante

)

th

Umdudcs Org.mlca

Remiten a Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion solicitudes de informacion u opInon
especializada.

G. Planeamicento, Presupuesto Yy M. (Secretaria)
Recepciona documento, registra en el libro de
informes y remite a Gerente para conocimiento.,

G. Planeamiento, Presupuesto y M. (Gerente)

Toma conocimicnto de documento. revisa y dispone

a) El documenito si es de conocimiento por lo que

dispone que s¢ archive.

b) El documento no es de conocimiento por lo procede

a elaborar informe.

G. Planeamiento, P

Elabora informe en respuesta al documento
recepcionado y entrega a secretaria para que derive a

el area solicitante,

G. Plancamiento, Pres upuesto y M. (Secretaria)

Recibe documento, obtiene copia del mismo, registry
su salida en el libro de informes y deriva a el area

correspondiente.

Unidades Orgianicas

Recepcionan documento derivado por la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

upuesto y M. (Gerente)

10

20

w

10

Duracion

18

L Duracion del Proceso

1 hora y 48 minutos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Sub Gerencia de Planificacion y
Modernizacion Institucional

. Relacion de Procesos

* Formulacion y/o actualizacién y Aprobacion del Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF).

& Formulacién y/o actualizaciéon y Aprobacién del Manual de Procedimientos

*21 (MAPRO).

¥ Formulacion y Aprobacion del Plan Operativo Institucional (POI).

Solicitud de incorporacion o eliminacién de actividad operativa del Plan Operativo

Institucional (POI).

Evaluacién de las metas fisicas y financieras del Plan Operativo Institucional




Sub Gerencia de Planificacion v Modernizaciéon Institucional

Nombre del Proceso

|

Formulacion y/o actualizacién del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

] Establecer la estructura funcional y organica de las dependencias hasta el tercer nivel

| organizacional, tipificando las atribuciones de los cargos directivos especificindose la capacidad
 de decision y jerarquia. asi como el ambito de supervision en la Municipalidad Distrital de La

| Esperanza.

|
|
|
|
|
|
Finalidad |
|
|
|

Objetivo

| Formular y actualiza el reglamento de Organizacion y Funciones de la MDE.

Base Legal

| ~ Ley N° 27972 “Ley Orgénica de Municipalidades™

|~ Ley N° 27680 “Ley de reforma constitucional sobre descentralizacion™

" Ley N° 27444 “Ley del procedimiento Administrativo General” :

" Ley N° 27638 “Ley marco de Modernizacién de la Gestién del Estado™ 1

" Ley N° 28175 “Ley Marco del empleo publico”

| ~ Ley N° 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control”

" Ley N° 28112 “Ley marco de la Administracién Financiera del sector publico”

" Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico™ \

| - Ley N° 28708 “Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad™

- Ley N°® 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria”

- Ley N° 27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica™

‘ - Ley N° 27783 “Ley de bases de la descentralizacién”

| - Ley N° 27933 “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana” .

- Ley N 27082 “Ley del concejo Nacional de la Juventud” !

- Ley N° 27470 “Ley del Programa Vaso de Leche”

J‘ - Ley N° 27050 “Ley General de la Persona con Discapacidad™

| - Ley N° 27773 “Ley Cédigo de Nifios y Adolescentes™

| - Ley N° 29664 “Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres™ -

| - Ley N° 28611 “Ley General del Ambiente™ !

\ ,{ - Ley N° 27314 “Ley General de Residuos S¢lidos”

Fe Ley N° 28059 “Ley Marco de Promocion de la Inversién Descentralizada”

/- Decreto Legislativo N° 1012 “Ley Marco de Promocion de Asociaciones Publico Privadas™ g

- Decreto Legislativo N° 276 “Ley Bases de la Carrera Administrativa y de remuneraciones del

| Sector Publico”.

| - Decreto Legislativo N° 068 “Sistema de Defensa Juridica del Estado™.

e Decreto Supremo N° 043-2006-PCM *““Lineamientos para elaboracion y aprobacion del
Reglamento de Organizacién y Funciones por parte de las entidades de la administracion
publica).

| - Decreto Supremo N° 043-2004-PCM “Lineamientos para elaboracion y aprobacién del Cuadro

| para Asignacién del Personal de las entidades de la administracion publica™. ;

- Resolucion de Contraloria N° 163-2015-CG aprueba la Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL - |

| “Directiva de los Organos de Control Institucional”. @E;;,\

L 1040

CIPA

%
2




Glosario de Términos

l - CAP: (Cuadro de Asignacién de Personal) Es un documento de gestion institucional que contiene los

| cargos definidos y aprobados de la entidad. sobre la base de su estructura organica vigente prevista en

| suROF.

. - Diagrama de Flujos: Un diagrama de bloques es una representacion grafica de una idea o
concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de la conectividad o de la relacion entre
las cosas, y rara vez incluye pequefios detalles.

- ROF: (Reglamento de Organizacion y Funciones) Es un instrumento normativo de gestion
institucional, que precisa la naturaleza, finalidad. funciones generales. atribuciones de los
Titulares de las Unidades Orgénicas y sus relaciones entre si. Establece la estructura funcional
y organica de las dependencias, tipificandose las atribuciones y responsabilidades de los
funcionarios; especificandose la capacidad de decision y jerarquia del cargo, asi como el
ambito de supervision y los canales de coordinacién.

| - Ordenanza Municipal: Es un acto normativo a través del cual se expresa el Concejo

E Municipal para el gobierno de su respectiva seccion de provincia en temas que revisten interés

general y permanente para la poblacion y cuya aplicacién y cumplimiento es de carcter
|___obligatorio desde su publicacion.

|

Duracion

|16 dias, 4 horas y 13 minutos.

Areas involucradas

L - Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de la Esperanza




_UNIDAD ORGAN!

SUB GERENC

IA DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL

bacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

[ PROCESO

[Funuulnciﬁn y/o actualizacion y Apro

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Sub Gerencin de Planificacian

Cerencin de Planemuleniv,
Presupuesto y
Masdernizacion

Gerencia de Asesoria
Juridica

Gerencia Municipal | | Secretaria Gene mlj

Sub Gerente clabora
Pioyccto de Duecina

Sub Gerente eleva
proyecto de directiva a
Gerenle mediante nforme

Secretarhi recepeion
infoime y remite o
Gierenle

Gierénle loma
conocimiento de

Proyecto de Directiva

Gierente dispone que se
denve a Gerencia

Se i registra en ¢l
cuaderno de informes y

denva a Gerencia

v

Secrelana recepe
nlorme (Proyecto de

} I Alcaldia 1 [ Procedimie ntos I[ .D'lﬂ.l Ehes lhﬁnulnsl

(THY

Dhirectiva)
T

¥
Cerente Munx pal toma

Wi de

conoc

Pioy ecio de Deecina y

dispone que s¢ IcHma a
Gal

Cerente 1oma conod muento
de docuimento, des igna a
abogado v derna el
docuncato s la secictana

i

Secictana wegistin

< uady

de cargo y

el documenia

Abogada secibe el
documento v analua ¢l caso

TIEMPO

SGPMI (Sub Gerente)
Elabora Proyecio de Durectiva para |

[

| lormukacion y/o actualizacion del |
i de Organizacion y Funciones

SGPMI (Subb Gervente)

Sub Gerente eleva Proyecto de Directiva a

taria) ;

tra en el cunderno de | 3

ulomies y remite a Cierenle |

GPPM (Gerente) | |

Toma conocinuento de Proyecto de Directiva |
|

-

4]

a) Aprueha proyecio de directiva y Tuma

b) Recomienda mejorar Proyecto de

Duectiva y devuelve a SGIPMI

M (Gerente)
nle dispone que se denve a Gerencia

Municipal el Proyecto de Direcuva

Secretaria registia en el cuaderno de | i

ntormes y derva a Gereocia Municipal

|7 GERENCIA MUNICIPAL (Secretaria) | ‘ 2

i recepaiona lorme (Proyecto de
I

Directiva) y remite a Gerenle

GERENCIA MUNICIPAL (Gerente) ‘ |

ente Munieipal toma conocimiento de | | ]

Proyectode Directiva y dispone gue se

i GAJ | | |
ASESORIA JURIDICA { Secret

‘ Secretunia recepoona documento y remite 4 | | 2

} Secre
|
|

| (rrente
]w G ASESORIA JURIDICA ( Gevente) | | |
Fon |

conociiento de documento, designa o 1Y

| abogado y deriva el documento a by

| Secietari

G ASESORIA JURIDICA { Secretaria) |
Registra en el cuaderno de cargos y entrega | | !

el docume

al ubogado designada | ]

|
[12 G, ASESORIA JURIDICA ( Abogado) | |

Abogado recibe el documento y analiza el cas I
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 UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION INSTITI JCIONAL

[ PROCESO

lFomlulacién y/o actualizacién y Aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) 7 o

oy ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

.

i rencis d¢ Plancmunies o, YR I Vi AL TR AT il
e N i I o I b
Mo o urk

Gerencia de P

TIEMPO

AR

] ]

A
[

Eabon proyectode
wionne legal

SESORIA JURIDICA ( Abugada)

Abugada clabora Proyeeto de Informe 1 egal
|

( Abogado) |

|
wormic legala |

14 G, ASESORIA JURIDIC

Abogado renute proyecto de u
Gerente
115 G ASESORIA J

| Gerenme revisa pr

IRIDICA { Gevente)

ceto do mborme legal

a) Aprucha proyecto de informe logal y firma
| b) Reeo
wtorme kegal y devucle al abogado

ids mejorar <f proyeeto de

Fuma clinforme y deriva

a seorclana
|7 G ASESORIA JURIDICA ( Seevearia)

Seerctama registra ca ol cuaderno de |

Scerctana registra en ¢l |
cuademo de informes y nformes, obticne coprn de wtorme leal i

archivo de cargos v derva Gerencia

| 8 GERENCIA MUNIC AL { Secretaria)

Seerctania recepeiona, registra, remite o |

deriva u GM

eiente para fioma Gerente pars finma y deriva a Seeretaria

deimvaa Sec General

ERAL (Secretarin) |

retan recepeiona
o * | documento y remite g
Jete de drca

ENERAL (Jele)

Jete de arca toma conocimiento de

Jele de area toma

conocunicnia de
documento y dispone que se progiama

lecnica resolutor parasesion de consejo.

11 SECREVARIA GENERAL (Tee. Resolutor)
Teenico resolutor clubora resolucion de | I

|

documenio y deiva a J
|

|

|

Tecnio Resolutor
elaboia Resolucidn de
alcaldia |

RETARIA

N

ER AL (Jefe)

Jefe de drea toma
conocumucnto de R A

Jefe de arca toma con,
| Abaldia v eaticgn i Secrel

a8 Secictana

13 SECRETARIA GENERAL

a Aldcaldia
i)
Recepeona documento. renmte a Alealde

| para emay deriva a Seeretama General

Scorctaria dosivia R A

mdemaRA a

Sevrctaria recepeiong 15 SECREIARIA GENER AL claria)

\
|
|
o de Resolucion de | r
|
|
|
|
R ‘

i, obtiene copia
pard archivo y entrega a notificadar para ( |

distribuis @ todas ks drcas

l ] Alcaldia ] L Procedimientos F Dias I Hotsa [!\‘Iinulos]

o

I I

1Y

=




bUB (ul RENCIA Dl' Pl AN]FIC'\( l(‘)N Y MODERNIZ:‘\ClON IN‘)TITU(_ IONAI

PROCESO

rFormulucién y/o actualizacion y Aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

g SRR ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Sub Gerencla de leiﬂmdimJ Presupucsio y

Sub Gerente elabora
documento para obiener
mformacion de las
distintas unidades

Gerencin de Planemaicnio, Gerencia de Asesaria
" Juridics © =

M TR ] TR Unidades TR
Gerencia Munmpnl] | Secretaria General J Chrsinica ] [ Aktldla

B

Se ordena pablicacion en

el portal

Notificador distribuyc
RoA g undades
Orgunicis

Unidades Orgaricas
ecepesnan Resohuion
de Adcaldin (Diectiva de
ROF)

# | Secictana receperna doc
v rene al Gerente

b

Corente tona
conocmuento y derwa a

sccrctars

l}

Secretania clabora Carta
Miiltiple v remine al
gerente parn su Mima

Cerente fama Caita
Muligle v remsen a todas

las arcas

Analizan lonnaros de

Directiva

Elaboran mfome
aduntan lonuatos de

icgistro de ROF v deinvan
al pefe pag

Jefe tma informe
y remiten a GPPM

Secretuniu recepeiona
documentacin y - - e — = = = - p—
deniva o SGI'MIE

Sub Gerente recibe

Tee Plan | consolida
informacion de cada

olicing

]
|
]

LT | TIEMPO
rocedimientos | Dias | Homs | Minutos

|16 SECRETARIA GENERAL (Jefe) \ |
Ordena la publicacion de Resolucion de

Alcaldia cn ¢l portal de la MIDE

sk {Notilicador)

| Nedifica a walas kis arcas la Resolucion de Al |

[

Toman conocimicnto de Resoluckn de [
i Dircetiva de RO

| Ablukdia que aprud

19 SGPAL (Sub G ¢ ) | !
| Sub Gerente clabora documento para 1

arganicas y cleva a Gerente

|20 GPPM (Secietana)

|
{ ubtencr mformacion de las distntas wadades i

| Sceretaria recepeiona documento y renite a J 2
Gierente |
1 (G |

e conocimicnio. dispone gue se I

| clabore Carta Muluple v denva a scerctania

‘11 GPPM (Secre taria)
| Elabora Carta Muluple y remite al Gerente 1

para su fima

GEPM (Gerente)

Gierente fuma Carta Muluple y remite a | 3

tondas bas drcas
24 UNIDADES ORGANICAS w
Analizan formatos de registro y registian 3

sepun bos bncamicntos establecidos en la ‘

UNIDADES ORGANI
Elaboran mforme, aduntan fomaios de 1 ‘

| registra de ROy denvan al jete para tirma

26 UNIDADES ORGANICAS. |
| Jete Hrma nfonme y remiten a GPPM ‘

documentacion, remite a

Reeepeio

Gerente para tinma y Jdenva a SG

|27 GPPM (Secue (urin) i ’

|28 SGPMI (Sub

| Sub Gurente re

peiona documcntacion, |

revisa su correchn nbormacion y deriva a

Teenica ca Planificacion cons \h.l i | 5

dormacion de cada otemna
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s . UNIDAD ORGANICA i
SUB GERENCIA DE PLANH;'ICA(“H’)N Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL

l __PROCESO |I-'0rmulari6n y/o actualizacion y Aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

: j HETERUY S RTERE ALY Gerencia de Asesoria ; B 4 Unidades o . TIEMPO ]
lfub Gerencia de I’Ianll’hm‘lun] ;r::p.l.m:\y ] .luriulin' b (-;g-rincjn T“'““l‘“l Se_r'rf:i:fftenerd Organicas Ah.inldm Procedimientos = ] e l Minutos

i ; ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ]

N | T iason

Tec. Plan icine
documentacion consohdada
fisica v digital al Sub Gerenie

Sub Gerente recibe
documentacion, clabora
infonue adjuntando
documentacion

v

Sub Gerente chevi mibomme al

Clerente par conamiento de ko
et b

Secrclana iecepeona
mfome v renute al Gerente
par conocimicnio

“ Y
Gerente revisa y toma
conocimiento
Secretaria deriva a
Gerencia Municipal

Garenic loma conacimicnl o

vdanaa GAY

CTETRI TCCepeiong
documento ¥ renue &

Gevente toma conociknio
de documento. desgna a
abogado v demvacl
documento a la secictana

I

Secretana registin en el
cuademo de cargo v entrega
el documento

Aboyado roeibe el
ento v analiza ol caso

iy

Remite informacion consolidada fisica y
digital al Sub Gerente

SGPMI (Sub Gerente)
Recibe documentacion, elabora informe
adjuntando documentacion consolidada

SGPMI (Sub Gerente)
Remite nforme aduntando documentacion
consolidad 4 Gerente para conocuniento de
lo actuado
GPPM (Seere taria)
Recepeiona documentacion. registra en el
cuaderno de informes y deriva a Gerente
para conocimiento
GPPM e

leevisa v lona convcumcnio de lo
sctuado por SGPMI v disponc que se denvaa

Recepeiona nforme y remite a Gerente para |
concuento
ENCIA MUNICIPAL (Gereate)
conocimiento y dispone que se derve |
a GAJ ‘
A (Secre taria)

Recepaiona documento y remite a Gerente

Gerente toma conocumiento de mforme
designa a abogado para su atencion y derva
documento a Secretaria

GASESORIA JURIDICA (Secre
Registra en el cuaderno de cargos y entrega ‘
el documento a abogado designado por la
Gerente para su aprobacion

G.ASESORIA JURIDICA (Abogade

Cuaderno de cargos fa recepeion y anahiza ¢l

caso




3ty 'UNIDADORGANICA ' |\ "
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL

f PROCESQ W"J Formulacién y/o actualizacién y Aprobacién del Reglamenio de Organizacion y Funciones (ROF) ) 4}

crencla de Plancmaienia,

G
Sub Gerencin de Planificacion Presupuesio y
Made ribs scidon

W T Y ETAPAS DEL PROCEDINIENTO ' i D B : Sl

pr—— e T G TIEMPO ]
pal btrtllluGener::ImJ l Organicas ' l: ftnld_n_ , l Procedimicntos ; Dins I Horas l Minutos j

serencia d‘e'Ausonl Girenets M
Juridica b

42 GASESORIA JURIDICA (Abogads)

Elabara pro ecto de Abogado clabora proyeeto de informe lepal |

informe legal

Abogado derva proyecto de mtorme legal al |

Abogado deriva proyecta de

wfonme legal ol Gerente |

Gurente '
|
|
|
|

44 GASESORIA JURIDICA (Gerente )

Gerente revisa proyecto de mforme legal

Gerente revisa el proyecto

a) Aprucha proyecto de ntorme legal v Fima
b) Recomicada mejorar of proyeeio de

wlorme kegal y devucle al abogado

Fumua ¢l informe y deriva

4 secretaria

45 GASESORIA JURIDICA (Secretaria)

Scerctana registra on ¢l Regista en ol cuaderno de informes y deriva | 2
cuaderno de informes y '
denva a GM 46 GERENCIA MUNICIPAL (Secretaria)
Secrelana recepeiona T —— )

a Gerencin Municipal | |
|
|

documento. renuie a

paru firma y denva a Secretaria gencral
47 SECI L in)

Secretania recepeiona Recepeiona documento y remite o Jefe de drea

gerente para fuma v

(]

denvaa See Ceneal

s ———# | documento y remite a

l
Jete de arca
' }45 SECRE

Jefe de arca toma

conocimicnto y dispone

YU SC programe ¢n |

___sesion de consejo

Cousep de la MDE [
medinnic sesion oidmana
apmicba ROF

AL (Regidorves)

NN Cot e nlo y 5

1A GENERAL(J¢le)

Jefe de area deman Jele de arca deriva a tecnico administrativo |

tecnico aduunistinin o para clabocacion de Ordenanza Municipal
pora claboracion de

Ordenan s Municipal

1
|
apruchan ROI | }
|
\
i

51 SECRETARIA GENERAL(1
Flaboea documento de Ordenanza Muni
Yorenmte ujete para conocumiento de o | [

Tecnico admmistrativo
clabora Ordenanza
Municipal

achuado

|
|
[ que aprucha of Rl |
|
|
|
|
|



UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL —l

PROCESO ]I"ommlacién Y/o actualizacion y Aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)

i . . T e ' ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO B

Tt A0 M T [Gervncin 0¢ PIRREMATENTo, B T GBI TR e pst R A A R T TS TR T = _‘—'*"—I

Sub Gerencia do l’llﬂ“ﬂtuvlﬂl;i [ n:;:::u|s:a:rn;;‘ IJ Gereux‘::::::esurin [(iertnciu Municipal l Secretaria Gencnrl | g;:i:t_‘: \’ [ Alcaldia 1 E Procedimientos Diss | T:f::::) Mimltm
‘ \

v

Jefe de drcatoma
conocuuento de OM v
cnlicga a Secretana

SecrwtanadenvaOM a
alcald

Se ordena publicacion

en el ponal

Notificador distribuye
O M que aprueba ROF
a unidades organicas

| Jefe toma conocmuento de la Ordenanza | 10
1 Municipal elaborada y entrega a Secretana |
para remin a Alcaldia
|53 SECRETARIA GENERAL (Alcalde)
Secretana derva Ordenanza Municipal a i 5
Alcaldia para fuma del Alealde |
Scurctania foepanna ALCALDIA (Secre taria) |
.\l::ﬁll“:::}::l:“ Secretaria recepciona Ordenanza Municipal, ‘ 10
v 8 Saveuta remite a Alcalde para firma y derva a |
Gieneral Secretania General i
SECRETARIA GENERAL (Secre taria) | F =
Secretaria recepeiona Ordenanza Municipal |
| ftirmada y obiene copi para archiva |
\
|
5

| Ordenanza Municipal que aprueba el ROF |

| _ Duracion 6| =2 1 @3 |
[ Duracion del Proceso 16 dis, 4 horas y 13 iminutos 7‘_l




Sub Gerencia de Planificacién v Modernizacién Institucional

Nombre del Proceso

Formulacién y/o actualizacién y aprobacién del Manual de Procedimientos (MAPRO)

Finalidad

Es orientar la formulacion y/o actualizacion y aprobacion del Manual de Procedimiento, contando con
una herramienta normativa, didactica e informativa que agrupe instrucciones que describan la
|__secuencia logica de las acciones en los procedimientos que lo constituyan.

Base Legal

| - Ley N°27972 “Ley Organica de Municipalidades™.
- Ley N° 27680 “Ley de Reforma Constitucional sobre Descentralizacién™.

| - Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”. |
- Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado™.

|

|

‘ - Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Publico™.
|

|

|

| - Ley N°® 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control”.

| - Ley N° 28112 “Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico™. ,
| - Ley N°28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico™. ;

|
|
|
- Ley N°® 28708 “Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad”.

| - Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria”. |

- Ley N° 27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica”.

- Ley N° 27783 “Ley de Bases de la Descentralizacion™. ;

- Ley N° 27933 “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana™. ‘

- Ley N° 27082 “Ley del Consejo Nacional de la Juventud”. !
- Ley N° 27470 “Ley del Programa Vaso de Leche”. -
- Ley N° 27050 “Ley General de la Persona con Discapacidad”.

- Ley N° 27773 “Cddigo de los Nifios y Adolescentes”.

1 - Ley N® 29664 “Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres™.

- Ley N° 28611 “Ley General del Ambiente”.

| - Ley N° 27314 “Ley General de Residuos Solidos™.

Ley N° 28059 “Ley Marco de Promocion de la Inversion Descentralizada™.

Decreto Legislativo N° 1012 “Ley Marco de Asociaciones Publico Privadas”.

Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico™. i
Decreto Legislativo N° 068 “Sistema de Defensa Juridica del Estado™. !
Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, norma el proceso de formulacion, aprobacion, i
difusién y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de las Entidades Publicas.
” - Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacion de los Manuales de
Procedimientos de Entidades Publicas

Requisitos

- Segun directiva | I
I - _Informacién de las unidades organicas




AP,

Glosario de Términos

CAP (Cuadro de Asignacion de Personal): Es un documento de gestion institucional que |
contiene los cargos definidos y aprobados de la entidad. sobre la base de su estructura organica
vigente prevista en su ROF.

DIAGRAMA DE BLOQUES: Un diagrama de bloques es una representacion grifica de una |
idea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de la conectividad o de la relacion |
entre las cosas. y rara vez incluye pequefios detalles.

ROF (Reglamento de Organizacién y Funciones: Es un instrumento normativo de gestion |
institucional. que precisa la naturaleza. finalidad, funciones generales, atribuciones de los |
Titulares de las Unidades Organicas v sus relaciones entre si. Establece la estructura funcional |
y organica de las dependencias. tipificindose las atribuciones v responsabilidades de los |
funcionarios; especificandose la capacidad de decision y jerarquia del cargo, asi como el |
ambito de supervision y los canales de coordinacion.

ORDENANZA MUNICIPAL: Es un acto normativo a través del cual se expresa el concejo
Municipal para el gobierno de su respectiva seccién de provincia en temas que revisten interés
general y permanente para la poblacién v cuya aplicacion y cumplimiento es de caracter J
obligatorio desde su aplicacion.

| 47 dias, 7 horas y 48 minutos

Areas involucradas

Alcaldia

Gerencia Municipal ,
Gerencia de Asesoria Juridica
Secretaria General

Unidades Organicas de la MDE 1

\

C3
3
3
=

5

W
L




R L UNIDAD R GAN A T

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION INST TUCIONAL

PROCESO

; !annulur:iﬁ n y/o actualizacién y Aprobacion del Manual de Procedimientos (MAPRO)

]
]
N
i

B

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Sub Gerenie elabora
Proyecto de Duecina

Sub Gerente cleva
proyeeto de dircctiva a
Gereate mediante infurme

eorreciong
e

T
Sub Gerencia de Plumnnth l

B

Secrctana recepeic
informe y remite

i

i

Gierente toma
conocimicnto de

Luvamig

No

$i

denve a GM

Proveeto de Dircetiva

Gierente dispone que se

Seer

recepiona
ntorme (Proyecto de
Duectivi)

Ente opinion legal
respeciua proyecto de
dircetiva

Recepewna documenta,
ieysim en ¢l cundemo

de mpicsos de

dac 0\ s¢ dispons
que se derive a Secietmin

Ceneral

Flibora proyecto de
resolucion de Alcallia

cepeona

doctunento tonm

conocukiio fonw

v derma a Secrctaiii

Ceneral

Piocede a Nonficar
Resolucion de Akealdin
lumada por Akalde

TIEMPO

Procedimientos [

]
| Horas | Minutes

| [l ] o] [semiecenens | [TET) [ |

I Secretn

Planificacién y M.L (Sub Gerente) |
Sub Gurente clabwra la Directiva y los |
Foraatos a lin de obtencr informacion para |

la formulacion y/o sctualizacion del Manual |
de Procedimicntos (MAPRO) |
2 5G. Planificacion y M.1 .

Eleva documento s Gerente para |

coneeimicnto ¥ opuion Favorable |
GPPM (Secretaria)

Recepeiona, regstn en ¢l cuaderna de

-

informcs y remite a Gerente

o de Dircetiva

va y tinma I‘

a) Apruchy proyecto de di

b} Recomicnda mejorar Proyecto de
Dircetiva y devuche o SGIPMI f

w

GEPPM (Ger

Gerente dispone yue se derive a Gerencia |

te )

Municipal ¢l Prayecto de Dircctiva |

6 cipal
Ml loma conocimicnto de proyecto |
y dispone gue se denve a Gerenci de |
Asesania Jundica |

7 oria Juridica
Lierente ciite opimion legal respecto a |
proyecto de directiva y denva a Gerencia |
Mupicipal |
8 Gerencia Munigipal |

Recepeiona docamento, restra en ¢l |
winderno de wgresos de documentoy se
dispone g se denve a Seerctana General

? Becies al
Recepeiona documento, segistra y claliora

proyecto de resalucion de Alcaldia, !

aprobando dirccuva, tim y cleva al

despacho de Aleuldia |
10 Alcaldia |

Revepein

locumento, wma conocimienty, {

iy derivi o Seccctuna Geacrl

eral
Procede a Notiticar Resolucion de Alealdia |

mada pon Adealde

|
|

0

tn




UNIDAD ORGANICA

SUB (JERLN(‘IA DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION ENSTITUCIQNAI

[ rroCESO

[I-‘o rmulacion y/o actualizacion y Aprobacion del Manual de Procedimientos (MAPRO)

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Proceden a claborar los
dingramas de fuos de
vada proceso
adanistirativg

lubora mforme,
adiuntando la exposicion
e mativos ¢ informes
nexos de las diversas
unidades organi

% Gerencln de Planemalenta,
Sub Gervndia do Planificacibn Presupuesta y
Mode vaiz acion

Se emite Carta Miliple
aduntando los formatos

Recepeiona infonnes de
las diversas unidades
organicas y derivan a la
SGIMI

Re

FEISHIE 1ok Conoc mucnio

peiona mlonne

v dispone que se eleve n
Cerence Munkipal para su
apiobacwn

Gerencia dc Asesoria

] ! Gerencia Mnamp-l L!nl:rtlaru G:nerﬂj |

Recepeiona propuesta de
MAPROY rcuuten a
Cerencia de Asesoia

Juid ica para enutu
opmkin kgal

Recepeiona dacumento,
revisa y emile opinion
legal, si el MAPRO

cumple con las

disposiciones legales y

remite a Gy

B

Recepeiona doc nio
w1y 1Ay con tode lo
actuado e o

Secretmm General

Unidades
Organicas

Receperonn documento
evisa o nctuado . elabor
R A v deina a despachio
__de Akaldin

Recepcionan Caria
Makiple, analizan ko
solcnado v clabojan

nventmie de
procedmuentos

nd|um.uv.iu los formatos
de provedimienios

N

Procedimientos

TIEMPO

Dias

[ Horas

[ Minutos |

l12

o

GPPM (Gey lale)
Recepeionan resolucion de Alcaldia gue
aprucha Dircctiva

*Se emite Cana Muliple adiuntando los
Tormaos de registro de Procedimientos
Administratvos notficando a lis diversas

Unidades Organicas

Recepaonan Cana Mualiple, anulizan ke
subiciado y elaboran wventana de
procedimicitos, seein kis procesos de sas
respechivas arcas

Unidades Ogg
Sub Gerencia o
los tormatos de procedimicntos
administrativos, clevan a su respeciiva

5
oran mborme, adjuntando

Gerencia y esta renite ala GPPM para
contnuar con el proceso correspondicnte
GeeMm

Recepeiona mlvnmes de las diversas

nicas v oderivan a la Sub
Gerencia nilicackn vy Moderzacion
SG. Planificacion v M1 (Sub Gerente )
Recepeiona mfonmes de diversas

unklades organicas y en coordinacion con ¢l

unidades ¢

Fecnico en Planiticacion proceden a
claborar los diagramas de ujos de cada
proceso admmistrativo

5G. Py
Elaboca
motives ¢ i o
unidades

(Sub Gerente)

s anexos de las diversas

neas v derivi a Gierencia de

forme, aduntando la exposicion due

Plancanuento, Presupucsio y Modernizacion |

GPEM

Receperma mlorme, gerente tona

coneciiiento y dispane gue se Ve i

Gerencn Mumcapal para su aprobacion

pral

Recepeiona propucsta de MAPRO y
Femien a Goerenci de Asesona lundica
para et opanion legal

G Asesoria )

Recepeiona docu

OO, Fevisa ¥ emite
apiion legal si el MAPRO cumple con fas
disposiciones legales y renute a G A

cipal

Recepeiona documento. tevisa y con toda ko

Gerencia M

actuado remute a Seerctana General

vl

menlo, revisa ke actuado,
clibora KAy deriva a despach de
Adealdin

i
|

| [

[[1]




| UNIDAD ORGANICA
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION INSTITUCIONAI

[_PROCESO | [Formulacion y/o actualizacion y Aprobacion del Manual de Procedimientos (MAPRO)
[ i o ; ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

B Gerenciu de Planemulento, . il 7 i ST TR AT ]
Sub Gerencis de Pl”'“mi‘m] Presupuesto y Gegencis d.‘ .A"“d. Gerencia Municipal ! | Secre taria General ‘ r Um‘_hflu —l Alcaldia | I Procedimientos = TIEMBO =
Made rnizncion Juridica Organicas | Hons | Mioutos |

Recepiona R A 23 ll_lﬂl!ﬂ
renute a Akealde

iar o daciinia Recepeions R A remite a Alcalde para

Secretari Ganoral firma y derva a Secretaria General

Secretaria General

Reccpcions Resolcion de Recepeiona Resolucion de Alcaldia firmada
Alcaldia limada v entrega &
N NotRcder e . ) y entrega a Nouficador para notificar a
notficor a todas las
unilades organicas Oudena la Publicacion en el Portal de la |
Mumicipalidad ! |
i3 Dirhcin L T 108
Duracion del Proceso 47 duas, 7 horas y 48 minutos

todas las unidades organicas

(e IRITA Y
‘;G‘A My 'S




Sub Gerencia de Planificaciéon v Modernizacion Institucional

Nombre del Proceso

' Formulacién y Aprobacion del Plan Operativo Institucional (POI).

Finalidad

Contar con un instrumento de gestion que contenga la programacion de actividades, de mayor significancia vy
debidamente priorizadas, a ser realizadas por los Organos de la Municipalidad Distrital de La Esperanza,
articulada con el Presupuesto Institucional de Apertura y los Planes de Desarrollo Concertado y el Plan I
Estratégico Institucional, y orientada a la consecucion de los objetivos y metas institucionales.

Base Legal

|- Ley N°27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

. - Ley N°27680 “Ley de Reforma Constitucional sobre Descentralizacién™.

o Ley N°® 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

- Ley N®27658 “Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado™. J
| - Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Publico™.

. - Ley N° 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control”.

- Ley N° 28112 “Ley Marco de la Administraciéon Financiera del Sector Publico™.

- Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico™.

- Ley N? 28056 “Ley Marco de Presupuesto Participativo™. :

- Ley N° 28708 “Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad”. ’

- Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria”.
- Ley N°®27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica”.
ST / Ley N°® 29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”.
q,““f (ﬁ— Ley N° 27783 “Ley de Bases de la Descentralizacién”.
‘ 3= Ley N° 27933 “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana™.
VPIB> |- Ley N° 27082 “Ley del Consejo Nacional de la Juventud™.
Ley N° 27470 “Ley del Programa Vaso de Leche”.
- Ley N° 27050 “Ley General de la Persona con Discapacidad™. w
- Ley N°® 27773 “Cédigo de los Nifios y Adolescentes™.
i - Ley N° 29664 “Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres™.
| - Ley N°28611 “Ley General del Ambiente™.
. | - Ley N° 27314 “Ley General de Residuos Solidos.
- Ley N° 28059 “Ley Marco de Promocién de la Inversion Descentralizada™.
- Decreto Legislativo N° 1012 “Ley Marco de Asociaciones Publico Privadas™ |
- Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones ‘1
\

4
)
'

del Sector Publico™.

- Decreto Legislativo N° 068 “Sistema de Defensa Juridica del Estado™ ;
- Resolucion de Contraloria N° 163-2015-CG aprueba la Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL |
; — “Directiva de los Organos de Control Institucional” "

Requisitos

[ , . .
| - Segun directiva
|- Informacién de las unidades organicas

On

="

3
/




Glosario de Términos

- POI: (Plan Operativo Institucional) es un instrumento de gestion que contiene la

1’ programacion de actividades de los ¢rganos estructurados y no estructurados, y unidades
ejecutoras del Ministerio de Economia v Finanzas, a ser ejecutadas en un periodo anual,

i orientadas a alcanzar los objetivos.

Duracion

24 dias. 6 horas v 33 minutos

- Gerencia Municipal :
- Gerencia de Asesoria Juridica ‘
- Secretaria General |
- Unidades Organicas de la MDE




UNIDAD ORGANIC

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL

[ PROCESO

I Formulacién y Aprobacion del Plan Operativo Institucional (POT)

plig ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

[

[Su...;..m-.* e

Inicio

Sub Gerente clabor
Pioy ecto de Duccina

Sub Gerente eleva
proyecto de directr

Presupucsto y
23111 I

encia de 'ﬁin}m-iruln;l

Gerente mediante informe l

SeCretnrin recepeions
mlorme y remite a
Cierente

Gerente Woma
conocimiento de

Proyecto de Directiva
T

Geremide Afceoria GertncithunicipalJ Secretania General Umduf.les J Alcaldia 7
i B LGN AT by b Orginicas e kit L

Secretuna recepeiona
mlorme (Proyecto de
Directiva)

WP |

Emite opinion legal
respectoa proyecto de
directiva

Recepcionn docunento

tegnia en ¢l cundemo

de mgicsos de
docuneno y se dspone

M

Elaboru proyecio de
resolucion de Alcaldia

docunnto, tona

| conacmcato fuma

3 dern s a Sccietaria

— Conepal

Procede a Notfcay
Resolucwon de Akaklia

s por Aleake
1

©

|

it | TIEMPO
Procedimientos [ pias [ Hovss

I Minutos l

=

5G. ibn y M1 (Sub Gere |
Sub Gerente elubora la Directiva con ln {

finalidad de dar a conocer los lineamicnios |

i
i ; %
|

ub Gerente)

a Gerente para
snloy apinion favorable

1 en el cuaderno de | |

miormes y remite a Gierente

GPPM (Gerente) 1 |

Toma conocumiento de Proyecto de Directiva

a) Aprueba proyecto de diueciivi y Tuma

b) Recomicnda mejorar Proyecio de |
Pirecuva y devuelve a SGIPMI |

GEPM (Gerente) | |

Gerente dispone gue se derive a Gerencia | | 20
Municipal ¢l Proyecto de Iirecuva
\ | |
L0 CONOL T | | 15
y dispone que se derive  Gere [ |
Asesona Juridica | | |
|
’ ! | ‘
Gierente emite opuion respecio s 2
proyecta de duectiva y denva a Gerencia | |
Municipal | | |
Ge ! | |
Recepomnia dik ceistra en el | | | ]
cuuderno de mgr de document y se |
dispane que se derve a Secreturia General ‘ !
Secretariy Geunerval |
Recepeions documento, resi chibonn
proyecto de resolucion de Alcaldia, | | | |
aprobando duectiva, linma v eleva ul | | |
despacho de Alcaldia | | |
Al
Recepoions documento, loma conocimicnto, | . |
1 d oy dernou u Secretnns G ;
Secret il |
Frocede o Nowlicar Resolucion de Abkcaldi I

tmada por Alcalde




B VI B el UNIDAD ORGANICA i : |
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL , e |

| PROCESO [Fur‘mulacién y Aprobacion del Plan Operativo Institucional (POI) B

i e T TR ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO | e |
X Gereneln e Pianematento; (ST RE P T 2 R Unidades RS L | TIEMPO |
|snc-n--d-dr Piwlﬂwde [ m:-::::::éa" ] | Tusidica l_berem:u Municipal | ’;uruunu (al’l'ltl'I.l ] LQ;’ginims l l Alcaldia ] [ I Procedimicntos | " Diss | Howms | Misutos

sgal, siel POLcumple
legal, si el POLcumple opimon legal. sicl POL cumple con ks
con las disposiciones

legales

12 M (Gereate) i ! |
Seemite Carta Maluple | o — o B e Recepeionan resolucion de Alcaldia que {
aduntando los formatos |
aprucha Duccuva I
i *S¢ emite Carta Muluple mtormando sobre i1
elusuario y clave para acceder al sistema |
| 5
| ASSERTUS MUNICIPAL para la |
Tormulacion de su Plan Operatvo |
Recepeionan Caita !” Unidades Organicas
Mihiphe analuan lo & Recepeionan Carta Maliiple, analizan ko 5
= — - = = =z 5 = % | solcnadae ¢ mgicsan saliciado ¢ mgresan al sisicma ASSERTUS
alsistena pars ln ‘ MUNICIPAL para la lormalacion de las
|fonmulacsdn de su POI o
‘ actividades operativas de su PO
' (14 Unidades Orginicas
Elaboran isformie ‘ Elaboran ntorme, adjuntando los repones de | 20
u.lﬂ:nulu‘- s repontes | su Plan Operativo lnsuiucional, clkevan a su
de su PO ‘ respectivi Crerenci y esta remite a la
| GPPM para continuar con el proceso
| correspondicite |
Recepeiona iformes de IIS GPPM
las diversas unidades S o = e =2 5 = l Recepeiona infurmes de las diversas I
organicas y derivan a la unidades orgamicas y denvan a la Sub 1
SGEPMI | Gerencia de Planilicacion y Modemizacion
i SG. Planificacion y ML (Sub Gerente)
e Recepeiona ilinmes de bs diversas
Procedena ‘”"'?"""]'“ o A = ] unidades organicas y en coordinacion con ¢l |
repurtes POI i
| Tecnico en Planicacion proveden a
v{"’_ | consolidar los reportes de POIL | |
| |
Elabora informe, ‘
adjuntando la exposicion ‘ ! !
de motivos y reportes del ‘ expusicion de motives y repories del POL de !
ron las diversas wndades orgumcas y derva a { |
1 Gerencia de Plancamicnto. Presupucsto y ]
Recopcrona mformk lls GPEM | |
gerenie loma conocmuenio | !
Recepewma infomme, gerente loma 15
v dispone que s¢ cleve a : Sk
Gerencin Muni pal para su | comovimicat y dispons g se cheve o |
aprobacon | Gerencis Municipal para su aprobacion ‘
Recepeona Plan 19 Gerencia Municipal |
| | IO o e el & |Operaino lnstuconal | Recepeiona propucsta de "O1 y remiten a | ‘ 1
renuten a GAJ paia eniti | Gerencia de \sesona Jundica para cmitis ] {
wlome de opmon ke gal 5 |
\ wilorme de opuon legal |
Recepeions documento, |20 G. Ases |
revisa y emile opinion < o ‘ Recepeiona documento, revisa y emile |

‘ dispusiciones legales y deran o G M

21 Gerencia Municipal

(=]

| L. . revmay € | Ruvepe

Aciundo icnie a
Secretarm General

W, revisa y con Lo

aciuado ¢ @ Secretana G

tevisa ko actuado clabora 22 Secrctia General
RA v derno o despacho { Recepeiona docamento. revisa lo actuade, | | { |

v

de Alkaldia clabora K Ay denva a despacho de




UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL

[ PROCESO  |Formulacién y Aprobacion del Plan Operativo Institucional (POI)

i : : ‘ T ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria General l l

o OO L AT T o = T T PP TR
Sub Gerencia de Planificaciin Presupuesto y l Gerempit g6 Abssoriy Gerencia Municipal l Unidages i I Alcaldia
Moderalsacion Juridica Organicas v

|

Procedimientos

TIENIPO

Dias [ Horas Ihlinums}

Recepciona R
reanite a Alcalde
para fimay demaa

P SR

Receperona Resolucion de|
Alcaldia finnada v entrega
a Noulicador para +
nonficar atodas las
Lidade:

QILANICAS

Ordena la Piblcacion
en el Ponal de la

23 Alcaldia

Recepcona R A renute a Alealde para
firma y denva a Secretara General
Secretaria General

Recepciona Resolucion de Alcaldia firmada

y entrega a Notlicador para nouficar a
todas las umidades organicas

Oidena la Pubbcacion en el Pontal de la
Munic ipabdad

Duracion

- O |

Duracién del Proceso

113
24 dias, 6 horis xﬁ Mnuos




Sub Gerencia de Planificacién v Modernizaciéon Institucional

Nombre del Proceso

' Solicitud de Incorporacién o eliminacidn de actividad operativa del Plan Operativo |

Institucional

Finalidad

| Orientar a los servidores municipales de la MDE sobre los procedimientos para llevar a cabo la incorporacion o
eliminacion de actividades operativas en el POI.

Objetivo

| Realizar la incorporacién o eliminacién de actividades operativas en el Plan Operativo Institucional. seguin las

15 { .- . - . . , .
-\ __solicitudes de las distintas unidades oreanicas.
Lt

| - Ley N°27972 “Ley Organica de Municipalidades™.
- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”,
‘ - Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado™.
| - Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico™.
L - Ley N° 28056 “Ley Marco de Presupuesto Participativo”.

Requisitos

- Segun directiva
- Informacion de las unidades organicas

Glosario de Términos

J - POI: (Plan Operativo Institucional) es un instrumento de gestion que contiene la

i programacion de actividades de los 6rganos estructurados ¥ no estructurados, y unidades
| ejecutoras del Ministerio de Economia y Finanzas, a ser ejecutadas en un periodo anual,
| orientadas a alcanzar los objetivos.

. Duracion

| 1horavy 30 minutos

Areas involucradas

F Unidades Orgénicas de la MDE




SUB (JFR}‘N( IA DE PLANIFICAC I(=)N Y MO[)I* RNIZACION INSTI IUC IONAL

PROCESO

|Sollc|tud de mcorpomuén o eliminaciéon de actividad operativa del Plan ()pemtwu lnstltucmn.nl (POD

CTAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Organica

Flabora miormw solicitando
semcarpore o climine la
actividad operativa

Gerencin de Planemaiento, } l

Presupuesto y Modernizacion

Recepciona documento,
registra, remite a Gerente para
conocimiento y derivan a la
SGPMI

Sub Gerencia de Planificacion y ML

Procedimicntos

Dias l Horas

Toma conocunento del nusmo y
proceder a revisar que cumpla cor
el sustento de acuerdo a los
lineamientos que se establecen en
la direcuva

v

Rewvisa que documento se sustente

sepun lineanuentos

Si

Recepewna mforme, registra,

remide a Gk para finm y

deriva a by respectiva unidad
organica,

Recepciona informe y procede a
arcluvar el documento

l PR

Ingresa o supnnw actividad operativa
en ¢l Sistena Asscrtus Municipal y
clabora miomx cn respucstaal
documento de solicitud recepeionada

Unidad Orginica

Elabora nforme solicitando se incorpore o elimmne la
actvidad operativa consigmada en el documento, de |
acuerdo a los neanentos estabkecidos en la diectiva
vigente |
G.Planeamiento, Presupuesto y M.

Recepciona documento, registia, remite a Gerente
para conocimiento y derivan a la Sub Gerencia de
Planificacion y Modernizacion Instituc ional

S5.G. Pl acion y M.IL (Sub Gerente )
Recepeiona documento, oma conocimenta del nusmo |
y proceder a revisar que cumpla con el sustento de
acuerdo a los ineamientos que se establecen en la
drectiva

S.G.Planifica y MLL (Sub Gerente)

Revisa que documento se sustente segin

line anmicntos

a) Mo cumple con los lineamiemos establecidos en la
duwectiva, deriva mediante proveido solicitando que la
mformacion se adecue sepun los lineamientos de la
directiva y deriva a el area usuaria

b) Si cumple con los ineanuentos establecidos en la

dwectiva vigente

5. lanificacion y ML (Sub Gerente)

Ingresa o suprune actividad operativa en el Sistema

Assertus Municipal y elabora nforme en respuesia al
documento de soliciud recepewonado y ekeva a la ‘
Gerencia \]c. Planeamiento, Presupuesio y M
G.P Presupuesto y M.
Recepeiona mforme, regisira, remite a Gerente para
fima y denva a la respectiva wndad organica

J 1 Oy
R peiona informe y procede a archivar el

documento
it ‘ Duracion

Duracion del Proceso

0 o |

_ quu )_‘ 30 minutos




Sub Gerencia de Planificacion v Modernizacion Institucional

Nombre del Proceso

| Evaluacion de las metas fisicas y financieras del Plan Operativo Institucional

Finalidad

. Orientar a los servidores municipales de la MDE sobre los procedimientos para llevar a cabo

Evaluacion de las metas fisicas y financieras del Plan Operativo Institucional
|

L

Objetivo

Conocer sobre el cumplimiento de las metas fisicas y financieras al cierra de cada semestre del ano
fiscal.
i

Base Legal

[ Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades™.

- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General™.

- Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado™.
' - Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”.
- Ley N° 28056 “Ley Marco de Presupuesto Participativo”. i

Requisitos

| - Segun directiva
- Informacion de las unidades organicas |

Glosario de Términos

| - POI: (Plan Operativo Institucional) es un instrumento de gestion que contiene la

| programacion de actividades de los érganos estructurados y no estructurados, y unidades
5 ejecutoras del Ministerio de Economia y Finanzas, a ser ejecutadas en un periodo anual,
orientadas a alcanzar los objetivos.

RIS

® ovuaiin

; 9 dias, 5 horas y 10 minutos

Areas involucradas

% - Unidades Organicas de la MDE

WTAL o
\‘-":.'._'\nl ¥ Ua.e

o)




UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE PLANIFICACIO

7 MODERNIZACION INSTITUCIONAL

PROCESO

iEvalunci-jn de las meras fisicas v financierns del Plan Operativo Institucionai

—— -
| SubGerencia de-Piniicacon y ML
i

Grrencia de I1an i,
Presupursia y Modernizacian

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

L Uniddades Organicas

Cerencia Manicipal
S

RS

TIEM PO

Procedimic atos I

Horas | Minutos
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[ ———
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—m
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Sub Gerencia de Presupuesto y
Estadistica

Relacion de Procesos

* Emision de informe de certificacion presupuestal.
* Formulacion y aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura

(PIA)




Sub Gerencia de Presupuesto v Estadistica

Nombre del Proceso

Emision de informe de certificacion presupuestal

Finalidad

- Orientar a las diversas unidades organicas sobre los procedimientos que se toman al momento de
| realizar la certificacion presupuestal de bienes o servicios.

B

Objetivo

' Emitir informe de certificacién presupuestal segiin la disponibilidad presupuestal en atencion a lo
 requerido por las distintas unidades organicas.

Base Legal

" Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades™

" Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”

"~ Ley N° 27806 “Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion v Reglamento™

" Ordenanza Municipal N°040 que aprueba el Reglamento de Organizacién v Funciones.

TRiy { " Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico” 5
L~ Ley N° 28112 “Ley marco de la Administracién Financiera del Sector Publico™ i

Glosario de Términos

Certificacion de Crédito Presupuestal: Es el documento expedido por el jefe de la oficina de
presupuesto o quien haga sus veces en la Unidad Ejecutora, con el cual se garantiza la existencia de |
crédito presupuestal disponible vy libre de afectacion para la asuncién de obligaciones con cargo al
presupuesto del respectivo afio fiscal.

Presupuesto: Instrumento de gestion que contiene la expresion cuantificada, conjunta y |
sistematica de los gastos a atender durante el afio fiscal. por cada Entidad y refleja los ingresos |
que financian dichos gastos. !
- Gastos: Montos maximos que pueden contraer las Entidades durante el afio fiscal, en funcién |

a los créditos presupuestarios aprobados. |
- Ingresos: Montos que financian los gastos que generen el cumplimiento de los fines 5
institucionales. |

.= SIAF: (Sistema Integrado a la Administracion Financiera) Es un sistema informatico que permite ‘
ordenar la gestion administrativa de los Gobiernos Locales, simplificar las tareas en este
ambito y reducir tiempos para la obtencién de reportes. Asimismo, permite registrar las |

distintas operaciones en cada una de las fases del proceso presupuestario. ‘

Duracion

|2 dias, 6 horas y 53 minutos
Areas involucradas

Gerencia Municipal
- Gerencia de Administracién y Finanzas

- Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial

- Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

- Sub Gerencia de Planificacién y Modernizacion Institucional
Unidades Organicas de la MDE.




ORGANICA

Sub Gerencia de Presupuesto y Estadistica

Emisidn de informe de Certificacion Presupuestal

7

 PROCEDIMIENTOS

Gerencin de Admiaistracion y
Fiuuna us

Sub Gepencla & J

Abastecimicnte y C.P.

Gerenciu de Plan Presupuesty T 0
¥ Moderuiz acién J \G. Plunificacion y M.L [ [

$.G. Presupuesto y E

g

—

TIEMPO

Pru;cqlxulrr;ll;u |

-
| Baras | Minutes

Elaboran documento de
pedido de bienes o servicios v
elevan a su respecuva
Gerencia o Jefawra de b cual
dependen jerarquicameg;

Gerencins/Jefaras
recepeionan pedido,
claboran
requeriniemo/Requerini
ento gerencial v derivan a
Gerencia Municipal

Recepeiona
Requenmiento/Requerimie
% nio Gerencial, registra y
remite a Gerente para
autorizacin ¥
conocinuento del

Toma conocimiento de
Requer /Requerimiento
Gereneinl

R

Documento

Autoriza b
atencion de
requerimicnto,

Recibe
requenmiena/ iequerimiento
gerencial v segun ke

2 Recepeionun
requerimicalo /e guerin
gerencial v segun b
dispuesto por Cerencin
Municipal, devivan u ks

dispucsio deriva a G

e

Recepeionan informe de
SGACP v denvan a GM

Dervana ks GPPM para

cenicacion segun la
disponibiidad presupuesial

Realizmn la cotizacion
emiten un informe v

dervan a GAF

Recepeiona documento.
registra en ¢l cuademo de
informes v remite a
Gerente

Toma conocmiento de
informe v dispone que se
demve ala SGPMI

!

=

“Sub Gerencias o Jefaturas clhiboran
documento de pedido de bicnes o servicios v
elevan a su respectiva Gerencia o Jefatura
de Iy cual dependen jerarquicame nte “
|

*Gerencias/Jefawras recepeionan pedido,
claboran requermicnto/Reque imicato
gerencial ¥ dervan a Gerencia Municipal
G Municipal (Secretaria)
Recepeiona Requerinuento/Requerimiento
Gerencual registra v remite a Gerenic para
autonzacion v conocimicnto del documento ‘

ipal (€

Toma conocumiento de

nte)

Requenmicmo/Requenmicno Gerencial

requerime o / requeniong nlo

dispone que se proceda a colizg

b} Mo autonza b atencion de dicho
requerimienio/reque imiento gerencial v
i

a) St Auoriza b atencion de dicho |
|
|

Cque nie nofrequerimic o
gerencialy segin bo dispuesio deriva a
Gerencia de Adminisiracion v Frnanzos

Lofiequerniniento ‘
I v segun lo dispuesto por Gerencia
L derivan a la Sub Gerencia de

n con distintos
proveedores. emiten un informe v derivan a
Gerencia de Administracion v Finanzas

n y Fin;
i uforme de SGACP v derivan
Municipal para su autonzacion |

Geerencia Mu al
Recepeiona wlomie. enie autorzacion
medunie proveido v dervan a b Gerencia

de Pluncanicnta. Presupuesio v

Modenizacion para ceniicineion segin

disponibilidad presupuestal
Presupuesto y M

Gl
Recepeiona documento, registra en el
cuademo de infones v iemite a Gerenie

G

. Presupucsio y M
Tom wnicnto de infon
derive ol S G Plandicacion v M| pam
Stdwhio sunmistm se encuenti prograsdo en
el cuadio de necesdades del Plan Operative

Institucwnal (PO del wren usuap (Aplicutive

Assertuy Municipal)

—
I}
‘ H

1

1

20

1Y




i i 1! Akt il
dades Organicas | Gerencia Munieipal ’ IC""‘ 4 ':"m“': iraiony

. PROCEDIMIENTOS

7T B Geyenela d
Abastecimienia y C.P.

TIEMPO

Gerencla de Plan. Presupuesto i 4 B
G. Planificacio 5GP WwyE
% ik aiise ] §.G. Planificacidn ¥ M1 J Tsupues fo y

Reeepeiona informe
venfica

]

Venlicu que dicho suminisio
(i

Servicio) se encucnire

progrnudo

T Suministro s
encuentra

Recepeiona v deriva a Mo
= —{ G AF parainformar al }—

Recepeiona informe
remie a Gerenle pam

fiema y detiva o b SGACE

drea usuara

programado’

Recepeion infome con el
VEB* de la SGPYMI ¥ remite o
Sub Gereate pura

conocimiento y dispasicisn

Tonm conocimicnty de
docunenta v dispone que
lista presupucstal realice
clanalisis

Recibe documento v
procede a realizar el

analisis presupuestal en ¢l
aplicativo SIAF

b GPPM

Recepaiona mlvnne

remie o Gerenle pa
fimay derivaa la G A F

:

Elabora la respectiva Orden
de Servic 0/Campta en
atencion al pedido,
requermicnio o
requerimenio gerenc ml del

-

nyMI_

*Recepeina mfonne v ve

4 que bos datas

ive se

presupuestules v activ idad Ope

encuentien consignados comectamente
* Verdica e elaplivutiva ASSERTUS
MUNICIPAL que dicho suminists

Bien/Servicio) se encuentie progranudo i ol

cuihio de necesidades de su Plan Operativo

nstitucional (PO Y que se cucnte con by

dispoaibilidad prosupuestal pacs s6 stene g

) Ma s envuentia pogranada y oo cuenty con

b disponibibidad presupuestal procede o it
i ko o GPPM sobcitundo b progiimcisn

delsunanisti solicitady

disponibiidud presupuestul, procede o dogvi s
la Sub Gerencia de Presupuesto

Recepciona wforme con el VOB® de la
SGPyMIy remite a Sub Gerente para
| CONOCINIENLG v m;pusumn

analsia presupuesial realice el analisis
ki dispowbilidad presupucsial
G. Presw

Recibe documento v procede o realizar el

anabsis presupuesial en el aplicauvo SIAF
(Sistema Integrado a b Administracion

a) Se cuenta con by disponibalidad

CGicrente para finna

b) Mo se cuenta con la disponibilidad

presupuestal elibora miome de

desesi wny remite a Sub Gerente para
15 S.G. Presupucsto y k. (Sub Gerenle)

Recibe wnforme, revisa. finma v procede a

d

Picsupuesto v Mode mizacion

wara l Gerencia de Plancamiento

e a Ge
fima y dedva o b Gerencia de

Recepeiona mlforme. rer

Adminisiracion v Finas

fima v denva a b Sub Gerencia de
Abastecuiento v Control Patrimonial
oy C.P.

v pracede o claborar b

[
1
I Recepeiona informe, remite a Gerente para

18 5.G Abastec
‘ Recepeiona mfonm

tespectiva Orden de Servicio/Compra cn

atencion al pedido, Crmicnto o

b) Sis¢ cocuentra progranado v 5i cuenta con b

presupuestal clibora miome v reae a Sub

[

Dias [ Woras | Misutos

———LEdue i to gerencial del drea of

_ Duricidn

‘ | 0
I | 3
o
! | J N
.
-
] T T (T

Duracion del I

2 dias. 6 horas v 55 minuwos

:,




Sub Gerencia de Presupuesto v Estadistica

| Formulacién v aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA)

Finalidad

Nombre del Proceso {
]

‘
Elaborar el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA), documento de gestion obtenido como resultado ‘

de observar las disposiciones normativas en el marco la Ley anual de presupuesto.

Objetivo

 logro de resultados, objetivos estratégicos institucionales y sujeto a la disponibilidad de recursos para un
periodo especifico.

r

[ B B 5. 4 , . . . ;

| Ejecutar las disposiciones técnicas que conduzcan a elaborar el Presupuesto Institucional, orientado al “
[

Base Legal

" Ley del equilibrio financiero del Presupuesto del Sector publico para cada afio fiscal.

" Ley N°27972 “Ley Orgénica de Municipalidades” !

" Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General” ‘

" Ley N® 27806 “Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion y Reglamento™ :

" Ordenanza Municipal N°040 que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones. ‘

" Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”

" Ley N° 28112 “Ley marco de la Administracién Financiera del Sector Publico”

" Directiva N° 001-2020-EF/50.01 — Directiva de Programacion Multianual Presupuestario.
Glosario de Términos

L " Ley de Presupuesto del sector ptibico - ’l

- Formulacién Presupuestaria: Fase del proceso presupuestario en el que las entidades publicas
desagregan, distribuyen y estructuran la informacién del primer afio de la programacion utilizando la
clasificacion de ingresos y gastos, entre otros.

- Presupuesto: Instrumento de gestién que contiene la expresion cuantificada. conjunta y sistematica de |
los gastos a atender durante el afio fiscal, por cada Entidad y refleja los ingresos que financian dichos |
gastos.

' - Gastos: Instrumento de gestion que contiene la expresion cuantificada, conjunta y sistematica de los
gastos a atender durante el afio fiscal, por cada Entidad y refleja los ingresos que financian dichos |
gastos.

- Ingresos: Instrumento de gestion que contiene la expresion cuantificada, conjunta y sistematica de los
gastos a atender durante el afio fiscal, por cada Entidad y refleja los ingresos que financian dichos
gastos.

Duracion

N
|10 dias, 6 horas y 5 minutos KM@\\\ |

Areas involucradas //:f/ Ky
- Gerencia Municipal ' é

- Gerencia de Administracion y Finanzas

- Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial

- Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion *

- Instrumento de gestién que contiene la expresién cuantificada, conjunta y sistematica de los ‘
gastos a atender durante el afio fiscal, por cada Entidad y refleja los ingresos que financian |

dichos gastos. :
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{Relacion de Procesos

"~ ™ Atendery supervisar las solicitudes de acceso a la informacién Institucional.

.
« F

* Atender y supervisar los reclamos presentados en el libro de reclamaciones.

* Redactar resoluciones de alcaldia, ordenanzas, acuerdos y decretos.




SECRETARIA GENERAL

Nombre del Proceso

i Atender y supervisar las solicitudes de acesso a la informacidn institucional

Finalidad

| Promover la transparencia del estado y regular el derecho del acceso a la informacion publica. ]

Objetivo

Brindar informacion publica a los ciudadanos que lo soliciten y regular el derecho fundamental
| del acceso a la informacion publica.

Base Legal

|~ Ley N°27972 - Ley Orgénica de Municipalidades

" Ley N°® 27806 — Ley de Transparencia y Accion a la Inf. Piblica

"~ Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

" Decreto Supremo 072-2003-PCM

- Constitucion Politica del Pert

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
MDE.

Glosario de Términos

Acceso: Acceder a una informacion solicitada de cardcter publico.

Informacion: Accion de informar que permiten ampliar o precisar lo que se posee sobre
una materia determinada.

Transparencia: Actuacion publica que muestra son ocultar la realidad de los hechos.
Publica: Que es sabido o conocido por mucha gente para que sea difundido o conocido
por las partes.

Duracién

|6 dias, 2 horas y 50 minutos

Areas Involucradas

Unidad de Tramite Documentario y Archivo
Secretaria General

Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)

Unidades Organicas
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Secretaria Genera

Atender y Supervisar las solicitudes de acceso a la informacion institucional

Recepeiona, revisa
requisitos y apertura
expediente

Recepciona expediente,
regisua y remite a Jefe

Toma conocimiento y
dispone que se solicite al
area correspondiente

Registra en ¢l cuademo de
|expediente y deniva al arca

cores pondicnte

Recepeionan documento,

adjuntan informacion
solicitada y remiten a SG

Elaboran carna dirigida al
interesado del tramite

Recepciona el recibo de
pago que efecuo el
administrado y entrega
la informacion solicitada
|
Ingresa el expediente
en la base de datos para

Teportar a organismos

Cajera atiende a
admiistrado

T
bl

U.Tramite Documentario v Archivo
Recepeiona documento, revisa requisitos,
apertura expediente y deriva a Secretaria
General

Secre taria Gene ral {Se cre taria)
Recepeiona documento, registia en ol cuademo
de ingresos y remite a Jefe para conocimicnto
Secretaria General (Secretario General)
Toma conocimiento y dispone que se solcite
mformacion al area correspondiente
Secretaria General (Secretaria

Registra en el cuademo de expedientes y
deriva al area comespondiente

Unidades Organicas

Recepcionan documento, analizan lo
solicitado, adjuntan mformacion y remiten a
Secretaria General

Secretaria General (Secretaria)

Recepeionan documentacion segan lo solicitado
Secre taria General (Secre taria)

Secretaria clabora carta dingida al administrado
que presento la solicitud, comunicando de que sc
accrque a pagar el numcro de copias ¢ la
wformuacian

Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)

Cajera atiende a adminisirado que realizara
el pago y entrega comprobante de pago
Secre taria General (Se cre taria)
Recepciona ¢l recibo de pago que efectuo el
admmstrado y entrega la mformacion
solicitada.

Secretaria General (Secretaria)

Ingresa el expediente en la base de datos para
reportar a organismos y obtiene una copia
para el archivo

6

i 1 - 110

6 dias, 2 horas y 50 minutos




SECRETARIA GENERAL

Nombre del Proceso

Atender y supervisar los reclamos presentados en el libro de reclamaciones

Finalidad

il Regular la atencion al ciudadano, prestando servicios de calidad al realizar algun tramite o [
| requerir | ‘
|

Objetivo

E Brindar informacion publica a los ciudadanos que lo soliciten y regular el derecho fundamental j
| del acceso a la informacién publica. '

Base Legal

" Ley 27972 - Ley organica de municipalidades ley N° 27972
" Ley 27806 — Ley de transparencia y accién a lainf. Publica
" Ley 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

" Ley 27815 — Decreto Supremo N° 072-2003-PCM

 Constitucién Politica del Peru

" Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
MDE.

Glosario de Términos

Administrado: Persona natural o juridica (ciudadania) que participa en el procedimiento
administrativo.

Calidad de Atencién: Percepcion que el ciudadano tiene respecto a la prestacion de un
servicio.

* Libro de Reclamaciones: Documento de naturaleza fisica o virtual en el cual los
ciudadanos podran registrar sus reclamos sobre la atencion y servicios ofrecidos debiendo
consignar ademas informacion relativa a la municipalidad. ;
Reclamo: Cuando el ciudadano manifiesta su molestia ante una mala conducta del |

£ Personal que atiende.
) Duracion
"

|5 dias, 2 horas y 25 minutos

Sedes Involucradas

Libro de Reclamaciones de Palacio Municipal (A cargo de Atencién al Usuario)
Libro de Reclamaciones de Anexo I (A cargo de Sub Gerencia de Obras)

Libro de Reclamaciones de Anexo II (A cargo de SISFOH)

Libro de Reclamaciones de Observatorio (A cargo de Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana)




El encargado del libro
atiende al ciudadano que
registra su reclamo

Toma conocimiento de
documento, solicita al area
mvol da inform

del hecho y denva el
documento a la Secretana.

Regsstra en el cuaderno
de cargo y deriva al area
correspondiente

Recibe el documento y
prepara la mformacion
solicitada

Registia en el cuademo de
cargos y remite al interesado
una carta dando respuesta al

hecho

Secretario General
informa a G.R.H, en el
caso de ser 4 faltas
durante 03 meses, para

el tramite

v

Elaboran informe y
adjunta mnformacion

Atencion al Usuario

El encargado del libro atiende al ciudadano
que registra su reclamo y hace conocer al
Secretario General

Secretaria General (Secretario General)
Toma conocimiento de reclamacion, solicita
al area mvolucrada informacion del hecho y
deriva el documento a la Secretaria

Secretaria General (Secretaria)

Recibe y registra en el cuaderno de cargos y
deriva al arca correspondiente.

Unidades Organicas

Recepcionan el documento, analizan y
preparan la mformacion solicitada

Unidades Organicas
Elaboran informe y adjuntan informacion

Secretaria General (Secretaria)

Recepciona y registra en el cuademo de
cargo y remite al mteresado una carta dando
respuesta del hecho

Secretaria General (Secretario General)

Informa a Gerencia de Recursos Humanos
en el caso de ser 4 fultas durante 03 meses
para el tramite correspondiente.

3

2

|

25

5 dias, 2 horas y 25 minutos




SECRETARIA GENERAL

Nombre del Proceso

Redactar resoluciones, ordenanzas, acuerdos y decretos

Finalidad

| Apoyar las acciones administrativas de alcaldia conforme a la normatividad vigente

Objetivo

| Redactar y dar forma final a los proyectos de resolucion, ordenanzas, acuerdos y decretos.

Base Legal

" Ley 27972 - Ley orgénica de municipalidades ley N° 27972

" Ley 27680 - Ley de reforma constitucional

" Ley 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

" Ley 276358 - Ley marco de la Modernizacion de la Gestién del Estado
Constitucion Politica del Pert

" Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
MDE.

Glosario de Términos

Resolucion de Alcaldia: Las resoluciones de Alcaldia aprueban y resuelven los asuntos
de cardcter administrativo.

Ordenanza Municipal: Ordenanzas municipales son las normas de cardcter general de
mayor jerarquia en la estructura normativa municipal, por medio de las cuales se aprueba
la organizacion interna, la regulacién, administracion y supervision de los servicios
publicos y las materias en las que la Municipalidad tiene competencia normativa.
Acuerdo: Los acuerdos son decisiones, que toma el concejo, referidas a asuntos
especificos de interés piblico, vecinal o institucional, que expresan la voluntad el organo
de gobierno para practicar un determinado acto o sujetarse a una conducta o norma
institucional.

Decreto de Alcaldia: Los decretos de alcaldia establecen normas reglamentarias y de
aplicacion de las ordenanzas, sancionan los procedimientos necesarios para la correcta y
eficiente administracion municipal y resuelven o regulan asuntos de orden general y de
interés para el vecindario, que no sean de competencia del concejo municipal.

Duracion

| 2 dias, 2 horas y 18 minutos

Sedes Involucradas

Alcaldia

Gerencia Municipal

Gerencia de Asesoria Juridica

Sub Gerencia de Informdtica y Sistemas




Recepciona documento, toma
conocimiento y dispone que
se elabore Resolucion.

T

ELRAAT
oras

| omi

e
nutos

Secretaria repciona
documento y con el V'B
del Alcalde, se remite para
elaboracion de documento

AR

Secretaria recepciona el
documento y remite a
Secretario General.

H Secretario General toma
conocimiento del documento
y dispone que se elabore

v

Tecnico Resolutor elabora
resolucion, ordenanza,
acuerdo o decreto

Tecnico resolutor remite a
Secretana

Secretaria recepciona, remite
a Alcalde para firma y deriva
a Secretaria General

gl

—_—

Secretaria coordina los
V°B® de GM y GAJ

serencia h;i;lnici[gal

Recepciona documento con opinion legal y
dispone que se elabore documento:
Resolucion, ordenanza, acuerdos o decretos.

Alcaldia
Recepciona documento y con el VB® del

Alcalde, se remite para elaboracion de
documento: Resolucion, Ordenzas, acuerdos
Secretaria General (Sceretaria)
Recepciona documento, registra en el
cuaderno y remite al Secretario General
Secretaria General (Secretario General)

Toma conociminto del documento y dispone que
se elabore: Resolucion, ordenaza, acuerdos

Secretaria General (Tecnico Resolutor)
Elabora documento: Resolucion, ordenanza,
acuerdo o decreto

Secretaria General (Tecnico Resolutor)
Remite a Secretaria para que se derive a
Alcaldia para firma de Alcalde

Alcaldia

Secretaria recepciona documento, remite a
Alcalde para firma y deriva a Secretaria General.
Secretaria General (Secretaria)

Coordina con Gerencia Municipal y Gerencia de
Asesoria Juridica para su respectivo V°B® del

documento




Secretaia coordina con el
notificador para la
distnbucion y publicacion
del documento elaborado

Notificador distribuye
Documento elaborado y
coordina con SGly S, para su
publicacion

v

9 Secretaria General (Secretaria)

Coordina con el notificador para la
distribucion y pablicacion del documento
elaborado

10 Secretaria General (Notificador)
Distribuye documento elaborado y coordina
con Sub Gerencia de Informatica y
Sistemas, para su publicacion.

11 Secretaria General (Secretaria)
Archiva expediente

2

78

2 dias, 2 horas y 18 minutos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Unidad de Atencion al Usuario y Tramite
Documentario

Relacion de Procedimientos

* Orientacion al usuario y recepcion de documentos




Unidad de Atencién al Usuario v Tramite Documentario

Nombre del Procedimiento

|__Orientacidn al usuario y recepeion de documentos

Finalidad

" Atender al usuario y garantizar el ingreso de los documentos para su debida atencion, establecer. [
conducir y uniformizar el proceso de formulacion del Manual de Procedimientos Administrativos |
de la Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario, de manera que, sirva para la |

| orientacion del responsable y trabajadores de nuestra oficina de la Municipalidad Distrital de La |
Esperanza.

Objetivo

| Brindar atencion que garantice los tramites en forma practica, agil, dindmico emitidos en

competencia de la Gestion Municipal y el Manual de Procedimientos de Mesa de partes de la

Municipalidad Distrital de La Esperanza es un documento de gestion Institucional que describe 5
en forma sistematica el conjunto de acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos 5

. generados en la oficina de Mesa de Partes para el cumplimiento de sus funciones en concordancia

con las normas legales. \

Base Legal

" Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”

" Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”

" Ley N° 27806 “Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion y Reglamento™
" Ordenanza Municipal N°040 que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones.

Glosario de Términos

- MAPRO: Es un instrumento normativo de cardcter instructivo e informativo que agrupa
procedimientos que describen la secuencia légica de las acciones en los procedimientos que lo integran,
sefialando quien, como, donde, cuando y para que ha de realizarse; incluye ademas a los drganos que
intervienen y el tiempo en que se ejecuta, guardando coherencia con los respectivos dispositivos legales
y/o administrativos, que regulan el funcionamiento de la Municipalidad.

2 ORDENANZA MUNICIPAL: Es un acto normativo a través del cual se expresa el concejo Municipal
¢ para el gobierno de su respectiva seccién de provincia en temas que revisten interés general y
«*.“? permanente para la poblacion y cuya aplicacién y cumplimiento es de carécter obligatorio desde su

4
G@‘
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CAMAY ;.
MDA

o

aplicacion.
- TUPA: Documento de gestion donde se establecen procedimientos administrativos que sean
razonables y necesarios para producir pronunciamientos correspondientes a base de costos por el

servicio prestado.

Duracion

| 1dia, 1 horay 36 minutos |
Areas involucradas

L - Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de la Esperanza
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Ingresa a Palacio Municipal y
el personal de vigilancia lo
dirige a el area de atencion al
Usuario para que reciba
ofientacion respecto a su
tramite

Tecnico Administrativo
biinda la atencion al usuario
y segun el tramite que desea
realizar, entrega requisitos y

FUT

Recopila los documentos con
los que debe contar como
requisitos para realizar el

tramite correspondiente

Ingresa a Palacio Municipal y el personal de

vigilancia lo dirige a el érea de atencion al Usuario
para que reciba orientacion respecto al trimite que |
desea realizar. :

Atencién al Usuario (Tede. Administrativa)

Tecnico Administrativo brinda la atencién al uswario
y segun el ramite que desea realizar, entrega
requisitos y FUT con los que debe cumplir para
llevar a cabo dicho wamite.

Usuario .

Recopila los documentos con los que debe contar
como requisitos para realizar el ramite

COMmespx

Recibe comprobante de pago
emitido por Caja

-ﬁm—

Recibe copia de FUT, sellado
con el nimero de expediente

con el cual podra realizar el
seguimiento de su trimite

Recepciona FUT y Procede a
aperturar expediente
administrativo

Procede a derivar al drea
competente el expediente
administrativo

Cajero recibe FUT
registrado por el usuario y
realiza el cobro, segun la
tasa de pago establecida en

S.G. Tesorera (Caja)

Cajero recibe FUT registrado por el usuario y
segin el ramite, realiza el cobro, segin la tasa de
pago establecida en el TUPA.

Usuario i
Recibe comprobante de pago emitido por Caja y se
dirige a el drea de Tramite Documentario para
ingreso de documento y apertura de expediente
administrativo,

Unidad de Tramite Docume ntario
Recepeiona FUT, revisa que los requisitos se
encuentren aduntos segun el ramite que realizara,
registra en el sistema Neo Tramite y Procede a
aperturar expediente administrativo.

Unidad de Tramite Documentario

Procede a derivar al drea competente el cxpedicnleﬁ
admmistrativo. |
Usuario ;
Recibe copia de FUT, sellado con el nimero de
expediente con el cual podra realizar el seguimiento |

de su tramite,

ThR T

36

; n i
Duracién de Proceso

1 dia, | hora y 36 minuos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Unidad de Relaciones Publicas y
Comunicaciones

Relacion de Procesos

Elaboracion de elementos audiovisuales: Spots de audio, video, flayers y afiches.
Produccion fotogréfica en actividades institucionales y archivamiento digital.

Difusién de gestiones y actividades municipales en medios de comunicacién masiva.
Administracién de publicaciones en redes sociales y atencion de consultas online.
Organizacion de actividades protocolares dispuestas por la autoridad y/o altadireccion.

Coordinacion de actividades y eventos de las diversas dreas municipales.

I

Coordinacién de agenda para participacion de la autoridad en actos oficiales.




Unidad de Relaciones Publicas v Comunicaciones

Nombre del Proceso

‘1. Elaboracion de elementos audiovisuales: Spots de audio, video, flavers y afiches.

Finalidad

| Producto Audiovisual publicitario.

Objetivo

 Difusion de Gestion o actividad [nstitucional

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru

- Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- - Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado. é

- Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR Norma del proceso de formulacion, aprobacion, "
difusion y actualizacion de Manuales de Procedimientos Administrativos. \

| - Directiva N° 002-77- INAP/DNR Normas para la elaboracion de Manuales de Procedimientos |
Administrativos de Entidades publicas. ’

- Reglamento de Organizacién y Funciones ROF- MDE.

Glosario de Términos

Elementos audiovisuales: El concepto audiovisual significa la integracion e interrelacion \
plena entre lo auditivo y lo visual para producir una nueva realidad o lenguaje. La percepcion |
es simultanea. Se crean asi nuevas realidades sentidos sensoriales mediante mecanismos como |
la armonia, complementaria, refuerzo y contraste. |

< Duracién

' 1 dias, 2 horas v 10 minutos

Areas involucradas

- Areas Solicitantes
- Unidad de Relaciones Publicas y Comunicaciones.




Unidad de Relacione; Pﬁblicas ¥ Comunicaciq')'l.leg =

l_ - PROCESO .IElabomcién de elementos audiovisuales: Spots de audio, video, flayers y afiches.
L _ PROCEDIMIENTOS

URelaciones Pillicas - URelaclones Piitlicos | URelaciones Pihlicas

: TIEMPO
O
! s srenbad pnd (Secretaria) (Tefatura) (Operador Audisisnal) FROCEDIMIERTOS Dias | Horm | Minutos

|

|

|

|

€ Inicio )

]
; Elaboran informe solicitando
‘ la elbomcion de elementos
] audiovisuales, el cual es

‘ dirigido a la URPC

o

UmdadcsOrgjp_igs_ s BN
Ehboran informe solicitando la elaboracion de elementos 1
audiovisuales, el cual es dirigido a la Unidad de Relciones
Publicas y Comumicaciones.

! \4_.1 Recepciona informe. registra 2 U.Relaciones Piblicas y Comunicaciones (Secre taria) _

i ——————————"% | enellibro de informes y Recepeciona informe, registra en el libro de informes y remite a 5

| remite a Jefatura Jefatura.

Toma conocimiento de 3 U.Relaciones Publicas y Comunicaciones (Jefatura)
| informe v dispone que
‘ operador andiovis ual Toma conocimiento de mforme y dispone que operador 10
! realice las acciones audiovisual realice las acciones respectivas en atencion al
’ respectivas en atencion al mforme.
|

—

informe

Recibe documento y segiin 4 U.Relaciones Publicas y C. (Operador Audiovis ual)
lo dispuesto porel Jefe,
procede a realizar el
elemento audiovisual

Recibe documento y segiin lo dispuesto por el Jefe, procede a 1 i
realizar el elemento audiovisual i o
5 U.Relaciones Publicas v C. (Operador Audiovisual) \
Elabora mforme adjuntando el elemento audiovisual y eleva a 20 *
Jefe para opinion favorable y V°B®,

U.Relaciones Publicas y Comunicaciones (Jefatura)

Toma conocimiento de elemento audiovisual 20

|

!

! Elabora informe adjuntando
J‘ l‘-- 1 elelemento audiovisual y

eleva a Jefe para opinion
favorable y V°B°,

6

Totma conocimiento de
| elemento audiovisual T

!

Aprueba

a) Sugiere que se realce modificaciones al elemento
audiovisual v entrega a Operaodr audiovisual
b) Otorga V°B® del elemento audiovisual, firma y entrega a

No Realza las

elemento modificaciones j : ; : B
audiovisu sugeridas secretaria para derivar a unidad organica solicitante.
Recibe documento, registra 7 U.Relaciones Pablicas y Comunicaciones (Secretaria)
5 Sy ‘g mﬁ‘m'.: 4 i Recibe documento, registra en el ibro de nforme y deriva a la 5
deriva a la unidad organica | < et oring i ’
Cobstaits umidad orgdnica solicitante.
[ e cos
Recepciona documento y I 8 Unidades Organicas
toman conocimiento del g Recepciona documento y toman conocimiento del elemento 10
elemento elaborado elaborado. I —

Duracion 1 1 25
Duracién de Proceso I dia, 2 horas /10 mg

»
ALcALD\®



Unidad de Relaciones Publicas v Comunicaciones

Nombre del Proceso

2. Produccion fotografica en actividades institucionales y archivamiento digital.

Finalidad

| Material fotografico Institucional.

Objetivo

| Administracion del registro fotografico Institucional.

Base Legal

- Constitucion Politica del Pera

- Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades. ;

- Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado. J

- Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR Norma del proceso de formulacion, aprobacion, |
difusion y actualizacion de Manuales de Procedimientos Administrativos. :

- Directiva N° 002-77- INAP/DNR Normas para la elaboracion de Manuales de Procedimientos |
Administrativos de Entidades ptblicas.

- Reglamento de Organizacion y Funciones ROF- MDE.

Glosario de Términos

- Actividades Institucionales: Conjunto de operaciones que realizan las unidades responsables
0 ejecutoras de los recursos publicos con la finalidad de dar cumplimiento a la mision |
encomendada. |

Duracion

|_1 dias, 2 horas y 10 minutos.

Areas involucradas

- Areas Solicitantes
- Unidad de Relaciones Publicas y Comunicaciones.




v

ciones Publicas y Comunicaciones

Unidad de Rela
| PROCESO [Produccién fotografica en actividades institucionales y archivamiento digital

_____ PROCEDIMIENTOS

URelactones Pillcas
(Secretaria)

URelaclones Piiblicas

(Jefatura)

URelaciones Piblicas
(Operador Audivisual)

PROCEDIMIENTOS

TIEMPO

Horas

| Minutos

Elaboran informe solicitando

la elaboracion de elementos
andiovisuales, el cual es

dirigido a ln URPC

B

Recepciona informe, registra

en el libro de informes v
remite a Jefatura

e

Toma conocimiento de
informe y dispone que
operador audiovisual
realice las acciones
respectivas en atencion al
informe

-

Recibe documento y segin
lo dispuesto por el Jefe,
procede a realizar el
elementos de produccion
fotografica

'

Toma conocimiento de
elementos fotograficos

Recibe documento, registra
en el libro de informe y
deriva a la unidad orgdnica
solicitante

Recepeiona documento y

toman conocimiento del

elementos de produccion
fotografica

Aprueba
clementos
lotografico;

Elabora informe adjuntando
el elementos fotograficos v
eleva a Jefe para opinion
favorable y V"B,

I

Realiza las
maodificaciones
sugerklas

Elaboran mforme solicitando la elaboracion de elementos
audiovisuales, el cual es dirigido a la Unidad de Relaciones
Piblicas v Comunicaciones.

U.Relaciones Publicas v Comunicaciones (Secretaria)
Recepciona mforme, registra en el libro de mformes y remite a
Jefatura.

U.Relaciones Publicas y Comunicaciones (Jefatura)

‘Toma conocimiento de informe y dispone que operador
audiovisual realice las acciones respectivas en atencion al
mnforme.

U.Relaciones Pablicas y C. (Operador Audiovisual)

Recibe documento y segiin lo dispuesto por el Jefe, procede a
realizar el elementos de produccion folografica.

U.Relaciones Publicas y C. (Operador Audiovisual)
Elabora mforme adumtando elementos de produccion

fotografica y eleva a Jefe para opmion favorable v V°B®,
U.Relaciones Publicas v Comunicaciones (Jefatura)
Toma conocimiento de elementos de produccion fotografica,

a) Sugiere que se realice modificaciones al elementos de
produccion fotografica y entrega a Operador audiovisual

b) Otorga V°B° del elementos de produccion fotografica, firma
v enlrega a secretaria para derivar a unidad organica.
U.Relaciones Publicas y Comunicaciones (Secretaria)

Recibe documento, registra en el ibro de mforme y deriva a la
umidad organkca solicitante.

Unidades Organicas

Recepeiona documento y toman conocimiento del elementos de
produccion fotografica.

I._lnldadesOanlcas B SRS R N BT

Duracion

Duracién de Proceso




Unidad de Relaciones Piblicas vy Comunicaciones

Nombre del Proceso

‘3. Difusion de gestiones y actividades municipales en medios de comunicacion masiva.

Finalidad

Publicaciones en medios de comunicacion masiva.

Objetivo

_Informacion a la ciudadania sobre la Gestion Municipal. |

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru

- Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

. - Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado. '

- Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR Norma del proceso de formulacién, aprobacion,
difusion y actualizacion de Manuales de Procedimientos Administrativos.

- Directiva N° 002-77- INAP/DNR Normas para la elaboracién de Manuales de Procedimientos
Administrativos de Entidades publicas. :

- Reglamento de Organizacién y Funciones ROF- MDE.

Glosario de Términos

|- Medios de comunicacion masivo: Los medios de comunicacion de masas o medios de
| comunicacién masiva son los medios de comunicacion recibidos simultaneamente por una gran
| audiencia.

- Difusién: Hacer que un hecho, una noticia, una lengua, un conjunto de conocimientos, etc.,
’ llegue a conocimiento de muchas personas.

1

Duracién

d 1 dias, 2 horas y 10 minutos ]

Areas involucradas

- Areas Solicitantes
| ;- Unidad de Relaciones Publicas y Comunicaciones.




L

~ PROCESO  |Difusién de gestiones y actividades municipales en medios de comunicacién masiva.

I-,

~ PROCEDIMIENTOS

[ Unkdad Orgimica

U.Relaciones Pihblicas
(Secretarin)

URelaciones Piblicas
(Jefatura)

Elaboran informe solicitando
la elaboracion de elementos
audiovisnales el cual es
dirigido a la URPC

Recepeiona informe, regista
en el libro de informes y
remite a Jefatura

Recibe documento. registia

en el libro de informe v
deriva a la unidad orgdnica
solicitante

Toma conocimiento de
informe y dispone que
redactor - conmnicador
realice Ias acciones
respectivas en atencion al
informe

[LReldciones Piblicas
(Operador Audivisual)

" PROCEDIMIENTOS

TIEMPO

Dias

[ Homs | Minutos

p

Toma conocimiento de

elemento andiovisual

tonmn conocimiento de nota

Recepeiona documento y

de prensa elaborada

Fin

o]

'

Aprueba
elemento

Recibe documento y segtin
lo dispuesto por el Jefe,
procede a realizar el nota de
PI’C“SE

v

Elabora informe adjuntando
In notade prensay eleva a
Jefe para opmion favorable y
VR

I

Realiza las

audiovisu

modificaciones
sugerias

Unidades Organicas

Elboran mforme solicitando la elaboracion de elementos
audiovisuales, el cual es dirigido a b Unidad de Relciones
Publicas y Comunicaciones.

U.Relaciones Publicas y Comunicaciones (Secretaria)
Recepciona inforne, registra en el libro de mformes y remite a
Jefatura.

U.Relaciones Publicas v Comunicaciones (Je fatura)

Toma conocimiento de mforme v dispone que redactor -
comunicador realice las acciones respectivas en atencion al

mforme.

U.Relaciones Puablicas v C. (Redactor - Comunicador)

Recibe documento y segim lo dispuesto por el Jefe, procede a
realizar el nota de prensa.

U.Relaciones Publicas v C. (Redactor - Comunicador)
Elabora informe adpmtando la nota de prensa v eleva a Jele
para opinion favorable y V°B?,

U.Relaciones Publicas v Comunicaciones (Je fatura)
Toma conocimiento de nota de prensa

a) Sugiere que se realice modificaciones al elemento
audiovisual v entrega a Redactor - Comunicador.

b) Otorga V°B® del nota de prensa, [rma y entrega a
secrelaria para derivar a umdad organica solicitante.
U.Relaciones Publicas v Comunicaciones (Secretaria)

Recibe documento, registra en el libro de mforme y deriva a la
unidad organica solicitante

Unidades Organicas
Recepeiona documento y toman conoc miento de nota de

prensa eliborada.

Duracion

1 70

Duracién de Proceso

1 dia, 2 horas'y 10 nmg.s




Unidad de Relaciones Publicas v Comunicaciones

Nombre del Proceso

4. Administracion de publicaciones en redes sociales y atencion de consultas online.

Finalidad

Bublicaciones institucionales en Redes Sociales.

Objetivo

| Informar a la ciudadania sobre la Gestion Municipal.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru

- Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado. .

- Resolucion Jefatural N°® 059-77-INAP/DNR Norma del proceso de formulacion, aprobacion,
difusion y actualizacion de Manuales de Procedimientos Administrativos.

- Directiva N° 002-77- INAP/DNR Normas para la elaboracion de Manuales de Procedimientos
Administrativos de Entidades publicas.

- Reglamento de Organizacion y Funciones ROF- MDE.

Glosario de Términos

- Publicaciéon en redes Sociales: Publicacion de contenido compartido en las redes
sociales mediante el perfil de un usuario. Puede ser tan simple como un anuncio textual, pero |
también puede incluir imagenes, videos v vinculos hacia otros contenidos. 1:
Consultas Online: La consulta online facilita una comunicacion y exposicion del problema de
forma casi inmediata, facilitando el intercambio de informaciéon necesario para concretar y
abordar el problema de manera profesional, confidencial y con la méxima seriedad.

Duracién

‘ .Tdias. 2 horas y 15 minutos

Areas involucradas

- Areas Solicitantes
- Unidad de Relaciones Publicas y Comunicaciones.




| PROCESO | Administrac

ion de piblicaciones en redes sociales Yy atencién de consultas online.

PROCEDIMIENTOS

Unidad Orgiinica ’

}

U.Relaciones Prihblicas

[ Elaboran informe solicitando
la elaboracion de elementos
audiovisuales, el cual es

dirigido a la URPC

T

—_—

Recepciona informe, registra
en el libro de informes y
remite a Jefatura

U Relnciones Priblicas

(Secrehda)” ] !’

—_—

Toma conocimiento de
informe y dispone que
redactor - conmnicador
realice las acciones
respectivas en atencion al
informe

l ! URelaciones Piblicas

(Operador Audivisual)

PROCEDIMIENTOS

TIEMPFO

Dias | Horss

| Minutos

L

—

Recibe documento v segin
lo dispuesto por el Jefe,
procede a realizar el nota de
prensa

'

Realiza la piblicacién en
redes sociales de la MDE

Elaboran mforme solicitando la elaboracion de elementos
audiovisuales, el cual es dirigido a I Unidad de Reliciones
Publicas y Comumicaciones.

2 U.Relaciones Publicas v Comunicaciones (Secretaria)
Recepciona infornne, registra en el libro de mformes y remile a
Jefatura

3 U.Relaciones Publicas v Comunicaciones (Jefatura)

Toma conocimiento de informe y dispone que operador realice
ks acciones respectivas en atencién al informe

4 U.Relaciones Pablicas v C. (Operador)

Recibe documento y segin lo dispuesto por el Jefe, procede a
realizar las acciones respectivas.

5 U.Relaciones Publicas y C. (Operador)
Realiza la piblicacion en redes sociales de I Municipalidad
Distrital de La Esperanza.

Duracion

1

fzils

Duracion de Proceso

I dia, 2 horas y 15 minutos




Unidad de Relaciones Publicas v Comunicaciones

Nombre del Proceso

Organizacion de actividades protocolares dispuestas por la autoridad y/o alta direccion.

Finalidad

| Realizar actos oficiales y conmemorativos.

Objetivo

| Promover cultura civica e identidad Distrital.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru

- Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado. ‘

' - Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR Norma del proceso de formulacion, aprobacion, |
difusion y actualizacion de Manuales de Procedimientos Administrativos.

- Directiva N° 002-77- INAP/DNR Normas para la elaboracion de Manuales de Procedimientos
Administrativos de Entidades publicas.

| - Reglamento de Organizacion y Funciones ROF- MDE.

Glosario de Términos

- Actividades Protocolares: Los eventos son actividades que como su nombre lo indica |
eventuales y que pueden presentarse de manera imprevista, pero debe ser preocupacion de la J
Oficina General de Comunicaciones estar preparada para estas eventualidades. 5

Duracién

| 1 dia y 48 minutos

Areas involucradas

- Areas Solicitantes
- Unidad de Relaciones Publicas y Comunicaciones.




Unidad de Relaciones Publicas y Comunicaciones

| PROCESO |0rganizaci6n de actividades protocalres dispuestas por la autoridad y/o alta direccion.
[ ____PROCEDIMIENTOS
i U.Relaciones Pablicas U.Relaciones Pablicas B TIEM PO :
[ A (Secretaria) (Jefatura) FROCRBIRM IR e Dias | Horas | Minutos
-m (1 Alta Direccion(Alealdia/Gerencia Municipay | |
i Elaboran memorando o disposicion el cual es derivado a la 10
Flaboran memorando o ; . = s
disposicion el cual es Unidad de Relaciones Publicas vy Comunicaciones.
derivado a la URPyC i 2 U.Relaciones Pablicas y Comunicaciones (Secretaria)
Recepciona documento, i Recepciona documento. registra y remite a Jefe para 3
registra y remite a Jefe conocimiento,
para conocimiento Dispone que se realice el 3 U.Relaciones Publicas v Comunicaciones (Jefe)
L pediia-denne Toma conocimiento de documento y segin la disposicion de la 10
o e summistros para llevar a : ion di i Ivedidede: div
e ol o b dan alta dl.t‘eCCIOIl ispone que se realice e .pe o de diversos
protocalares suministros para llevar a cabo las actividades protocalares.
Procede a elaborar : g saoat s S ¢
requerimeinto de suministros , : 4 U.Relaciones Pablicas y Comunicaciones (Secretaria)
pam llevar a cabo la actividad | 4 Procede a elaborar requerimeinto de summistros 15
protocolar ] i (bienes/servicios) para llevar a cabo la actividad protocolar,
| 5 U.Relaciones Piblicas y Comunicaciones (Secretaria)
Recepcionan sumimnistros
solicitados v proceden a Recepcionan suministros solicitados y proceden a realizar la
realizar la actividad actividad protocolar. 1
protocolar
U.Relaciones Publicas y Comunicaciones (Secretaria)
4'_ h i I » o 3 » NS . )
I Ii‘(,:zini:f]::::k Elabora mforme de conformidad de requerimientos atendidos. "
requenimientos atendidos Dirasion | 0 18

Duracion de Proceso

1 dia y 48 minutos




Unidad de Relaciones Publicas v Comunicaciones

Nombre del Proceso

6. Coordinacion de actividades y eventos de las diversas areas municipales. |

Finalidad

| Optima realizacion de actividades de las diversas areas,

Objetivo

_ Promover cultura civica e identidad Institucional.

Base Legal

' - Constitucion Politica del Peru

| - Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

" - Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR Norma del proceso de formulacion, aprobacion, ;

- difusion y actualizacion de Manuales de Procedimientos Administrativos,

J - Directiva N° 002-77- INAP/DNR Normas para la elaboracion de Manuales de Procedimientos
Administrativos de Entidades publicas.

- Reglamento de Organizacion y Funciones ROF- MDE.

Glosario de Términos

- Evento: Acontecimiento, especialmente si es de cierta importancia. i
Duracion

L

|1 dia y 25 minutos

Areas involucradas

'*- Areas Solicitantes l
| " - Unidad de Relaciones Publicas y Comunicaciones. |




PROCESO ‘]Coordinacién de actividades y eventos de las diversas dreas municipales

_____ PROCEDIMIENTOS

Alta Direcclon ’

TIEMPO
Horas | Minutos

Inciones Piblicas ' URelaciones Pihllcas URelaclones Pablicns ' :
(Secretarin) (Jefatura) (Persomal Profesional) PROCEDIMIENTOS Dias |

T Unkiadies Orgdicns
Elaboran informe solicitando Elaboran mforme solicitando coordimacion de actividades y
:‘:‘::::':;:‘;:l;:"l':;h:t:: i i eventos de las diversas dreas Municipales.
Municipales. Recepciona mforme, registra U. Relaciones Publicas y C. (Secretaria)
v procede a remitir a Jefe de ! Recepciona mforme, registra v procede a remitir a Jefe de
dren [ area.

T'oma conociminento de {3 U.Relaciones Publicas v C. (Jefe)

mforme y dispone que se
realice las coordinaciones e

Toma conocimmento de mforme y dispone que se realice las

inclusion en la agenda coordinaciones e inclusion en la agenda.

U. Relaciones Pablicas y C. (Personal Profesional)

Procede n realizar la
ejecucion de la actividad Procede a realizar la ejecucion de la actividad.

Duracion ] 0 25
m ; Duracion de Proceso | dia y 25 mnutos

*
4 AP
SLeaDE 7




Unidad de Relaciones Publicas v Comunicaciones

Nombre del Proceso

'7. Coordinacion de agenda para participacion de la autoridad en actos oficiales.

Finalidad

! Representacion de la Institucion y/o del Distrito en actos oficiales.

 Fortalecer imagen e identidad Institucional y Distrital.

- Constitucion Politica del Peru

- Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

- Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR Norma del proceso de formulacion, aprobacion,
difusion y actualizacion de Manuales de Procedimientos Administrativos. ‘

- Directiva N° 002-77- INAP/DNR Normas para la elaboracion de Manuales de Procedimientos |
Administrativos de Entidades publicas.

- Reglamento de Organizacion y Funciones ROF- MDE.

Glosario de Términos

Actos oficiales: También llamados actos publicos, y suelen ser los que se organizan con la | |

|

|

‘ presencia de autoridades de los mas diversos ambitos (civiles, eclesiasticas, militares...). Hay |

| una identificacion entre acto publico y acto oficial, aunque no siempre tienen porqué coincidir. |

Duracion

(1 dia y 25 minutos

| . Areas involucradas

- Areas Solicitantes
- Unidad de Relaciones Publicas y Comunicaciones.




“An ORGANlCA

Umdad de Relacmnes Publlcas y Comumca.cw.n‘es .

| PROCESO |(onrdmau6n de agenda para pamc:pacuin de la autoridad en actos oficiales
R Bionne AR T PROCEDIMIENTOR

“TIEMPO _
Dias | Horas | Minutos

07 4 e ST “URelaclanes Pitdicas " URelacimes Piblicas | URelaciones Piblicas | i
[ Al Diteceloh , !' ('iecretndn) l F (Jefatura) (Personal Profesional) J 1 PROCEDIMIENTOS

Unidades Orginicas

Flaboran informe solicitando Elaboran mforme solicitando coordinacion de actividades y
i‘:‘;:::‘:;:‘;;:‘;;’::‘:l: ":r:’;: eventos de las diversas dreas Municipales.
Municipales Recepciona mfome, registra U. Relaciones Publicas y C. (Secretaria)
¥ procede a remitir a Jefe de Recepeiona nforme, registra y procede a remitir a Jefe de
area mﬂ,
Toma conociminento de U. Relaciones Publicas y C. (Jefe)

mforme y dispone que se g 2 g .
N g i Toma conocmmento de mforme y dispone que se realice las
realice las coordinaciones e EEu ; : )
coordmaciones e nclusion en la agenda.

inclusion en la agenda
U. Relaciones Publicas v C. (Personal Profesional)

Procede a realizar la
ejecucion de la actividad Procede a realizar la ejecucion de la actividad.

Duracion = 0 25
Duracion de Proceso 1 dian y 25 mmutos
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
LA ESPERANZA i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Unidad de Registro Civil

Eon SRR o



Relacion de Procesos:

1. Inscripcion ordinaria de nacimiento

!‘-J

Inscripcion extemporanea de nacimiento de menor de edad

(95 ]

Inscripcion extemporanea de nacimiento de mayor de edad
Inscripcion de reconocimiento de paternidad y/o maternidad
Inscripcion de declaracion judicial de paternidad extramatrimonial
Inscripcion de impugnacion judicial de paternidad/maternidad
Inscripcion de cambio de nombre

Inscripcion de adopeion judicial, notarial o administrativo

0 B8 =1 S WE g

Inscripcion de matrimonio ordinario
10. Inscripcion supletoria de matrimonio civil por mandato judicial
11. Inscripcion de matrimonio celebrado en el extranjero
12. Inscripcién de matrimonio en riesgo de muerte
13. Inscripeion de divorcio o disolucion del vinculo matrimonial/nulidad de matrimonio =
14. Inscripcion de defuncion
15. Inscripcion supletoria por mandato judicial/muerte presunta/desaparicion forzada
16. Rectificacion administrativa de actas por error y omision atribuible al registrador
17. Rectificacion administrativa de actas por error y omision no atribuible al registrador
18. Rectificacion de actas via judicial o notarial
19. Reposicién de actas de nacimiento, matrimonio y defuncion con la participacion del ciudadano.
/ 20. Reconstitucion de actas registrales
7> . Cancelacion de actas registrales.
. Matrimonio civil
. Dispensa del edicto matrimonial
. Exhibicion de la publicacion de edicto de otras municipalidades
. Certificado de solteria
Certificacion de estado civil por viudez f
Constancia de tramite de inscripcion de nacimiento extemporaneo ]
. Constancia negativa de inscripcion de nacimiento/matrimonio civil
. Constancia de tramite matrimonial
. Expedicion de actas o partidas certificadas de nacimiento. matrimonio o defuncion para uso

nacional/internacional.

. Expedicion de copias certificadas del acta de nacimiento para tramitacion del Documento
Nacional de Identidad (DNI). |
. Expedicion de copias certificadas de documentos existentes en el archivo de registros civiles

. Anotacion de depuracion registral.




e ————————

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

| 1. Inscripcion ordinaria de nacimiento

Finalidad

| Inscribir los nacimientos dentro de los 60 dias calendarios

Objetivo

| Es deber y derecho del padre y la madre inscribir de manera individual o conjunta a sus hijos

| recién nacidos, dentro de los plazos establecidos.

Base Legal

“ Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades

* Ordenanza Municipal N°017-2009-MDE

- Ley N° 26497 (11-07-1995) Art.46

- Decreto Supremo N° 015-98-PCM (23-04-1998)

- Ley N° 28720 (24-04-2006)

- Ley N° 29462 (27-11-2009)

- DI-415-GRC/032 R.S. N°49-2017-SGEN/RENIEC (09-08-2017) Num. 6.1.1.1

| - Decreto Legislativo N° 1246 (09-10-2016) Medidas de Simplificacion Administrativa
- Decreto Supremo N°004-2019 (29-12-2019) TUO de la Ley N° 27444

Requisitos

_ Certificado de Nacido Vivo. firmado y sellado por el profesional competente o constancia
otorgada por una persona autorizada por el Ministerio de Salud de haber atendido o
constatado el parto. Para nacidos en el extranjero, por la autoridad extranjera debidamente

2w 4 apostillada o legalizada.

/<>-| - Exhibir el DNI del (los) declarante(s). Para el caso de extranjeros. deberan presentar el

' original v copia simple del Carné de Extranjeria o Pasaporte o Cédula de Identidad.

DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

| - Segun sea el caso en merito al Art. 15° inc. C del D.S. 015-98-PCM.

Glosario de Términos

i ~ TUPA: Documento de gestion donde se establecen procedimientos administrativos que sean
razonables v necesarios para producir pronunciamientos correspondientes a base de costos por

{
‘i ' el servicio prestado.
|

l Duracion
i " 30 minutos

Areas involucradas

|- Unidad de Atencién al Usuario v Tramite Documentario




UNIDAD ORGANICA

R

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

PROCESO Ilnscripci()n ordinaria de nacimiento
i ~ PROCEDIMIENTOS s
: i U.Registro Civil ' U.Repistro Civil P AV BRI A TIEMPO
T . g
Atenicién al Usuario ‘ (S ecretaria) l ‘ (Registrador Chiil) Procedimientos Dias | Tora | ey TR
a inistre sobr A 5
Informa 1|. a(‘hnlm‘:h'ld(T sobre Informa al administrado sobre ¢l ‘
el procedimiento y derivaala s 5 %
Unidad de Registro Civil procedimiento y deriva a la Unidad de
r Registro Civil
Informa sobre requisitos y 2 U.Registro Civil (Secretaria)
= g procedimientos y los Informa sobre requisitos y procedimientos y 5
califica 7 los califica.
Procesa el registro del acta de 3 U.Registro Civil (Registrador Civil)
n:ll{in!icnln (cn cll Sisl';-wma de Procesa el registro del acta de nacimiento eni
egistros Civiles y Micro 5 ’ S 2
| formas SIRCM-RENIEC en el Sistema de Registros Civiles y Micro 5
presencia de los declarantes formas SIRCM-RENIEC en presencia de
para la firma y huellas los declarantes para la firma y huellas
dactilares. 3
o dactilares.
B % ) 4 U.Registro Civil (Registrador Civil)
Fmite el acta de nacimiento a Emite el acta de nacimiento a los 5
los ded“'ﬁ'{:éﬁl';'('f"l SIRCM- declarantes en el SIRCM-RENIEC.
; — 5 U.Registro Civil (Registrador Civil)
Archiva la documentacion para enviar a la 10
Sub Gerencia de Procesamiento de
Registros Civiles de RENIEC.
Duracion 0 0 30
Duracion del Proceso 30 minutos

Fin




—_
< 1 RITAL 2,

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

| 2. Inscripcién extemporanea de nacimiento de menor de edad

Finalidad

[ Inscribir el nacimiento de los menores de edad vencido el plazo

Objetivo

rLos menores no inscritos dentro del plazo legal pueden ser inscritos a solicitud de sus padres,
tutores, guardadores, hermanos mayores de edad o quienes gjerzan su

tenencia, bajo las mismas condiciones que una inscripcion ordinaria. ademas ciertos requisitos.

Base Legal

" Ley N°® 27972 — Ley Organica de Municipalidades

- Ley N° 26497 (11-07-1995) Art.47°,48° Y Art.51°-A.

- Decreto Supremo N° 015-98-PCM (23-04-1998)

" Ley N° 28720 (24-04-2006)

- Ley N° 29462 (27-11-2009)

- DI-415-GRC/032 R.S. N°49-2017-SGEN/RENIEC (09-08-2017) Num. 6.1.1.2

- Decreto Legislativo N° 1246 (09-10-2016) Medidas de Simplificacion Administrativa
|~ Decreto Supremo N°004-2019 (29-12-2019) TUO de la Ley N°27444

Reguisitos

| - Formato Solicitud de Declaracion Jurada.
| - Exhibir el DNI del (los) declarante(s). Para el caso de extranjeros, deberan presentar el
| original y copia simple del Camné de Extranjeria o Pasaporte o Cédula de Identidad.
. Certificado de Nacido Vivo, firmado y sellado por el profesional competente o constancia
otorgada por una persona autorizada por el Ministerio de Salud de haber atendido o
constatado el parto. Para nacidos en el extranjero, por autoridad extranjera debidamente
apostillada o legalizada. En caso de no contarse con lo sefialado previamente, podra
sustentarse con cualquiera de los documentos siguientes:
a) Partida de bautismo
b) Certificado o constancia de estudios emitido por la Institucion Educativa
¢) Declaracion Jurada de dos (02) testigos debidamente identificados. que declaren que

conocen a los padres v al menor y que suscriben ante el Registrador Civil.
S el menor nacio fuera del Distrito o en el Extranjero, presentar Constancia negativa de
inscripeion de nacimiento o por el Consulado Peruano en el extranjero o Ministerio de
Relaciones Exteriores (Pert)
| - Actao partida de nacimiento del padre y/o0 madre peruana.
' DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

Segun sea el caso en merito al Art. 15° inc. C del D.S. 015-98-PCM.

Glosario de Términos

Extemporaneo: Que es impropio del tiempo €n que se produce U ocuITe.

.




Duracion

10 dias y 60 minutos

Areas involucradas

L - Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario




UNIDAD ORGANICA
UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

PROCESO | Inscripcion extemporanea de nacimiento de menor de edad

PROCEDIMIENTOS

U.Registro Civil U.Registro Civil £ Eiig e : TIEMPO ?
Atencién al Unsuario ’ , (Registrador Cisil) l l tJefe) ‘ L Procedimientos biii | Hiotas I i

( Imicio ) e e e e v R
Atenciton al Usuario

Informa al administrado sobre Informa al administrado sobre el

el procedimiento y deriva a la procedimiento y deriva a la Unidad de
Unidad de Registros Civiles Registros Civiles.
i aoliresl proceatintento U.Registro Civil (Regis trador Civil)

v entrega requisitos, segin Informa sobre el procedimiento y entrega

historial del menor requisitos, segiin historial del menor.

v U.Registro Civil (Registrador Civil)

Fntrega formularios y o . N
; . - Entrega formularios y recepciona el
recepciona el expediente con los ; = )
requisitos requeridos expediente con los requisitos requeridos.

l Califica los titulos U.Registro Civil (Jefe)

— — : sustentatorios que se Califica los titulos sustentatorios que se

prascatiiipark la ins cricpién presentan para la inscricpion.

—enn [ Hlle > U.Registro Civil (Jefe)
l Fivite la resolucion registral y Emite la resolucion registral y deriva al

deriva al Registrador Civil. Registrador Civil.
Procesa el registro del acta de U.Registro Civil (Registrador Civil)
nacimiento en el SIRCM - Procesa el registro del acta de nacimiento en
RENIEC en presencia de los | < el SIRCM - RENIEC en presencia de los
declarantes para |a‘ firma y las declarantes para la firma y las huellas
huellas dactilares dactilares.

) BE U.Registro Civil (Registrador Civil)
Emite el acta de nacimiento ‘ Emite el acta de nacimiento registrando en el
registrando en el SIRCM - RENITC SIRCM - RENIEC.
: ) U.Registro Civil (Registrador Civil)
Se archiva la documentacién para enviar a
Se archiva la d“c""f""(""':"‘" Sub Gerencia de Procesamiento de
Pﬂ‘m enviar ‘m Ia Sub (;('r\':.n(-m de eckise Civiles del RENIEC. . .
Procesamiento de Registros 1 i
Civiles del RENIEC Duracion o |
Duracion del Proceso 10 dias y 60 minutos

Archivo




T T T

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

~

| 3. Inscripcion extemporanea de nacimiento de mayor de edad

Finalidad

{ Inscribir el acta de nacimiento extemporanea de los mayores de edad.

Objetivo

Los mayores de dieciocho afios no podran solicitar la inscripcion de su nacimiento en el registro,
observando las reglas del Articulo 47 de la presente ley, en lo que fuere aplicable.

Base Legal

[~ Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades !
- Ley N° 26497 (11-07-1995) Art.49° y Art.51°-A. }
- Decreto Supremo N° 015-98-PCM (23-04-1998) g
- Ley N° 28720 (24-04-2006) " !
- Ley N° 29462 (27-11-2009) ) 7
- DI-415-GRC/032 R.S. N°49-2017-SGEN/RENIEC (09-08-2017) Num. 6.1.1.2
- Decreto Legislativo N° 1246 (09-10-2016) Medidas de Simplificacion Administrativa !

- Decreto Supremo N°004-2019 (29-12-2019) TUO de la Ley N°27444 ‘

Requisitos

Formato Solicitud de Declaracion Jurada.

Exhibir DNI del titular, si lo tuviera. Para el caso de extranjeros, deberan presentar el original y copia |

simple del Camé de Extranjeria o Pasaporte o Cédula de Identidad. f

Ficha de inscripcion y/o formato matriz de la libreta electoral emitida por el RENIEC.

Certificado de Nacimiento expedido por profesional competente 0 Constancia otorgada por una |

persona autorizada por el Ministerio de Salud de haber atendido o constatado el parto. Para nacidos

en el extranjero, por autoridad extranjera debidamente apostillada o legalizada. En caso de no

contarse con lo senalado previamente, podré sustentarse con cualquiera de los documentos siguientes:

a) Partida de bautismo

b) Certificado o constancia de estudios emitido por la Institucion Educativa. ‘

¢) Declaracion Jurada de dos (02) testigos debidamente identificados que declaren conocer al titular |
v que suscriban ante el registrador civil.

Constancia negativa de inscripcion del lugar de nacimiento o por el Consulado Peruano en el

extranjero o Ministerio de Relaciones Exteriores (Pert)

; Acta o partida de nacimiento del padre y/o madre peruano.

| DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA

| - Segun sea el caso en merito al Art. 15° inc. C del D.S. 015-98-PCM.

Glosario de Términos

- Extemporaneo: Que es impropio del tiempo en que se produce u ocurre.
Duracion

" 10 dias y 60 minutos

Areas involucradas

™ - Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario

I —/—— _____‘_——-____ﬁ4’___—_—J




UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

| PrOCESO | Inscripeion extemporanea de nacimiento de mayor de edad

=

PROCEDIMIENTOS

Atencién al Unsuario

7( Inicio )

Informa al administmdo sobre
el procedimiento y deriva ala

Unidad de Registros Civiles

U.Registro Civil
(Registrador Civil)

] i URegistro Civil

(Jefe)

|

Informa sobre el procedimiento
v entrega requisitos,segun
historial del titular

v

Fntrega formularios y
recepciona el expediente con los
requisitos requeridos

Procesa ¢l registio del acta de
nacimiento en el SIRCM -
RENIEC en presencia del titular
para la finma y huella dactilar

Califica los titulos
» sustentantorios que se
presentan para la inseripcion

v

Fmite la Resolucion Registml y
deriva al Registrador Civil

v

Fmite el acta de nacimiento
registrado en el SIRCM -
RENIEC

L

|

Se archiva la documentacion
para enviara la Sub Gerencia de
Procesamientos de Registios
Civiles del RENIEC

v

Archivo

o ) R

Proce dimientos

TIEMPO

Dias

| Horas | Minutos

Informa al administrado sobre ¢l
procedimiento y deriva a la Unidad de
Registros Civiles.

U.Registro Civil (Registrador Civil)
Informa sobre el procedimiento y entrega

requisitos,segun historial del titular.
U.Registro Civil (Registrador Civil)

Entrega formularios y recepciona el
expediente con los requisitos requeridos.
U.Registro Civil (Jefe)

Califica los titulos sustentantorios que se
presentan para la inscripcion.
U.Registro Civil (Jefe)

FEmite la Resolicion Registral y deriva al
Registrador Civil.
U.Registro Civil (Registrador Civil)

Procesa el registro del acta de nacimiento
en el SIRCM - RENIEC en presencia del
titular para la firma y huella dactilar.

U.Registro Civil (Registrador Civil)

Emite el acta de nacimiento registrado en el
SIRCM - RENIEC.
U.Registro Civil (Registrador Civil)

Archiva la documentacion para enviar a la
Sub Gerencia de Procesamientos de
Registros Civiles del RENIEC.

Duracion

0

Duracion del Proceso

10 dias y 1 hora




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

[ 4. Inscripcion de reconocimiento de paternidad y/o maternidad

Finalidad

| Registrar la paternidad y/o maternidad y registrar nueva acta de nacimiento

Objetivo

i Proteger la intimidad de las personas reconocidas con posterioridad al acto de inscripcion.

Base Legal

- Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades ?
- Cédigo Civil, Art. 20 y 21. .
- Ley N° 26497 (11-07-1995) !
- Decreto Supremo N° 015-98-PCM (25-01-1998) |
- Ley N°29032 (12-07-1995) |
- DI-415-GRC/032 RS N°49-2017-SGEN/RENIEC (09-08-2017) i
| - Ordenanza Municipal N°017-2009-MDE |

Requisitos
[ VOLUNTARIO
i

| - Formato - Solicitud con caracter de Declaracion Jurada~
- Exhibir el DNI de (los) reconocente(s). Para el caso de extranjeros, deberan presentar
l \ el original y copia simple del Camné de Extranjeria o Pasaporte o Cédula de Identidad.
i POR ESCRITURA PUBLICA O TESTAMENTO
| { - Oficio dirigido al Jefe de Registro Civil.
1 - Indicar numero de comprobante de pago por derecho de tramite.

Glosario de Términos

[RIT4 N
U.E'/?(_, o . & s s L-

by %7, " . TUPA: Documento de gestion donde se establecen procedimientos administrativos gue s€an |
oge 2 razonables y necesarios para producir pronunciamientos correspondientes a base de costos por

el servicio prestado.

Duracion

. 3 dias v 61 minutos

Areas involucradas

| Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
- Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)




\%

(A)

T T
UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
| ~ PROCESO | Inscripcion de reconocimiento de paternidad y/o maternidad.
R ' PRI PROCEDIMIENTOS
"""""""""""""""""""""""""" i pi H g ey o
Unidad de Atencién al Usuario ! U“,',':;:::E::::::“ i s'?é:,::';m { Unidad de Registros Civiles T Procedimientos b | . E:::O B i
1 U.Atencion al Usuario
[ Brinda mformcion al 5
administrdo respecto al Brinda informacion al administrado respecto '
tramite que realizara v lo al tramite que realizara y lo conduce a la
conduce a la Unidad de Unidad de Registros Civiles.
Registros Civiles.
El administrado proporciona 2 U.Registros Civiles (Registrador Civil)
datos del acta de El administrado proporciona datos del acta 10
- - o I 4 |nacimiento deltitular para el de nacimiento del titular para el
reconocimiento y se verifica reconocimiento y se verifica en el libro o
enchibeo o SIRCM dek SIRCM del RENIEC con los documentos de
e identidad de los reconocentes y entrega
Cajera cobra tasa de pago 3 Sub Gerencia de Tesoreria (Cajero 1)
QJ ! gegin el tramite que realizam| <—— - Cajera cobra tasa de pago segin el tramite 10
B o o el administrado que realizara el administrado.
Recepciona documento, revisa 4 U.Tramite Documentario
11-qu.i-:ims. I\'gislln. npt’.’ttu.m - = TN RCCCpCiUIIﬂ dncum(‘ultn revisa 1eqn'silns, 10
expediente y deriva a la Unidad 2 s P H
de Registros Civiles registra, apertura expediente y deriva a la i
Unidad de Registros Civiles.
Recepeiona expediente, 5 U.Registros Civiles (Secretaria)
registra y remite a la B . £ .
- - - —— > T8 Bi(GiH AE Rt Recepeiona expediente, registra y remite a 3
Civiles la Jefatura de Registros Civiles.
6 U.Registros Civiles (Jefe)
Realiza la anotacion textual Realiza la anotacion textual o marginal del
o del reconocimiento en el reconocimiento en el acta de nacimiento del 10
N Ao “'f“"'lw fit"__R'fN""-‘ 24 deriva libro 0 en el SIRCM del RENIEC y deriva al
-~ al Registrador Civil. Registrador Civil,
¥ 7 U.Registros Civiles (Registrador Civ
Procesa el registro de la i
nueva acta porel Procesa el registro de la nueva acta por el
reconocimiento en el reconocimiento en el SIRCM del RENIEC. 3
SIRCM del RENIEC.
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UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

|  procEso l[nscnpclén de reconocimiento de paternidad y/o maternidad.

[ "PROCEDIMIENTOS .. |
. A Unidad de Tramite A s i TIEMPO
Unidad de Atencién al Usuario Unidad de Registros Civiles Procedimientos . e
] ‘ _,,.'3??!1.’.'?.'.’.‘.‘.!‘.'.*.?___.___.J l [ ,,,,,,,,,,,,,, ] Dias | Horas | Minutos
(A) " e .
¥ i 8 U. Regislrm Civiles (Registrador Civi
Emite la nuevaacta de | Emite. la nueva acta de nacimiento, -
naciiento, registrado enel | regisirado en el SIRCM del RENIEC.
- 1 9 U.Registros Civiles (Registrador Civil)
Archiva documentacién para enviar a la Sub 3
Gerencia de Registros Civiles del RENIEC.
Duracion 3 0 61

( Fin D

Duracion del Proceso

3 dias y 61 minutos




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

| 5. Inscripcion de declaracion judicial de paternidad extramatrimonial

Finalidad

Wegistrar la paternidad extramatrimonial por declaracion judicial y registrar nueva acta

Objetivo

1 La paternidad extramatrimonial puede ser judicialmente.

Base Legal

- Codigo Civil Art.402 inc.6 modif. Por Ley N° 28457 (07-01-2005) v Ley N° 30628 (02-08-
2017).

- Ley N° 26497 (11-07-1995)

- Decreto Supremo N°015-98-PCM (23-04-1998) Art. 15 inc.D

- Ley N° 29032 (04-06-2007)

Glosario de Términos

- Parte judiciales (Sentencia Consentida y/o ejecutoriada).
- Indicar nimero de comprobante de pago por derecho de tramite.

Duracion

| 8 dias, I hora y 15 minutos

Areas involucradas

_ Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
- Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)




v

fA\

B UNIDAD ORGANICA i T T
Wi et Ml i S TR T o T RO 5 ;
UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
I ~_ PROCESO |lnsc11pc:0n de declaraclon judicial de paternidad extramatrimonial l
> i TE e v
[ e, o PROCEDIMIENTOS e ]
""" s ; ! B
i i . o i ;
Unidad de Atencion al Usuario by et L gt i M o Unidad de Registros Civiles Procedimientos TIEMPO
_ DosEmeniang (Cdero D) Dias | Horas | Minutos
hIige X - e o M A
Brinda informacion al 2
administrado respecto al Brinda informacién al administrado respecto
tramite que realizara y lo al tramite que realizara y lo conduce a la
conduce a la Unidad de Unidad de Registros Civiles,
Registros Civiles
Jefe de la Unidad de U.Registros Civiles (Jefe)
= - —————————"" |Registros Civiles verifica las Jefe de la Unidad de Registros Civiles 10
partes judiciales verifica las partes judiciales.
! Cajero cobra la tasa segin S.G. Tesoreria (Cajero 1)
! los montos establecidosen | Cajero cobra la tasa segun los montos 10
el TUPA pam el tramite que establecidos en el TUPA para el tramite que
realizara el administrado realizara el administrado.
— - — U.Tramite Documentario
Recepciona documento, revisa ; . i
requisilos, regista, sperturs. | 4——— Recepeiona documento, revisa requisitos, 20
expediente y deriva a la Unidad registra, apertura expediente y deriva a la
de Registros Civiles Unidad de Registros Civiles.
Recepeiona documento, U.Registros Civiles (Secretaria)
—® | registray remite a Jefe de Recepeiona documento, registra y remite a 10
Registros Civiles Jefe de Registros Civiles.
v U.Registros Civiles (Jefe)
“’q’e‘”_""'f“‘““ﬁc“ las Toma conocimiento del expediente, califica 5
l_'mtc?""f'ﬂfﬂcs_ R - las partes judiciales para la mscripeion
inseripeion judicial por dicial fiacio
filiacion judicial por filiacion.
¥ U.Registros Civiles (Jefe)
Realiza la anotacién textual Realiza la anotacion textual o marginal de la
¥ !mr,g!'”ﬂ de la filiacién filiacion judicial en el acta de nacimiento del 10
judicialen el acta de lib : 1S M del RENTEC 1570
nacimiento del libro o en el L 0_{'11 i IRF‘. geliseNLEL Y ORIin
SIRCM del RENIEC al Registrador Civil.



~ UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

[ PprOCESO [Inscripcion de declaracion judicial de paternidad extramatrimonial

[:;%{_-, L N S R R ; B SR AP ST AR

PROCEDIMIENTOS

Unidad de Tramite S.G. Tesoreria
Documentario

Unidad de Atencién al Uslml’lo‘ I

(Cajero

Unidad de Registros Civiles Procedimientos

TIEMPO

Dias | Horas | Minutos

i
A

A)

Procesa el registro de
nacimiento de la nueva acta Procesa el registro de nacimiento de la
por Declaracion Judicial de nueva acta por Declaracion Judicial de

filiacion en el SIRCM del filiacion en el SIRCM del RENIEC.
RENIEC

Y U.Registros Civiles (Registrador Civil)

Bite ol i b DaSTEGHD Emite el acta de nacimiento al administrado

al administrado y archiva y archiva documentacién para enviar a la
documentacién para enviar a Sub Gerencia de Procesamiento de

la Sub Gerencia de : e
Procesamiento de Registros Registros Civiles del RENIEC.

¥ '8 U.Registros Civiles (Registrador Civil)

8 0 75

Civiles del RENIEC. - DIII'HEMH

=% Duracion del Proceso

8 dias, | hora y 15 minutos *




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

| 6. Inscripcion de impugnacion de paternidad/maternidad

Finalidad

! Registrar la inscripcion de impugnacion judicial de paternidad / maternidad

Objetivo

‘ El marido que no se crea padre del hijo de su mujer puede negarlo.

Requisitos

| - Partes judiciales ( Sentencia consentida y/o ejecutoriada)
Indicar nimero de comprobante de pago por derecho de tramite.

Base Legal

[ Cédigo Civil Art.363 modif. Por Ley N° 28457 (07-01-2005) y Ley N° 30628 (02-08-2017).
- Ley N° 26497 (11-07-1995) ;
- Decreto Supremo N°015-98-PCM (23-04-1998) Art. 15 inc.D |
- Ley N° 29032 (04-06-2007)
| - Ordenanza Municipal N° 017-2009-MDE |

Glosario de Términos

- Impugnacién: Es solicitar la nulidad, sustitucion o modificacion de un determinado acto de |
procedimiento que se afirma injusto o ilegal. siendo ello la causa del agravio en el proceso.
Inscripcion: Accion de inscribir.

Duracion

| 6 dias v 49 minutos.

Areas involucradas

T- Unidad de Atencioén al Usuario v Tramite Documentario
- Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)

|
L




|

[EE

UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

[ PrOCESO

[INSCRIPCION DE IMPUGNACION JUDICIAL DE PAT

ERNIDAD/MATERNIDAD

PROCEDIMIENTOS

Brmda miommacion al
administrado respecto al

tramite que realizara v lo

conduce a la Unidad de
Registros Civiles

g

Unidad de Tramite
Documentario

Recepciona documento, revisa
requisitos, registm, apertur
expediente y deriva a la Unidad
de Registros Civiles

] [ (Cajero 1)

S.G. Tesorerin

I [ Unidad de :Reglllrm {flvﬂ:’

Jefe de la Unidad de
o — —__» |Registros Civiles verifica las
partes judiciales

Cajero cobra la tasa segin
los montos establecidos en | 4
el TUPA para el tramite que

realizara el administrado

==

Recepciona documento,
registra y remite a Jefe de
Registros Civiles.

Califica las partes judiciales
para la inscripcion de la
impugnacion judicial

Realiza la anotacion lem
o marginal de Ja filiacion
judicial en clacta de
nacimiento del libro o en el

L SIRCM del RENIEC

Emite copia certificada del
acta de nacimiento con la
anotacion de la impugnacion
gue se encuentia en el libro
a en el SIRCM del

Ci'l—;)

TIEMPO

Procedimientos
: ; Dias

l Ioras

[ Minutos

is

“U. Atencién al Usua

Brinda informacion al administrado respecto
al tramite que realizara y lo conduce a Ia
Unidad de Registros Civiles.

U.Registros Civiles (Jefe)

Jefe de la Unidad de Registros Civiles
verifica las partes judiciales.

8.G. Tesoreria (Cajero 1)

Cajero cobra la tasa segin los montos
establecidos en el TUPA para el tramite que
realizara el administrado.

U.Tramite Documentario

Recepeiona docwmento, revisa requisitos,
registra, apertura expediente y deriva a la
Unidad de Registros Civiles.

U.Registros Civiles (Secretaria)
Recepciona documento, registra y remite a
Jefe de Registros Civiles.

U.Registros Civiles (Jefe)

Califica las partes judiciales para la 5
inscripcion de la impugnacion judicial.

U.Registros Civiles (Jefe)

Realiza la anotacion textual o marginal de la
impugnacion judicial en elacta de nacimiento
del libro o en el SIRCM del RENIEC.

U.Registros Civiles (Jefe)

Emite copia certificada del acta de nucimicnto con Ja
anotacion de la impugnacion que se encuentra en el
libro o en el SIRCM del RENIEC

U.Registros Civiles (Secretaria)

Se archiva la documentacion para enviara |
Sub Gerencia de gestion de Registros Civiles
del RENIEC

Duraclon , —_-F’,ﬁ:—l_._-ﬂu" _

10

10

49

Duracion del Proceso

6 dins y 49 minutos




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

' 7. Inscripcion de cambio de nombre

Finalidad

[ Inscribir el cambio de nombre.

Objetivo

Nadie puede cambiar su nombre ni hacerle adiciones salvo por motivos justificados ¥
autorizacion judicial.

Requisitos

i - Partes judiciales (Sentencia consentida y/o ejecutoriada)
| - Indicar numero de comprobante de pago por derecho de tramite.

Base Legal

- Ley N° 26497 (11-07-1995)
- Decreto Supremo N°015-98-PCM (23-04-1998) Art. 15 inc.D

\ - Codigo Civil Art.363 modif. Por Ley N 28457 (07-01-2005) y Ley N° 30628 (02-08-2017).
{
11 - DI-415-GRC/032 RS N°049-2017-SGEN/RENIEC (09-08-2017)

Glosario de Términos

- Inscripcion: Accion de inscribir.

Duracion

6 dias y 50 minutos

Areas involucradas

_ Unidad de Atencion al Usuario v Tramite Documentario

A% Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)

WCIPAL




UNIDAD ORGANICA

Duracion del Proceso

Y pr e -
UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
|INSCRII‘CION DE CAMBIO DE NOMBRE I
e A T T PROCEDIMIENTOS i)
T AT T A TR R T e ; ; . I " .
Unidad de Atenictdn al Usnario g G(_ caur:ﬂu I Unidad de Registros Civiles \ Procedimientos : TIEMPO |
O et HoUERIeTO R Sy e Al Dias | Horas | Minutos
| ( Inicio ) e ————
. 1 Atencién al Usuario
Brinda informacion al Brinda informacion al administrado respecto i 5
administrado respecto ol al tramite que realizara y lo conduce a la i
tramite que realizar y lo Unidad de Registros Civiles
conduce a la Unidad de mdas i« B REAO3LGINEES,
L#.&Eiﬁiws Civiles | Jefe de la Unidad de 2 U.Registros Civiles (Jefe)
I e —— % |Registros Civiles verifica las Jefe de la Unidad de Registros Civiles 10
{ partes judiciales verifica las partes judiciales.
Cajero cobrm la tasa segin 3 S.G. Tesoreria (Cajero 1)
los montos establecidos en B Cajero cobra la tasa segin los montos 10
el TUPA para el tramite que establecidos en el TUP A para el tramite que i
L realizara el administrado realizara el administrado.
- S— - - {4 U.Tramite Documentario
Recepciona documento, revisa i ST " i % G H
gl - H Reccpcmnn documento, revisa requisitos, H 10
requisitos, registra, apertura - 5 { 3 H
expediente y deriva a la Unidad registra, apertura expediente y deriva a la :
de Repistros Civiles . i Unidad de Registios Civiles.
Recepciona documento, i 5 U.Registro Civil (Secretaria)
- - - —» | registra y remite a Jefe de Recepciona documento, registra y remite a 5
Registros Civiles. Jefe de Registros Civiles.
¥ 6 U.Registros Civil (Jefe)
Catifica las partes judiciales Califica las partes judiciales para la 5
para la inscripcion del Z LT {elcrinbad br H i
cambio de nombre inscripcion del cambio de nombre.
L7 U.Registros Civil (Jefe) 5 ‘
Realiza la anotacién textual H |
o marginal de la Realiza la anotacion textual o marginal de la
impugnacion judicial en el impugnacion judicial en el acta de nacimiento
acta de nacimiento del libro del libro o en el SIRCM del RENIEC
o en el SIRCM del RENIEC i
U.Registros Civil (Jefe)
Emite copia certificada del acta Emite copia certificada del acta de
de nacimicato conla ariotacion nacimiento con la anotacion del cambio de 5
de la impugnacién que se - H
encuentra en el libro o en el nombre que se encuentra en el libro o el
SIRCM del RENIEC. - SIRC'M del RENIEC H
b 9 U.Registros Civil (Secretaria) ;
Archiva documentacion para enviar a la Sub 5
Gerencia de Gestion Tecnica de Registros ]
Civiles.
Fin Duracion




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

| 8. Inscripcion de adopcion judicial, notarial o administrativo

Finalidad

{ Inscribir la adopcion en el acta de nacimiento y registrar nueva acta

Objetivo

M~ . . . - P
| Garantizar con su inscripeion que la persona adoptada forme parte de una nueva familia.

Requisitos

t Parte u oficio judicial, notarial o Administrativo, segun corresponda: l
| a) Oficio judicial anexado copia certificada de Resolucion Judicial de adopcion (consentida |
) y ejecutoriada). '
'\ b) Parte notarial de adopcion con Escritura Publica correspondiente (Mayores). |
~ ¢) Resolucion Administrativa de la Secretaria Técnica de Adopciones - MIMDES #
Base Legal

f- Codigo Civil Art.377 al 885 (24-07-1995). |
| - Ley N° 26497 (11-07-1995) |
| - Decreto Supremo N°015-98-PCM (23-04-1998) Art. 15 inc.D

| - Ley N° 26662 (22-09-1996)

| _ Decreto Supremo N° 010-2005-MIMDES (21-05-2005)

| - DI-415-GRC/032 RS N°049-2017-SGEN/RENIEC (09-08-2017)

Glosario de Términos

| - Imscripcioén: Accion de inscribir.

Duracion

6 dias v 60 minutos

Areas involucradas

_ Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
- Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)




UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

i: PROCESO

L, NOTARIAL O ADMINISTRATIVO

[INSCRIPCION DE ADOPCION JUDICIA

Unidad de Atencién al Usuariol
Potiie

Rrinda informacién al
administiado respecto al
teamite que realizaa y o

B S

~ PROCEDIMIENTOS

l' T Unidad de Tramite

Recepciona documento, rev isn
requisitos, registra, apertura
expediente y deriva ala Unidad
de Registios Civiles

Documentario

B T 7% A e S
(Cajero 1) }i Unidad de Reglstros cmu-,]

Jefe de la Unidad de
Registros Civiles verifica las
partes judiciales, notariales
o administrativo

Cajero cobra la tasa segiin

Jos montos establecidos en

el TUPA para el tramite que -
realizata ¢l administrado

Recepciona documento,

v

registra y remite a Jefe de
Registros Civiles

Califica las partes judiciales,
escritura publica o
resolucién de la Direccidén

__(‘rneml)dc adopciones

Rentiza Ia anotacion textual
o marginal de la
impugnacién judicial en el
acta de nacimiento del libro
o en el SIRCM del RENIEC

Procesa el registro de la
nueva acta de nacimiento
por adopeion en SIRCM

del RENITEC

Entrega nucva actaa los
declarantes y archiva la
documentacion para enviar a la
Sub Gerencia de Procesamiento
de Registros Civiles del

RENIEC

Procedimientos

TIEMPO

Dias

| Horas

[ Minutos |

{1 U. Atencion al Usuario

Brinda informacién al administrado respecto
al tramite que realizara y lo conduce a la
Unidad de Registros Civiles.

2 U.Registros Civiles (Jefe)

Jefe de la Unidad de Registros Civiles
verifica las partes judiciales. notariales o
adininistrativo.

i3 8.G. Tesoreria (Cajero)

Cajero cobra la tasa segin los montos
establecidos en el TUPA para el tramite que
realizara el administrado.

4 U.Tramite Documentario

Recepciona documento, revisa requisitos,
registra, apertura expediente y deriva a la
Unidad de Registros Civiles

{5 U.Registros Civiles (Secretaria)

Recepeiona documento, registra y remile a
Jefe de Registros Civiles.

|6 U.Registros Civiles (Jefe)

Toma conocimiento de expediente y califica los
partes judiciales, Escritura Publica o Resolucion
de la Direccién General de adopciones

{7 U.Registros Civiles (Jefe)

Realiza la anotacion textual o marginal de la

impugnacion judicial en el acta de nacimiento

del libro o en el SIRCM del RENTEC.

{8 U.Registros Civiles (Registrador Civil)

Procesa el registro de la nueva acta de
nacimiento por adopeion en SIRCM del
RENIEC y notifica a los adoptantes para el
registro.

9 U.Registros Civiles (Registrador Civil)

I?mre‘:gn nueva acta a los declarantes y
archiva la documentacion para enviar a la
Sub Gerencia de Procesamiento de
Registros Civiles del RENIEC.

Duracion

6

-

~ Duracidn del Proceso

6 dias y 60 minutos

wn

10

10

10




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL i

Nombre del Proceso

| 9. Inscripcion de matrimonio ordinario

Finalidad

flnscribir el acta de matrimonio de acuerdo al acta de celebracion

Objetivo

| Brindar seguridad juridica a traves de su inscripcion.

Base Legal

| - Ley N° 26497 (11-07-1995)
! - Decreto Supremo N°015-98-PCM (23-04-1998) Art. 15 inc.D
| - DI-415-GRC/032 RS N°049-2017-SGEN/RENIEC (09-08-2017)

Glosario de Términos

T— Inscripeion: Accion de inscribir.

Requisitos

™ Acta de Celebracion suscrita por los contrayentes, testigos v la autoridad celebrante.

Duracion

15 dias y 25 minutos

\
AN
a0

e & - = c—— — ;
o ? ’— Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario

|4/~ Sub Gerencia de Tesoreria (Caja)

L i



UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
r . PROCESO ‘I.NSCRIPCI(’)N DE MATRIMONIO ORDINARIO
PROCEDIMIENTOS
Unidad de Registro Civil [ """ Unidad de Registro Civl Bescatiiis TIEM PO :
(Jefe) (Registrador Civil) b A Dias | Horas | Minutos
1 U.Registro Civil (Jefe)
La autoridad celebrante por I.a autoridad celebrante por Delegacion 10
Delegacion .emite copias : ; . i i
e .emite copias certificadas de las Actas de
cettificadas de las Actas de . e . . o it
Celebracién y deriva al Registrador Celebracion y deriva al Registrador Civil
Civil para su registro. _ B para su registro.
Procesa el registro del acta de 2 U.Registro Civil (Registrador Civil)
matrimonio en el Sistema de Procesa el registro del acta de matrimonio 15
™| Registros Civiles y Micro Formas - en el Sistema de Registros Civiles y Micro
SRR RIS Formas - SIRCM del RENIEC.

v
3 U.Registro Civil (Registrador Civil)

Fmite el acta de matrimonio Fmite el acta de matrimonio registrado en el 5
istrad | SIRCM del . : ) oy
g ey b g SIRCM del RENIEC al administrado.

RENIEC al administrado

4 U.Registro Civil (Registrador Civil)
Archiva la documentacion para enviar a la 10

Sub Gerencia de Procesamientos de
Registros Civiles del RENIEC.

<

Duracion 15 0 25

i Duracion del Proceso 15 dias y 25 minutos




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

| 10. Inscripcion supletoria de matrimonio civil por mandato judicial.

Finalidad

| Ejecutar resoluciones judiciales

Objetivo

| Brindar seguridad juridica a traves de su inscripcion.

Regquisitos

L - Parte judicial con sentencia firme remitido por Juzgado Penal o por el Juzgado de Paz
Letrado.

Base Legal

[~ Codigo Civil-D-Leg. 295 (24-07-1984)
| - Ley N° 26497 (11-07-1995)
- Decreto Supremo N°015-98-PCM (23-04-1998) Art. 15 inc.D
- DI-415-GRC/032 RS N°049-2017-SGEN/RENIEC (09-08-2017)

Glosario de Términos

Inscripcion: Accion de inscribir.

Supletorio: Aguelio que se emplea para suplir algo que falta.

Mandato Judicial: Es un contrato por medio del cual una persona encomienda a otra que |
postule a su nombre ante los tribunaies de justicia.

Duracion

B M

o/ Areas involucradas

- Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario

| = Unidad de Registro Civil.




UNIDAD ORGANICA -

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

PROCESO

PROCEDIMIENTOS

E

|INSCRIPCION SUPLETORIA DE MATRIMONIO CIVIL POR MANDATO JUDICIAL

2 g

Unidad de Atencién al Usuario

M“—lm%gjﬁ

Brinda informacion al -‘

administrado respecto al
tramite que realizara y lo

conduce a la Unidad de

S

___ Registros Civile
== =

T Unfdnd de Tramite
Documentario

Recepeiona documento, rev isa
requisitos, registia, apertura
expediente y deriva a la Unidad
de Registros Civiles

‘N

-

TR T e
Tnidad g Civil
(Cajero T) l il nidad de Registros Civiles

4

Procedimientos

TIEMPO

Dias

|

Horas

1 Minutos ]

Jefe de la Unidad de
» |Registros Civiles verifica las
partes judiciales

Cajero cobra la tasa segin

realizara el administrado

los montos establecidos en | o —— H
el TUPA pam el ramite que i

Recepciona documento,
» | registray remite a Jefe de
Registros Civiles

i 6

Califica fos partes
Judiciales, para la
inscripcion supletoria de
matrimonio y deriva al

| Regi or Civil i

I'rocesa el registro delacta

“U. Atencién al Usuario

Brinda informacion al administrado respecto
al tramite que realizara y lo conduce a la
Unidad de Registros Civiles.

U.Registro Civil (Jefe)

Jefe de la Unidad de Registros Civiles
verifica las partes judiciales.

Cajero cobra la tasa segiin los montos
establecidos en el TUPA para el tramite que
realizara el administrado.

U.Tramite Documentario

Recepeiona documento, revisa requisilos,
registra, apertura expediente y deriva a
Unilad de Registros Civiles,

U.Registro Civil (Secretaria)
Recepciona documento, registra y remite a
Jefe de Registros Civiles.

U.Registro Civil (Jefe)
Toma conocimiento de expediente y Califica

los partes Judiciales, para la inscripcion
supletoria de matrimonio y deriva al
Registrador Civil.

10

10

Procesa el registro del acta de matri i 3
e epopen] rocesa qu, tro de ac .n natrimonio :
del RENIEC en el SIRCM del RENIEC,

BT SR {8 U.Registro Civil (Registrador Civil)
Emite ol #t8 de mekrumonin i Emite el acta de matrimonio a los

a los administrados y S i . '
archiva documentacién para administrados y archiva documentacion para | 10
enviar a la Sub Gerencia de enviar a la Sub Gerencia de P'rocesamientos
Procesamienios de Registros i L g

Civiles del RENIEC de Registros Civiles del RENIEC. i

Duracion 8 0 50 i

Duracion del Proceso




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

' 11. Inscripcién de matrimonio celebrado en el extranjero.

Finalidad

} Inscribir el matrimonio celebrado en el extranjero

Objetivo

} Inscripcion del matrimonio dentro de los noventa dias siguientes a la fecha en que los conyuges
| y/o el conyuge peruano haya(n) ingresado definitivamente al pais.

Regquisitos

. Formato - Solicitud con caracter de Declaracion Jurada
| - Acta de Celebracion, expedida por autoridad extranjera , debidamente apostillada (si el pais
\ donde se celebro el matrimonio se encuentra dentro del Convenio de la apostilla) y
i traducida, en caso de encontrarse ep idioma distinto al castellano o debera ser legalizado en
| el consulado peruano en el extranjero y en el Ministerio de Relaciones Exteriores en el Peru.
\ - Pasaporte y DNI del contrayente peruano.

- Declaracion jurada del contrayente peruano, sefialando domicilio conyugal.
& - jndicar numero de comprobante de pago por derecho de tramite.

Base Legal

| - Ley N° 26497 (11-07-1995)
- - Decreto Supremo N°015-98-PCM (23-04-1998) Art. 15 inc.D
| - DI-415-GRC/032 RS N°049-2017-SGEN/RENIEC (09-08-2017) Num. 6.1.2.1

Glosario de Términos

[ - Imscripcion: Accion de inscribir.

Duracion

o /1.8 dias y 53 minutos

] T,;\..- ) .
_ Areas involucradas
=7

D J
57~ Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario

| . Unidad de Registro Civil.
- Caja

——



~ UNIDAD ORGANICA
UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

[ PROCES0_ [INSCRIPCION DE MATRIMONIO CELEBRADO EN EL EXTRANJERO
R - 7 PROCEDIMIENTOS _

Unidad de Atencién al Usuario

= I

T e,

Brinda informacidn al
administrado respecto al
tramite que realizara v lo
conduce a la Unidad de

Registros Civiles

Unldad de Tramite
Documentario

Recepciona documento, rey isa
requisitos, registra, apertur
expediente y deriva ala

Unidad de Registros Civiles
"

|

-

S.G. Tesoreria

(Cajero 1)

Cajero cobra la tasa segin

los montos establecidos en

el TUPA para el tramite que
realizara ¢! administrado

|

] Unidad de Registros Clvﬂes]

Biinda informacion al
administrado acerca de los
procedimientos a seguiry

los requisitos que debe
cumplir para realizar su

tramite

Recepciona documento,
registia y remite a Jefe de

Registros Civiles

Califica los partes judiciales,

Fscritura Pablica o
Resolucion de la Direccion
General de adopeiones

=%

Procesa el registro del acta
de matrimonio en el SIRCM
del RENIEC

_ '

Fmite el acta de matrimonio a
los administrados

TIEMPO

Horas

| Minutos

Brinda informacion al administrado respecto

al trtamite que realizara y lo conduce a la
Unidad de Registros Civiles.
U.Registro Civil (Secretaria)

Brinda informacion al administrado acerca
de los procedimientos a seguir y los

requisitos que debe cumplir para realizar la
Inscripcion de matrimonio celebrado en el

extranjero.

S.G. Tesoreria (Cajero)
Cajero cobra la tasa segun los montos

establecidos en el TUPA para el tramite qu
féalizara el administrado.
U.Tramite Documentario_

Recepeiona documento, revisa requisitos,
registra, apertura expediente v deriva a la
Unidad de Registros Civiles.

U.Registro Civil (Secretaria)
Recepeiona documento, registra y remite a
Jefe de Registros Civiles.

U.Registro Civil (Jefe)

Toma conocimiento de expediente, califica
los requisitos para la inscripcion del

matrimonio celebrado en el extranjero y
deriva a Registrador Civil.

U.Registro Civil (Registrador Civil)
Procesa el registro del acta de matrimonio
en el Sistema de Registros Civiles y Micro
Formas - SIRCM del RENIEC.
U.Registro Civil (Registrador Civil)
Emite el acta de matrimonio y entrega a los

administrados.
U.Registro Civil (Registrador Civil)
Archiva la documentacion para enviar a la

Sub Gerencia de Procesamiento de
Registros Civiles del RENIEC.

Duracion

Duracion del Proceso




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL }

Nombre del Proceso

r . .y - . .
| 12. Inscripcion de matrimonio en riesgo de muerte

Finalidad

| Inscribir el matrimonio civil celebrado en riesgo de muerte

Objetivo

Inscribir el matrimonio dentro del afio a partir de la celebracion del matrimonio, sobreviva o no el |
| contrayente gue s€ encontraba en peligro de muerte. !

Requisitos

| - Actade parroco o documento para su registro

Base Legal

- Codigo civil-D Leg. 295 (2-07-1984) - 1
- Ley N° 26497 (11-07-1995) ‘
| - DI-415-GRC/032 RS N°049-2017-SGEN/RENIEC (09-08-2017) Num. 6.1.2.1

Glosario de Términos

i - Formato - Solicitud con caracter de Declaracion Jurada

| 5 .y . ’ . . 5. .o
- Acta de Celebracion, suscrito por el Capellan o cualquier otro sacerdote y los intervinientes.

Duracion

|

| 8 dias y 45 minutos

Areas involucradas

™~ Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
/ - Unidad de Registro Civil.




UNIDAD OﬁGANch

UNIDAD DE REGISTRO C[VlL

[ PprocEso

|lNSCR[PCION DE MATRIMONIO EN RIESGO DE MUERTE

|

i

PROCEDIMIENTOS

,‘M,

Unidad de Atencion al Usuario

¢ lmcm )
-

Brinda informacion al
administrado respecto al
tramite que realizara y lo
conduce a la Unidad de

Registros Civiles

Unidad de Tramite
Documentario

Recepciona documento, revisa

requisitos, registia, apertura

expediente y deriva a la Unidad

de Registros Civiles
/—

. .

DU S S

Unidad de Registros Civiles

Brinda informacion al
administrado acerca de los
procedimientos a seguiry

los requisitos que debe

cumplir para realizar su

tramite

i

Recepeiona documento,
registra y remite a Jefe de
Registros Civiles

e

Califica los requisitos para

tramite "Inscripeion de
matrimonio en riesgo de

muerte”

L

I"ocesa el registro del acta

de matrimonio en el Sistema
de Registros Civiles y
Micro Formas - SIRCM del
RENIEC

()

Procedimicntos ; L
Dias | Horas | Minutos
i U. Atencién al Uswario
Brinda informacion al administrado respecto 5
al tramite que realizara y lo conduce a la
Unidad de Registros Civiles.
P2 U.Registro Civil (Secretaria)
Brinda informacion al administrado acerca o
de los procedimientos a seguir y los
requisitos que debe cumplir para realizar la
Inscripeion de matrimonio celebrado en el
extranjero.
3 U.Tramite Documentario
Recepeiona documento, revisa requisitos, 10
registra, apertura expediente y deriva a la
Unidad de Registros Civiles.
4 U.Registro Civil (Secretaria)
i Recepeciona documento, registra y remite a 10
i Jefe de Registros Civiles.
i 5 U.Registro Civil (Jefe)
Toma conocimiento de expediente, califica
los requisitos para tramite "Inscripcion de -
matrimonio en riesgo de muerte"
{ 6 U.Registro Civil (Registrador Civil)
Procesa el registro del acta de matrimonio
en el Sistema de Registros Civiles y Micro
Formas - SIRCM del RENIEC. 3




UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

[ PROCESO  [INSCRIPCION DE MATRIMONIO EN RIESGO DE MUERTE

PROCEDIMIENTOS

y T & Unidad de T t -
Unidad de Atencion al Usuario bt gy ]

Documentario

Unidad de Registros Civiles

®

administrados

Fmite el acta de matrimonio a |

OS

Procedimientos

TIEMPO

Dias

| Horas |

7 U.Registro Civil (Registrador Civil)

Emite el acta de matrimonio y entrega a los
administrados.

U.Registro Civil (Registrador Civil)
Archiva la documentacién para enviar a la
Sub Gerencia de Procesamiento de
Registros Civiles del RENITEC.

Duracion

0

Duracion del Proceso

8 dias y 45 minutos 7— )




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

" 13. Inscripcion de divorcio o disolucion del vinculo matrimonial/nulidad de matrimonio

Finalidad

[ Inscribir el divorcio o la disolucién del vinculo matrimonial/nulidad de matrimonio.

L

Objetivo

| El divorcio disuelve el vinculo del matrimonio.

Requisitos

\ - Presentacion del Parte, segin corresponda:
a) Parte Judicial anexado copia certificada de Resolucion Judicial firme o consentida.
b) Parte Notarial con Escritura Publica correspondiente
¢) Parte Municipal con Resolucion Municipal
\ . Indicar nimero de comprobante de pago por derecho de tramite.

Base Legal

| - D.Leg.N° 295 (24-07-84) Codigo Civil, Art. 354

‘ - Ley N° 26497 (11-07-1995)

| -D.SN° 015-98-PCM (23-04-1998) Art, 274,348

| - DI-415-GRC/032 RS N°049-2017-SGEN/RENIEC (09-08-2017) Num. 6.1.2.1

Glosario de Términos
y4

- Inscripeién: Accion de inscribir.

<} - Disolucion: Accion de disolver o disolverse.
K“{;ﬂ‘} . Nulidad: Falta de valor. fuerza o efecto de una cosa por no estar hecha de acuerdo con las |
oy |
P> A leves.
Duracion

§ dias y 55 minutos

Areas involucradas

_ Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
- Unidad de Registro Civil.
- Caja.




UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

[ proceso

IINSCRIPCI(')N DE DIVORCIO O DISOLUCION DEL VINCULO MATRIMONIAL/NULIDAD DE MATRIMONIO

. "~ PROCEDIMIENTOS

\STRITq,
CIA My,

o marginal en el acta de
matrimonio del libro o en el
SIRCM - RENIEC ¢l
divorcio o Disolucion del
Vinculo o nulidad del

matrimonio.

™

Realiza kb inscripeion textual o marginal en cli
acta de matrimonio del libro o en el SIRCM -

RENIEC el divorcio o Disolucion del
Vinculo o nulidad del matrimonio

§ 1 de Tramit 5.G. Tes : i Bioirk g i 3
Unidad de Atencién al Usuario I d LR ; eagheria Unidad de Registros Civiles pricedifidentos TEMPO
Documentario (Cajero 1) Dias I Horas Minutos
(_ Imicio i e
- L 1 U. Atencién al Usuario
Rrinda infonmacion al Brinda informacion al administrado respecto 3
administrade respecto al = . i
i ; al tramite que realizara y lo conduce a la
tramite que realizam y lo Ini 1 z wile
conduce a la Unidad de Unidad de Registros Civiles. i
Registros Civiles : ’ o i 2 U.Registro Civil (Jefe i
£ B Realiza la verificacion de H = o ’
77777 — — _— e SR i Jefe de Registros Civiles realiza la 10
las partes judiciales ! % o T
" i verificacion de las partes Judiciales
Cajero cobra la tasa segin 3 M&L@Eﬂ}
los montos establecidos en | o | Cajero cobra la tasa segiin los montos 10
el l'lJ.P.'\ para el tramite que establecidos en el TUPA para el tramite que
realizata el administrado realizara el administrado.
. 4 U.Tramite Documentario i
Recepeionn dm‘.ulln'ulu,r(‘visn Recepeiona documento, revisa requisitos, 10
requisitos, registra, apertura e ———— ) 1 i H
expediente y deriva a la registra, apertura expediente y deriva a la
Unidad de Registros Civiles Unidad de Registros Civiles.
e ——— Recepciona documento, 5 U-“. '-'_g.._.___(.-————th Civil (Secretaria
— e » | registra y remite a Jefe de Recepciona documento, registra y remite a 10
Registros Civiles Jefe de Registros Civiles. !
¥ {6 U.Registro Civil (Jefe)
Califica‘los sequisitos par Toma conocimiento de expediente, califica 5
Ia inscripcion de divorcio o & ios I s cribekin de divore) :
- s sCTipe ‘orcio :
disolucion del vinculo E ?ulllt&:.ﬂ para, 3 (‘H’D&.. Y t.(‘ v “(_[LK i
asttonialnulided:de o disohicion del vinculo matrimonialnulidad
matrimonio de matrimonio. :
v 7 U.Registro Civil (Jefe)
Realiza la inscripeion textual 3 |




UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

[ rrocEso

[INSCRIPCION DE

DIVORCIO O DISOLUCION DEL VINCULO MATRIMONIAL/NULIDAD DE MATRIMONIO

B P i,

l Unidad de Tramite

Documentario

~ PROCEDIMIENTOS

| [EE SRR
i (Cajero 1)

Unidad de Registros Clvﬂe;l

Fmite copia certificada del acta de
nacmiento con la anotacion del
divorcio o Disolucion del vineulo
o nulidad del matrimonio, que se
encuentra en el libro o el SIRCM
det RENIEC.

S Archiv
\/

Procedimientos

TIEMPO

Dias

| Horas

| Minutos |

¥

U.Registro Civil (Jefe)

Emite copia certificada del acta de
nacmiento con la anotacion del divorcio o
Disolucion del vineulo o nulidad del
matrimonio, que se encuentra en el libro o el
SIRCM del RENIEC.

U.Registro Civil (Secretaria)

Archiva la documentacion para enviar a la

Sub Gerencia de Procesamiento de
Registros Civiles del RENIEC.

Duracidn

8

[ 0

Duracion del Proceso

R dias y 55 minutos




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

14. Inscripcion de defuncion

Finalidad

h { Inscribir una defuncién ordinaria

1 Objetivo

La inscripcion de la defuncién constituye un instrumento juridico que acredita el fallecimiento,
hecho vital que pone fin a la persona.

Regquisitos

1 - Certificado de Defuncion.
b Copia del Documento de Identidad vigente del declarante o los declarantes.

Base Legal

- Ley N° 26497 (11-07-1995) i

- D.S N° 015-98-PCM (23-04-1998)

- R.J N° 771-2010-JNAC/RENIEC (01-09-2010)
| - DI-415-GRC/032 RS N°049-2017-SGEN/RENIEC (09-08-2017). |

Glosario de Términos

DEFUNCIO REGULAR
_ Certificado de Defuncion, debidamente suscrito y sellado por profesional competente que |
certifica el fallecimiento. f
_ Exhibir el DNI del (los) declarante(s), en caso de extranjeros presentar original y copia simple |
del Carné de Extranjeria o Pasaporte o Cédula de Identidad. '
| Entrega del DNI del fallecido o Declaracion Jurada de pérdida suscrita por el declarante.
} DEFUNCION POR MUERTE VIOLENTA
" Certificado de Defuncion, expedido por el médico legista
I\ - Oficio Policial en caso de muerte violenta por hecho de transito. anexado o no €l Protocolo
| de Necropcia.
. Oficio de fiscal Provincial por muerte sospechosa.
| - Oficio del Juez instructor Permanente del CSIM.
| DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA
| - Segun sea el caso en merito al Art. 15° inc. C del D.S. 015-98-PCM.

Duracion

235 minutos

L Areas involucradas

‘ ~ Unidad de Atencion al Usuario v Tramite Documentario




"UNIDAD ORGANICA
UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
[ PrOCESO __ |INSCRIPCION DE DEFUNCION

'"PROCEDIMIENTOS

Unidad de Atencion al Usuario|

i }
| Unidad de Registros Civiles |

TIEMPO

Procedimientos - -
E Horas |Mmums

(_ Imicio )

Brinda informacion al

administrado respecto al

tramite que realizara y lo
conduce a la Unidad de
Registros Civiles

_——

Brinda informacion al
administrado acerca de los
procedimentos a seguiry

jos requisitos que debe
cumplir para realizar su
tramute

Procesa el registro delacta
de defuncion en el Sistema
de Registros Civiles v
Micro Formas SIRCM del
RENIEC en presencia del
declarante para la finma y
huelias dactilar

v

defuncion registrado en el

Emite el acta de \
SIRCM - RENIEC. |
|

Eo——
Brinda mformacion al admimstrado respecto
al ramite que realizara y Jo conduce a la
Unidad de Registros Civiles.

U.Registro Civil (Secretaria)

Brinda mformacion al administrado acerca
de ks procedimientos a segur y los
requisitos que debe cumpir para realzar iz
Inscripeion de matrimonio celebrado en el
extranjero.

U.Registro Civil (Registrador Civil)

Procesa el registro del acta de defuncion en
el Sstema de Registros Civiles y Micro
Formas SIRCM del RENIEC en presenci
del declarante para la firma y huellas
dacular.

U.Registro Civil (Registrador Civil)
Emte el acta de defuncion registrado en el
SIRCM - RENIEC

U.Registro Civil (Registrador Civil)
Archiva la documentacion para enviar a k
Sub Gerencia de procesamientos de
Registros Civiles del RENTEC.

Duracion

f_
Duracion del Proceso




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

| 15. Inscripcion supletoria de defuncion por mandato judicial/ muerte presunta/ausencia por
desaparicion forzada

Finalidad

[nscribir la defuncion por mandato judicial

Objetivo
]T,a inscripcion de la defuncion constituye un instrumento juridico que acredita el fallecimiento.

| hecho vital que pone fin a la persona.

Requisitos

| - Oficio con partes judiciales.
- Pago de Derechos.

Base Legal

- D. Leg N° 295 (24-07-84) Codigo civil

- Ley N° 26497 (11-07-1995) ‘
| - D.S N°015-98-PCM (23-04-84) Art.3 lit. ¢). Art 15°inc .D .
| - DI-415-GRC/032 RS N°049-2017-SGEN/RENIEC (09-08-2017). Num 6.1.3.2

Glosario de Términos

" PRESENTACION DEL PARTE, SEGUN CORRESPONDA:
| a) Parte Judicial remitido por el Juzgado de Paz Letrado con la Resolucion Judicial firme que dispone la

inscripcion.
b) Parte Judicial remitido por el Juzgado Civil Especializado con la Resolucion J udicial firme que declara

‘ el fallecimiento de la persona.
| c) Parte Judicial remitido por el Juzgado de Paz Letrado con la Resolucion Judicial firme que declara la |

ausencia por desaparicion forzada de la persona.

Duracion

8 dias v 45 minutos

Areas involucradas

f__- Unidad de Atencion al Usuario v Tramite Documentario
|- Unidad de Registro Civil
| - Caja.




UNﬂ)Alj tjiiGANit:A

UN[DAL) DE REGISTRO CIVIL

INSCRIPCION SUPLETORIA POR MANDATO JUDIC

IAL/MUERTE PRESUNTA/DESAPAR[C[()N FORZADA

PROCEDIMIENTOS

da

L

Brinda informacion al
administrado respecto al
tramite que realizara y lo
conduce a la Unidad de

Registros Civiles

Unidad de Tramite }

—— e

requisitos. registra, apertura
expediente y deriva ala Unidad
de Regis tros Civiles

pelz

Recepeiona documento, rev isa

AU

lFtli(i;& de Registros Civiles

Procedimicntos

TIEMPO

Dias

| Horas

Jefe de la Unidad de
Registros Civiles realiza la
verificacion de las partes
judiciales

Recepciona y registra
expediente en el Sistema
nunicipal y remite a la

Jefatura de la U, RR.CC. |

Realiza la calificacion de las

partes Judiciales, para Ia
inscripcion supletoria de
defuncian y deriva al

Registrador Civil

Procesa el registro del
acta de defuncion en el

| SIRCM del R ENIEC

\' Fmite el acta de

defunc i(lll
L T
:/\ re |\IV})

EI

J

U. Atencién al Us uario

Brinda informacion al administrado respecto

al tramite que realizara y lo conduce a la

Unidad de Registros Civiles.

U.Registro Civil (Jefe)

Jefe de la Unidad de Registros Civiles
realiza la verificacion de las partes judiciales

U.Tramite Documentario_

Recepciona documento, revisa requisitos,
registra, apertura expediente y deriva a la

Unidad de Registros Civiles.

U.Registro Civil (Secre taria)

Recepciona y registra expediente en el

Sistema nunicipal y remite a la Jefatura de la:

Unidad de Registros Civiles

U.Registro Civil (Jefe)

Toma conocimiento de expediente, realiza la i 5

calificacion de las partes Judiciales,

para la

inscripeion supletoria de de funcion y deriva |

al Registrador Civil.

U.Registro Civil (Registrador Civil)

Procesa el registro delacta de defuncion en i 3

el SIRCM del RENIEC.

U.Registro Civil (Registrador Civil)

Emite el acta de defuncién y archiva
documentacion para enviar a la Sub
Gerencia de Procesamientos de Registros

Civiles del RENIEC.

Duracion

0

Duracion del Proceso

8 dias )i4§__!]1i|7nrl}ns_ _

10

10

10

[ Minutos




|

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

16. Rectificacion administrativa de actas por error y omision atribuible al registrador.

Finalidad

‘ Rectificar

| época.

administrativamente las actas por error o/y omision atribuible al Registrador Civil de la |

|

Objetivo

| Busca la correccion de un dato mal registrado y/o la incorporacion de dato indebidamente omitido
. al momento del registro '

Regquisitos

Formato - Solicitud con caracter de Declaracion Jurada

ACTA DE NACIMIENTO

La propia Acta o partida a rectificar o acta reserva o duplicada.

Certificado de Nacido Vivo que obra en el Archivo local.

La Resolucion Judicial que dispuso inscripcion supletoria.

El mandato de Adopcion Judicial, Notarial o Administrativo que obra en el archivo local.
Expediente Administrativo que genero la inscripeion extraordinaria, administrativa o
extemporanea, segun corresponda.

Resolucion Judicial o documentos de sustento que dispongan anotaciones textuales o
marginales.

ACTA DE MATRIMONIO

La propia Acta o partida a rectificar o acta reserva o duplicada.

Acta de Celebracion de Matrimonio.

La declaracion, pliego o expediente matrimonial.

La Resolucién Judicial que dispuso la inscripeion supletoria.

Resolucién Judicial y documentos de sustento que dispongan anotaciones textuales o
marginales.

Acta de Celebracion con la traduccion oficial, en los casos de inscripcion matrimonio
celebrado en el extranjero.

ACTA DE MATRIMONIO

La propia Acta a rectificar (principal o duplicada).

Certificado de Defuncion o fallecimiento que obra en el archivo local.

En caso de muerte violenta: el Protocolo de necropsia. Certificado Médico legal. o Parte
Judicial que obre en el archivo local.

Resolucion Judicial v documentos de sustento que dispongan anotaciones textuales o
marginales.

En los casos de inscripcion supletoria y/0 muerte presunta. Resolucion Judicial que dispuso

la inscripeion supletoria y/o que establecio la muerte presunta o la desaparicion forzada.

e



Base Legal

"~ D. Leg N° 295 (24-07-84) Codigo civil

| - Ley N° 26497 (11-07-1995)

| - D.S N° 015-98-PCM (23-04-84) Art.3 lit. ¢). Art 15° inc .D

| - DI-415-GRC/032 RS N°049-2017-SGEN/RENIEC (09-08-2017). Num 6.1.3.2

Glosario de Términos

E - Rectificar: Corregir una cosa para que sea mas exacta o perfecta, especialmente lo que uno ha }
' hecho o dicho anteriormente. -
! - Omisién: Dejar de decir o consignar una cosa voluntaria o involuntariamente.

Duracion

|
o i

3/ 2] - Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
3° i - Unidad de Registro Civil

8 dias y 55 minutos

reas involucradas




UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

PROCESO

lREC'l‘lFlCACI()N ADMINISTRATIVA DE ACTAS POR ERROR Y OMISION ATRIBUIBLE AL REGIS"I‘R‘AD{

PROCEDIMIENTOS

Unidad de Atencién al Usuario

m(—-_l:nicmm:,- L
—

Brinda infonmacion al
adiministrado respecto al
tramite que realiznia v lo
conduce a la Unidad de

Registros Civiles

Unidad de Tramite
Documenliario

Recepciona documento, revisa

tequisitos, tegistra, apertura

expediente y deriva a la Unidad

de Registros Civiles

i Unidad de Registros Clviles

Procedimientos

TIEM PO

Horas | Minutos

Jefe solicita al administrado
datos del acta de
nacimiento, matrimonio o
defuncian del titular para su
debida ubicacion en el libro

o en el SIRCM de RENIEC

b= O it S TSt

Recepeiona y registra
expediente en el Sistema
nunicipal y remite a la
lefatura de la Unidad de
Registros Civiles

Realiza la calificacion con la
documentacion, que se
presentan par la
rectificacion delacta

Se emite la resolucion
registral y notifica al

Realiza ln anotacion textual
o marginal de la
rectificacion administrariva
en el acta de nacimiento del

__libro 0 en el SIRCM del |

Fmite ¢l acta al administrado y
archiva documentacion para
enviar a la Sub Gerencia de

Gestion Teenica de Regidores

U. Atencién al Usuario

Brinda informacién al administrado respecto |

al tramite que realizara y lo conduce a la
Unidad de Registros Cliviles.
U.Registro Civil (Jefe)

Solicita al administrado datos del acta de

nacimiento, matrimonio o defuncion del
titular para su debida ubicacion en el libro ©
en el SIRCM del RENIEC y evaluar para la
rectificacion, indicando los requisitos.
U.Tramite Documentario_

Recepeiona documento, revisa requisitos,
registra, apertura expediente y deriva a la
Unidad de Registros Civiles.

Recepciona y registra expediente en el

Sistema nunicipal y remite a la Jefatura de la;

Unidad de Registros Civiles.
U.Registro Civil (Jefe)

I'oma conocimiento de expediente, realiza la !

calificacion con la documentacion, que se
presentan para la rectificacion del acta.

U.Registro Civil (Jefe)

Se emite la resolucion registral y notilica al
interesado.

U.Registro Civil (Jefe)

Realiza la anotacion textual o marginal de la

rectificacion administrativa en el acta de
nacimiento del libro o en el SIRCM del
RENIEC,

U.Registro Civil (Jefe)

Emite el acta al admmistrado y archiva

documentacion para enviar a la Sub
Gerencia de Gestion Tecnica de Regidores
Civiles del RENIEC.

Duracion

[ 0

8 dias y 55 minutos

Duracion del Proceso




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

| 17. Rectificacion administrativa de actas por error v omision no atribuible al registrador.

Finalidad

| Rectificar administrativamente las actas por error o/y omision no atribuible al Registrador Civil .
| . |
| de la época.

Objetivo

Busca la correccién de un dato mal registrado y/o la incorporacion de dato indebidamente omitido i

J

al momento del registro

Requisitos

- Formato - Solicitud con caracter de Declaracion Jurada.

ACTA DE NACIMIENTO

Copia Certificada del Acta de Nacimiento de los padres o Partida de Bautismo de éstos, en

este ultimo caso inscrita antes del 14 de de noviembre de 1936.

Copia del Acta de Matrimonio de los padres, en caso de hijos matrimoniales. |

ACTA DE MATRIMONIO |

Copia Certificada del Acta de Nacimiento de los contrayentes o Partida de Bautismo de

éstos, en este ltimo caso inscrita antes del 14 de noviembre de 1936.

ACTA DE DEFUNCION

- Copia Certificada del Acta de Nacimiento del difunto o Partida de Bautismo de éste, en este
ultimo caso inscrita antes del 14 de de noviembre de 1936.

- Copia Certificada del Acta de Matrimonio del difunto.

- Copia Certificada del Acta de Nacimiento del conyuge o Partida de Bautismo de €ste, en este |
tltimo caso inscrita antes del 14 de de noviembre de 1936.

- Constancia de Inscripcion del RENIEC.

|
|

Base Legal

| - Ley N® 26497 (11-07-1995)

! -D.S N° 015-98-PCM (23-04-84) Art.3 lit. ¢). Art 15° inc.D

| - DI-415-GRC/032 RS N°049-2017-SGEN/RENIEC (09-08-2017). Num 6.1.3.2

- D.S N° 004-2019-JUS (25-01-19) TUO Leyv 27444-Ley del Procedimiento Administrativo
General

Glosario de Términos

-~ Rectificar: Corregir una cosa para gue sea mas exacta o perfecta, especialmente lo que uno ha
hecho o dicho anteriormente.
Omision: Dejar de decir o consignar una cosa voluntaria o involuntariamente.




|
|
|
|
|
|
{
|
|
i

Duracion

20 dias v 60 minutos

Areas involucradas

| - Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
- Unidad de Registro Civil
| - Caja




UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

PROCESO

¥

[RECTIFICACION ADMINISTRATIVA DE ACTAS POR ERROR Y OMISION NO ATRIBUIBLE AL REGISTRADOR
‘ PROCEDIMIENTOS = o R T

Unidad de Atencion al Usuario

Rrinda informacion al ]
administrado respecto al
tramite que realizam v o
conduce a la Unidad de

Registros Civiles

Unidad de Tramite
Documentario

S.G. Tesoreria
(Cajero )

Cajero cobra la tasa segin

los montos establecidos en

el TUPA para el tramite que
realizara el administrado

Recepeiona documento, revisa
requisitos. registra, apertura
expediente y deriva a la Unidad

de Registros Civiles

Procedimientos

TIEMPO

Dias

I

Horas

| Minutos

I U. Atencién al Usuario

Tefe solicita al administrado
datos delacta de nacimiento,
matrimonio o defuncién del
titular para su debida ubicacion
en el libro 0 en el SIRCM de
RENIEC

Recepciona y registra expediente
en el Sistema nunicipal y remite a
Ia Jefatura de la Unidad de
Registros Civiles

1

Realiza la calificacion de los
titulos susientatorios que se
presentan para la rectificacion y
emite el edicto pam la
prblicacion en el diario oficial
por el adminis trado

Recepciona y adjunta al
expediente el periddico con el
edicto publicado sobre Ta
rectificacion

Brinda informacion al administrado respecto
al tramite que realizara y lo conduce a la
Unidad de Registros Civiles.

U.Registro Civile (Jefe)

Solicita al administrado datos del acta de

nacimiento, matrimonio o defuncion del
titular para su debida ubicacion en el libro o
en el SIRCM del RENTEC y evaluar para la
rectificacion, indicando los requisitos. i
S.G.Tesoreria (Cajero)

Cajero cobra la tasa segtin los montos
establecidos en el TUPA para el tramite que i
realizara el administrado,

U.Tramite Documentario

Recepeiona documento, revisa requisitos,
registra, apertura expediente y deriva a la
Unidad de Registros Civiles.

U.Registro Civil (Secretaria)
Recepciona y registra expediente en el

Sistema nunicipal y remite a la Jefatura de la
Unidad de Registros Civiles

U.Registro Civil (Jefe) !
Toma conocimiento de expediente, realiza la
calificacion de los titulos sustentatorios que ‘
se presentan para la rectificacion y emite ¢l
edicto para la piblicacion en el diario oficial
por el administrado.
U.Registro Civil (Secretaria)

Recepeiona y adjunta al expediente el
periodico con el edicto priblicado sobre la
rectificacion.




UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

‘ s

[ 7ROCESO _ |RECTIFICACION ADMINISTRATIVA DE ACTAS POR E

RROR Y OMISION NO ATRIBUIBLE AL REGISTRADOR

"PROCEDIMIENTOS

H
{ Unidad de Atencidn al Usnario

"""""""""""""""""""""" ] \""‘"'{i;.'ili.'i.i}"i'-}m:n.

Documentario

Untdad de Reglstros Civiles l

Emite la resolucion registral y
noitifica al interesado.

— 1

Realiza la anotacion textual o

marginal de la Rectificacion

Administrativa en el acta de

nacimiento del libro o en el
SIRCM del RENIEC

Emite el acta al administrado J

R S

"\‘\A 't‘?o/
R,

Duracion del Proceso

Procedimientos ! adald \
Dias | Horas | Minutos |
8 U.Registro Civil (Jefe) e
Emite la resolicion registral y noitifica al 5
interesado.
9 U.Registro Civil (Jefe)
Realiza la anotacion textual o marginal de la
Rectificacion Administrativa en el acta de ' 10
nacimiento del fibro o en el SIRCM  del
RENIEC !
10 U.Registro Civil (Jefe) !
Fmite el acta al administrado y archiva 10
documentacién para enviar a la Sub .
Gerencia de Gestion Tecnica de Registros {
Civiles del RENIEC. |
Duracion 20 ) Eoﬂ_j%

20 dias y 60 minutos |




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

. 18. Rectificacion de actas via judicial o notarial.

Finalidad

f Rectificar Actas de Nacimiento, Matrimonio o Defuncién via judicial o notarial

Objetivo

La correccion de un dato mal registrado y/o la incorporacion de dato omitido al momento del |
| registro |

Requisitos

} En la via segln corresponda:

| Notarial: Por escritura publica notarial l
| Judicial: Parte Judicial anexado copia certificada de Resolucion Judicial firme o consentida |
‘ Indicar nimero de comprobante de pago por derecho de tramite.

Base Legal

[ - Ley N° 26662 (22-09-1996) Ley Competencia Notarial ?
‘ - D.SN°015-98-PCM (23-04-84) Art.3 lit. ¢). Art 15° inc .D |
DI1-415-GRC/032 RS N°049-2017-SGEN/RENIEC (09-08-2017). Num 6.2.1:6.2.2:6.2

(8]

Glosario de Términos

Rectificar: Corregir una cosa para que sea mas exacta o perfecta, especialmente lo que uno ha |
hecho o dicho anteriormente.

-

> Duracion

>/
AT
4t

8 dias v 55 minutos

Areas involucradas

. Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
- Unidad de Registro Civil
- Caa




ORI AD ORE AN e R Rl o e o L
UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

—
J

JRECTIFICACION DE ACTAS VIA JUDICIAL O NOTARIAL
PROCEDIMIENTOS

i

TIEMPO
Horas | Minutos

Unidad de Registros Civiles ‘]

Procedimientos
Dias |

Y e : § o
cit Unidad de Tramite §.G. Tesorerin
Unidad de .Mendﬁn. al llsunriol t l ‘ (Cajero 1) k

|
\ [ PROCESO
\

ST Pl s R e - -
T, U. Atencién al Usuario

— - e e

1
o =R 7 2 :
RO VDT al - Brinda informacion al administrado respecto : 5
adm‘.mwm‘n oL s - al tramite que realizara y lo conduce a la i
tramite que realizam v lo Onidad de Reigitros Civil i
conduce a la Unidad de - . nidad de Registros Civiles.
Rggisl[fﬁ Civiles Realiza la verificacion de las 2 U.Registro Civile (Jefe : 10
i | partes judiciales 0 escritura Realiza la verificacion de las partes
) 5. LA priblica judiciales o escritura piblica.
Cajero cobm la tasa segiin 3 S.G. Tesoreria (Caja)
los montos establecidosen | o Cajero cobra la tasa segun los montos 10
el TUPA para el tramite que establecidos en el TUPA para el tramite que §
|ea1w.1r.lrl adl-rlllnmmdu realizara ¢l administrado. i
e 4 U.Tramite Documentario
L Ll epaiwhllEY s Recepeiona documento, revisa requisitos, 10
requisitos, registra, aperiurna — il 2 ¥
expediente v deriva a la Unidad registra, apertura expediente y deriva a la
de Registros Civiles Unidad de Registros Civiles.
R Recepciona y registra expediente 5 U.Registro Civil (Secretaria)
- s [|enelSistema nunicipal y remite a Recepeiona y registra expediente en el 5
Ia Jefatura de fa Unidad de Sistema nunicipal y remite a la Jefatura de l:
Registros Civiles Unidad de Registros Civiles.
¥ 6 U.Registro Civile (Jefe) i
Realiza Ia calificacion de las Toma conocimiento de expediente, realiza la | i
pertas pliciales o Escritura calificacion de las pertas judiciales o |
| Piblica Escritura Publica. ‘
7 U.Registro Civile (Jefe) E
Realiza la anotacién textual o “Realiza la anotacion textual o marginal de la |
marginal de la rectificacion s o st A i
i . Reectificacion via judicial o Notarial en el H
administrativa en el acta de L i : ool 18
nacimiento del libro o en el acta de nacimiento,matrimonio o defuncion ;
SIRCM del RENIEC del libro 0 en el SIRCM  del RENITEC. {
- .5 8 U.Registro Civile (Jefe)
Emite ¢l acta al interesado, con la Emite ¢l acta al interesado, con la 5
Rectificcion via I\nlmml‘u Notarial Rectificcion via Judicial o Notarial que se
que se encuentra en del libro o en el H
SIRCM del RENIEC, encuentra en del libro o en el SIRCM del 3
. i RENIEC.
3 _},7 = o 9 U.Registro Civil (Secretaria)
~ _Archivo ,; Archiva la documentacion para enviar a la ; 10
LY Sub Gerencia de gestion teenica de i i
Registros Civiles del RENIEC. e o i
(7 F Duracidn - |_7_ 0 1 55
| Duracion del Proceso 8 dias y 55 minutos i
AT AT
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UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

| 19. Reposicion de actas de nacimiento, matrimonio y defuncion con la participacion del

|

ciudadano.

Finalidad

chponer actas con la participacion del ciudadano

Objetivo

| Reponer las Actas Registrales que actualmente se encuentran desaparecidas o destruidas total o |

| parcialmente. a consecuencia de negligencia, hechos fortuitos o actos delictivos.

Requisitos

N
-
!_
-
i
|

Formato - Solicitud con caracter de Declaracion Jurada 7
MEDIOS PROBATORIOS NACIMIENTOS: E
Copia certificada o simple del acta a reponer. : %
Constancia o recuerdo expedida en la fecha de inscripcion por el registrador que efectuo el ‘
asiento registral de nacimiento.

Constancia expedida por entidad o dependencia publica que acredite que en sus archivos obra
o figura como presentada copia certificada de la partida o acta registral. |
Sentencia o Resolucion de Adopcion, Resolucion Judicial de inscripcion Supletoria o de }
Rectificacion y/o Expediente Administrativo.
MATRIMONIOS:
Copia certificada o simple del acta a reponer. |
Constancia o recuerdo expedida en la fecha de inscripeion por el registrador que efectuo el
asiento registral de matrimonio.
Constancia expedida por entidad o dependencia publica que acredite que en sus archivos
obra o figura como presentada copia certificada del acta de matrimonio. _
La Resolucion Judicial que dispone una rectificacion de la partida o la disolucion judicial del 5
vinculo matrimonial.
Sentencia de Inscripcion Supletoria, Acta de celebracion o Expediente de Matrimonio
celebrado en el extranjero.
DEFUNCIONES:
Copia certificada o simple del acta a reponer.
Constancia o recuerdo expedida en la fecha de inscripcion por el registrador que efectud el
asiento registral de defuncion.
Constancia expedida por entidad o dependencia publica que acredite que en sus archivos
obra o figura como presentada copia certificada del acta de defuncion.
Resolucion judicial que dispone la rectificacion judicial del acta o partida de defuncion v/o la
Inscripcion Supletoria.




L S ————————

Base Legal

[ Ley N° 26497 (11-07-1995)

; -D.S N° 015-98-PCM (23-04-84) Art.3 lit. ¢). Art 15° inc .D
|

|

|

|

|

- Ley N° 29312 (07-01-2009)

- DI-415-GRC/032 RS N°049-2017-SGEN/RENIEC (09-08-2017). Num 6.3.3

_D.S N° 004-2019-JUS (29-12-19) TUO Ley 27444-Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Glosario de Términos

1 - Reponer: Reemplazar una cosa que se ha gastado, quitado, eliminado, etc., por otra igual 0 |
5 del mismo tipo.

Duracion

| 8 dias v 55 minutos

Areas involucradas

|- Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
| - Unidad de Registro Civil

R



~ ONIDABORGANICA . . = e e
UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

 PROCESO |[REPOSICION DE ACTAS DE NACIMIENTO,MATRIMON 10,.DEFUNCION CON LA PARTICIPACION DEL CIUDADANO | l
S i i T T Tl E L R LN
. i PROCEDIMIENTOS i 7 el 7
fisdn Wbk e E Unidad de Tramite 3 = 1 i TIEMPO
ridad de Atencién al Usuario Unidad de Registros Cisile Procedimientos ¥
i | o DA A ] ‘ i T | ; ; Dias | Horas | Minutos
C Inicio D e s e
1 U. Atencidon al Usuario
Brinda informacion al Brinda informacion al administrado respecto 5
administrado respecto al 5 -
2 : al tramite que realizara y lo conduce a la
tramite que realizara y lo . . =t
conducen b Unidad de ) Unidad de Registros Civiles.
Registros Civiles Solicita al administtado datos del 2 U.Registro Civil (Jefe)
acta de nacimiento, matrimonio o Solicita al administrado datos del acta de 10
defuncion del titular para su s 3 G 3 i
: R ; nacimiento, matrimonio o defuncién del
e e e T ST debida ubicacion en el libro o en z > & i z
el SIRCM del RENIEC y evaluar titular para su debida ulncgcmn en el libro o |
para la rectificacion, indicando en el SIRCM del RENIEC y evaliar para la
los requisitos rectificacion, indicando los requisitos.
3 U.Tramite Docume ntario
Recepciona documento, revisa Recepeiona documento, revisa requisitos, 10 {
requisitos, registia, apertura L S it o e dli feri I
expedicnte v deriva a la registra, apertura expediente y deriva a fa
Unidad de Registros Civiles Unidad de Registros Civiles.
S _71TJ Recepciona y registra expediente 4 U.Registro Civil (Secre taria)
T __yp |en el Sistema nunicipal y remite a Recepciona y registra expediente en el 5
Ia Jefatura de la Unidad de Sistema nunicipal y remite a la Jefatura de la
‘ Registros Civiles B Unidad de Registros Civiles.
+ 5 U.Registro Civil (Jefe)
I oma conocimiento de =y T . 5
expediente, realiza In calificacion T'oma conocimiento de expediente, realiza la s
| del expediente con la calificacion del expediente con la
documentacion, que se documentacion, que se presentan para la
presentan para la Reposicion del Reposicion del acta.
acta
- + " 6 U.Registro Civil (Jefe)
Se emite la Resolucion Registral | . s = 2= 3
||u|il'|‘vr| L (lt-livtfrr:nt‘;;epi:-llﬂﬁlm’(_'i\‘il ‘I Se emite la Resolucion Reg“‘"“l . notifica y
e — deriva al Registrador Civil.
Se procesa el registro del 7 U.Registro Civil (Registrador Civil)
acta por Reposicion en el Se procesa el registto del acta por 10
SIRCM del RENIEC Reposicion en el SIRCM del RENTEC.
- ¥ 8 U.Registro Civil (Registrador Civil)
Emite el acta de respuestaen el Emite el acta de respuesta en el SIRCM del 5
SIRCM del RENTEC al interesado RENIEC al interesado.
— rﬁ—r | 9 U.Registro Civil (Registrador Civil)
. . Se archiva la documentacion para enviar a la 10
\\A'Ch'"‘}/ Sub Gerengin de Procesamientos de
‘\( Registros Civiles del RENIEC,
RS Duracidn
R . Duracidu del Proceso




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL E

Nombre del Proceso E
| 20. Reconstitucion de actas registrales. {
Finalidad

j Restituir Actas de Nacimiento, Matrimonio y/o Defuncion.

Objetivo

" Restituye el valor probatorio de un acta registral que actualmente se encuentra afectada por la |

pérdida de informacion o cuyos datos se encuentran ilegibles, o que por su situacion actual no |

|
[ resulte idonea para acreditar la inscripcion que contiene. ‘

Requisitos

Formato - Solicitud con caracter de Declaracion Jurada
- Exhibir el DNI del solicitante. Para el caso de extranjeros, deberan presentar el original vy
copia simple del Carné de Extranjeria o Pasaporte 0 Cédula de Identidad. r vk
| MEDIOS PROBATORIOS '
|- Acta afectada con la informacién parcial o totalmente perdida o ilegible.
- Elo los documentos en virtud de los cuales se efectué o debio efectuarse la inscripeion.
La certificacion o constancia de la inscripcion.
La copia certificada del acta de la Reserva o Duplicado.
La Resolucion o documento publico que dio mérito la anotacion marginal o textual.
- Los documentos complementarios que generen conviccion de la preexistencia de la
inscripcion a reconstituir.

|
|

~ Base Legal

| - Ley N° 26497 (11-07-1995) Art. 7 lit.b)
| -D.S N° 015-98-PCM (23-04-98).
- DI-415-GRC/032 RS N°049-2017-SGEN/RENIEC (09-08-2017). Num 6.3.] 5
1 -D.S N° 004-2019-JUS (29-12-19) TUO Ley 27444-Ley del Procedimiento Administrativo
General.

. Reconstitucién: Accion de reconstituir o reconstituirse.

b
Duracion ‘

35 dias v 60 minutos

|
i Glosario de Términos
l
i
|
|

‘ Areas involucradas

- Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
' - Unidad de Registro Civil




UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

PROCESO

[RECONSTITUCION DE ACTAS REGISTRALES

PROCEDIMIENTOS =~

Unidad de Atencidn a1 llsnarlol \'

( Inicio )
Brinda informacion al
administrado respecto al

tramite que realizaa y lo
conduce a la Unidad de

Registros Civiles

Unidad de Tramite
Documentario

Recepciona documento, revisa
requisitos, registia, apertura
expediente y deriva ala
Unidad de Registios Civiles

E

-

Unidad de Registros Civiles ]

Solicita al administrado datos del
acta de nacimiento, matrimonio o
defuncion del titular para su
debida ubicacion en el libro o en
el SIRCM del RENIEC y evaluar
para la rectificacion, mdicando
los requisitos

Recepeiona y registra expediente
en el Sistema nunicipal y remite a
1a Jefatura de la Unidad de
Registios Civiles

+

Fuvalua el expediente con la
documentacién, que se
presentan para la Reposicion del
acta y traslada expediente ala

Jefatura Regional RENIEC

Cumplido los plazos establecios

,Se procesa eliegistro del acta

por reconstitucién en el SIRCM
del RENIEC

—

l Junta Regional del RENIEC

TIEMPO

Dias

| Horas | Minutos

Fmite la Resolucién Jefatural
notificando al interesado y ala
1nidad de Registros Civiles dela
M unicipalidad.

-

Emite el acta reconstituida en el
SIRCM del RENIEC y archiva
documentacién para enviar ala
Jefatura Regional y a la Sub
" Gerencia de Procesamientos de
Registros Civiles del RENIEC

U Ate

Brinda informacién al administrado respecto
al tramite que realizara y lo conduce a la
Waidad de Registros Civiles.

U.Registro Civil (Jefe)

Solicita al administrado datos del acta de
nacimiento, matrimonio o defuncion del
titular para su debida ubicacion en el libro o
en el SIRCM del RENTEC y evaluar para
rectificacion, indicando los requisitos.
U.Tramite Documentario

Recepciona documento, revisa requisitos,
registra, apertura expediente y deriva a la
Unidad de Registros Civiles,

U.Registro Civil (Secretaria)
Recepeiona y registra expediente en el
Sistema nunicipal y remite a la Jefatura de lai
Unidad de Registros Civiles :
U.Registro Civil (Jefe) J
FEvalua el expediente con l documentacion.
que se presentan para fa reconstitucion del
acta y traslada expediente a la Jefatura
Regional RENTEC.

Jefatura Regional de RENIEC :
Emite ln Resolucion Jefatural notificando al |
interesado y a la Unidad de Registros Civ iles |
de la Municipalidad. i
U.Registro Civil (Registrador Civil)
Cumplido los plazos establecios , Se procesa

el registro del acta por reconstitucion en el
SIRCM del RENIEC.

U.Registro Civil (Registrador Civil)
Emite el acta reconstituida en el SIRCM del;
RENIEC y archiva documentacion para
enviar a La Jefatura Regional y a la Sub ;
Gerencia de Procesamientos de Registros
Civiles del RENIEC.

Duracidn 35

0

Duracion del Proceso

35 dias y 60 minutos )
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UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

| 21. Cancelacion de actas registrales.

Finalidad

| Cancelar Actas de Nacimiento, Matrimonio y/o Defuncion.

Objetivo

| Dejar sin efecto aquellas inscripciones que presenten vicios insubsanables en su constitucion,
} afectando con ello su calidad de medio probatorio vélido.

Requisitos

F_ Formato - Solicitud con caracter de Declaracion Jurada
i MEDIOS PROBATORIOS '

El acta fisica o0 matriz y/o reserva o duplicada materia de cancelacion.
El o los documentos en virtud de los cuales se efectud la inscripcion. B

Base Legal

| - Ley N° 26497 (11-07-1995)
‘{ -D.S N° 015-98-PCM (23-04-98).
| - DI-415-GRC/032 RS N°049-2017-SGEN/RENIEC (09-08-2017). Num. 6.3.6

Glosario de Términos

| - Cancelacion: Dejar sin efecto o valor una cosa, especialmente una obligacion legal, un |
J; contrato. etc.

Duracion

| 8 dias y 50 minutos

WL o
b5\ .
5 ¢ % |Areas involucradas
5/ - Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario

|- Unidad de Registro Civil
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e e L UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
[ PROCESO  [CANCELACION DE ACTAS REG ISTRALES ]
s i R T o SRR T PROCEDIMIENTOS i T

l [ Junin Regional del RENIEC

Unidad de Atencién al Usnario

TIEMPO
Horas | Minutos

Proce dlhlchiég

l' Unidad de Tramite ’

Documentario l Unidad de Reglistros Civiles

i)lns |

IUMenclénalUsuario i e e S S S
Brinda informacion al administrado respecto 5

Brinda informacion al
administrado respecto al
tramite que realizara y lo

al tramite que realizara y Jo conduce a la
Unidad de Registros Civiles.
U.Registros Civiles (Jefe)

conduce a la Unidad de
Registros Civiles

Solicita al administrado datos del 2

acta de nacimiento, matrimonio o

Recepeiona documento, revisa
requisitos, registra, apertur
expediente y derivaa la
Unidad de Registros Civiles

T e

____p | debida ubicacién en el libro o en

—e

defunciéon del titular para su

el SIRCM del RENIEC y evaluar
para la rectificacion, indicando

los requisitos

Recepeiona y registra expediente
en el Sistema nunicipal y remite a
Ia Jefatura de la Unidad de
Registros Civiles

v

Califica expediente con la

doumentacion, que se presentan

para la Cancelacion delacta y de

darse el caso traslada expediente
a la Jetatura Regional

I—

Fimite la 1esolucion registral y
notifica al interesado..
- S

Realiza la anotaciéon textual o
marginal de la Cancelacion del
acta en el libro o en el libro o

SIRCM del RENIEC

Finite el acta cancelada al
interesado

. Archivo.-
o

¥
EGEHED

Solicita al administrado datos del acta de in

nacimiento, matrimonio o defuncion del
titular para su debida ubicacién en el libro o
en el SIRCM del RENIEC y evaluar para la
rectificacién, indicando los requisitos.

3 U.Tramite Documentario

Recepeiona documento, revisa requisitos,
registra, apertura expediente y deriva a la
Unidad de Registros Civiles.

4 U.Registros Civiles (Secretaria)
Recepciona y registra expediente en el
Sistema Municipal y remite a la Jefatura de
la Unidad de Registros Civiles.
U.Registros Civiles (Jefe)

Toma conocimiento del expediente, Califica

h

expediente con la doumentacién, que se
presentan para la Cance lacion delacta v de
darse ¢l caso traslada expediente a la
Jetatura Regional.

6 Junta Regional RENIEC
Emite la resolucion registral y notifica al
mteresado.

7 U.Registros Civiles (Jefe)
Realiza la anotacién textual o marginal de Ia
Cancelacion delacta en el libro o en el libro
0 SIRCM del RENIEC.

8 U.Registros Civiles (Jefe)
Emite elacta cancelada al interesado y
archiva documentacién para enviar a la Sub
Gerencia de Gestion Técnica de Registros
Civiles del RENIEC.

10

Duracion

0 I 50 |

Duracion del Proceso

8 dias y 50 minutos




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

. 22. Matrimonio Civil

Finalidad

J Celebracion del acto juridico de matrimonio civil

Objetivo

lbuienes pretendan contraer matrimonio civil lo declararan oralmente o por escrito al alcalde |
| provincial o distrital del domicilio de cualquiera de ellos. i

Requisitos

| MAYORES DE EDAD: SOLTEROS
- Formato-Solicitud dirigida al Alcalde Distrital. ; ‘
\ - Partidas o actas de nacimiento en copias certificadas actualizadas de cada contrayente. | |

- Exhibir el DNI de cada contrayente.

- Certificado médico de buena salud de los contrayentes expedida por el Ministerio de 1
salud. {

- Declaracion jurada de solteria de los contrayentes conforme al formato otorgado al I
momento de la inscripcion. |

- Declaracion jurada de domicilio conforme al formato otorgado.

1 - Dos (02) testigos mayores de edad (no familiares). quienes presentan el DNI al momento

i de la inscripeion.

" - Publicacién del edicto en el diario oficial, no menos de ocho (08) dias antes de la fecha de 3
‘ matrimonio.

r - Indicar el nimero de comprobante de pago por derecho de ceremonia.
4,, 4\ MENORES DE EDAD
S §LEEN - Ademas de los requisitos establecidos para mayores de edad:
- Dispensa Judicial v asentimiento expreso de los padres o licencia supletoria - Juzgado de
familia.
- Dispensa Notarial - Escritura Publica
| PARA EXTRANJEROS
1 ‘ Ademas de los requisitos establecidos para mayores de edad:
i 1 - Segin sea el caso. Acta de nacimiento, Certificado de solteria. Partida de matrimonio con
! ! anotacién de divorcio o partida de defuncion del conyuge, traducidas, si esta en idioma
‘ | distinto al castellano los documentos con apostilla, caso contrario visados por la oficina
‘ consular del Pert en el extranjero y el Ministerio de Relaciones Exteriores del Peru.
- Exhibir el Pasaporte o carné de extranjeria.
| - Certificado médico de buena salud expedida por el Ministerio de salud
VIUDOS
Ademas de los requisitos establecidos para mayores de edad:
Acta o Partida de defuncion del(la) conyuge fallecido(a)

T
P2 CRITAL 4




' DIVORCIADOS
Ademas de los requisitos establecidos para mayores de edad:
- Acta de nacimiento con la depuracion del matrimonio y divorcio.
- Acta de matrimonio con la anotacion del divorcio
- Declaracion Jurada de bienes y descendencia.
POR PODER
Ademas de los requisitos establecidos para mayores de edad:
- Poder del contrayente ausente registrado en Consulado Peruano en el extranjero, visado
por Relaciones Exteriores (Lima) e inscrito en Registros Publicos (Trujillo).
- El apoderado presentara su DNI, en caso de ser extranjero, adjuntara copia simple de su
documento de identidad. ,‘
- Certificado de inscripcion otorgado por el RENIEC del contrayente que se encuentra en el
extranjero. ‘
- Certificado médico del contrayente que se encuentra en el extranjero. apostillado o
visado.

Base Legal

- D.Leg.N° 295 Codigo Civil (24-07-84) Art. 248, 249.250,251.
- Ley N° 27337 (21-07-2000) Cédigo de Niflos y Adolescentes.

[ - Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
! - D. Leg.N° 1246 (09-10-16) Medidas de Simplificacion Administrativa.

Glosario de Términos

3[ - Matrimonio civil: Union de dos personas mediante determinados ritos o formalidades legales |

] vy que es reconocida por la ley como familia.

Duracion

. 8§ dias y 50 minutos

QCAPALID

Gy ":,f"';\ﬁ\ L ;
S <, Areas involucradas
\
¢ 3‘3 \
pge o/| - Unidadde Atencion al Usuario v Tramite Documentario
%, ‘ 5
N v ‘ - Alcaldia.

| - Unidad de Registro Civil




UNIDAD ORGANICA

\
»

WSTRIT,
‘CIA fv
| A

Recepciona y registra
expediente en el Sistema
[ nunicipal y deriva al Alcalde

®

Sistema nunicipal y deriva al Alcalde.

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL !
[ PrROCESO  |[MATRIMONIO CIVIL all
PROCEDIMIENTOS - j
Unidad de Atencién al Usuario i_ U";::::g::::‘:l —_] ! dad de Registros Cisiles l \ Alcaldia ‘1 i;.lg'ﬂcbtj'nlienjtas & TlEMrO T
[ T e gty o £ S L Dias | Horas | Minutos
; UMenciénaIUsyr_iq TR . o S UL o i BRE
-Wm:]"—j i Brinda informacion al administrado respecto S
administrado respecto al . .
s psetosieny I al tramite que realizara y lo conduce a la i
ondiibes sl Dnided de N : Unidad de Registros Civiles.
Registros Civiles | Informa sobre el {2 U.Registro Civil (Secretaria) i
,,, Sl el S » | procedimiento y entrega Informa sobre ¢l procedimiento y entrega 10
requisitos i requisitos.
ih'cc]u;;n;\a (;r-\(_‘,lil“—elllﬂ,;\::l;ﬂ 3 y&wﬂlﬂ]ﬂ
requisitos. registra, apertura |4 Recepeiona y registra expediente en el 10
expediente yidervaa Akaldia Sistema nunicipal y deriva a la Alcaldia.
Recepciona y registra 4 Alcaldia (Secretaria)
= e = —» | expediente en el sistema Recepeiona y registra expediente en el 10
| municipal y deriva al alalde sistema municipal y deriva al alealde. :
5 Alcaldia (Alcalde)
Autoriza la publicacion de los ¢ Autoriza la publicacion de los Edictos y 1 ;
Fdictos y deriva a la Unidad deriva a la Jefatura de la Unidad de
de Registros Civiles. Registros Civiles.
6 U.Registro Civil (Secretaria)
Rere{mmla ¥ “"-f““"“ Recepciona y registra expediente en el k0
L‘xpff‘]l.["ll".‘ = c! i Sistema nunicipal y deriva a la lefatura de la
suricipaly deriva & _LT Unidad de Registros Civiles. |
Unidad de Registros Civiles i
v 7 U.Registro Civil (Jefe)
Verifica expediente con la i Verifica expediente con la documentacion y 8
(,Ilwu"wm"cié"‘y.mwg“ ke otorga los edictos a los administrados para :
edictos a los administrados para H
su publicacion su publicacion.
{8 U.Registro Civil (Jefe)
if L Recepciona y adjunta al expediente el |
Recepciona y adjunta al i periddico con los edictos matrimoniales y
expediente el periddico con los deriva expediente a la Alealdia
edictos matrimoniales y deriva
expediente a b Alcaldia.
—A'j”—// {9 Alcaldia (Secretaria)
i Recepeiona y registra expediente en el 10




UNIDAD ORGANICA
UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
[ FROCESO  |MATRIMONIO CIVIL J

"PROCEDIMIENTOS

Hine et

 TIEMPO

Unidad de Tramite _ !
"Dias | Horas | Minutos

Unidad de Atencién al Usuiiin} 1 i I 1 _ Unidad de Registros Civiles ! [
Documentario

- Pro _diﬁiié ntos

10 Alealdia (Alcalde)

Emite resolucion de Alcaldia Fmite resolucion de Alealdia para 5
passlebracion. celebracion y deriva expediente a la Unidad
v de Registro Civil.
Recepeiona y registra 11 U.Registro Civil (Secretaria) i
expediente en el Sistema Recepciona y registra expediente en el 10
nunicipal Sistema nunicipal y deriva a la Jefatura de la i

Unidad de Registros Civiles.

Celebra el Matrimonio Civil 12 U.Registro Civil (Jefe)

por Delegacion con Celebra el Matrimonio Civil por Delegacion 20
Resolucion de Alcaldia con Resolucion de Alealdia.
e 13 U.Registro Civil (Jefe)
Emite constanciay el acta de Emite constancia y elacta de Celebracion 10
Celebracion suscrita por los suscrita por los contrayentes, testigos y
contray entes, testigos y 5
Autoridad celebrante, Autoridad celebrante.
' 14 U.Registro Civil (Secretaria)
Archiva expediente matrimonial para ser 10
remitido al archivo central de la entidad.
Duracion 15 0 105

Duracion del Proceso 15 dias, 1 hora y 45 minutos




| UNIDAD DE REGISTRO CIVIL ‘

Nombre del Proceso

| 23. Dispensa del edicto matrimonial.

Finalidad

I Celebracion del Matrimonio Civil previos requisitos sin plazo de Ley

Objetivo

FEI alcalde puede dispensar la publicacion de los avisos si median causas razonables.

Requisitos

{- Formato - Solicitud con caracter de Declaracion Jurada. 1
|- Partida de nacimiento del hijo de ambos, constancia de gestacion, constancia por viaje al 1
1 extranjero de uno de los contrayentes. |
'~ Exhibir el DNI de los contrayentes. i
’ - Indicar el nimero de comprobante de pago por derecho de tramite

Base Legal
| - D.Leg N° 295 (25-07-84) Cddigo Civil, Art 252

Glosario de Términos

' - Dispensar: Otorgar, conceder o distribuir algo, generalmente algo positivo o que implica |
afecto.

. Edicto: Aviso, orden o decreto publicado por la autoridad con el fin de promulgar una |
disposicion, hacer publica una resolucion. dar noticia de la celebracion de un acto o citar a |
alguien

* Duracion

| 8 dias. 1 hora y 5 minutos

I

' - Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
| - Unidad de Registro Civil [
| - Alcaldia

‘ Areas involucradas
1
\




— 1

[
l L b UNIDAD ORGANICA P "
UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
[ Proceso  |DISPENSA DEL EDICTO MATRIMONIAL | |
T R R B PROCEDIMIENTOS T | TR e
S———— G - (
[ Unidad de Atencién al l!sunrlo! [ ""1;:“::‘::::::“ l I s‘ci'ct';:;:“’ l ‘ Unidad de Registros Civiles ﬁ l Alealdia Procedimientos BE - 1 TII:I':\::"O T Miotos l
) i1 U. Atencién al Usuario EEmgTTT e E
Brinda informacién al i Brinda informacion al administrado respecto 5 |
:"'“'i:i“““d“ 'clj‘pc:'“;: i altramite que realizara y lo conduce a la
ramie que reals ¥ H . 03 . H : 1
(:ﬂdu:'e' :h ll::ad' i Unidad de Registros Civiles. |
| Registros Civiles Informa sobre ¢l 2 U.Registro Civil (Secretaria)
[ — e - = ol __»| procedimiento y entrega Informa sobre el procedimiento y entrega 10
requisitos i requisitos.
Cajero cobra la lasa segin 3 S8.G. Tesoreria (Cajero) !
los montos establecidos enf | Cajero cobra b tasa segin los montos |
| el TUPA para el tramite que establecidos en el TUPA para el tramite que : i i
realizara ¢l administrado .: realizara el administrado. i !
P —————— i 4 U, Tramite Documentario
Rcrw.“-{‘"a g : Recepeiona y registra expediente en el 10
requisitos, registra, apertura — : H
expediente y deriva a la Unidad Sistema nunicipal y deriva a la Unidad de i
] - Registro Civil
e Recepciona y registra | 5 U.Registro Civil (Secre taria)
- | erpedienteen el Sistema i Recepciona y registra expediente en el 10
nunicipal y deriva a la Sistema nunicipal y deriva a la Jefatura de la i i
Jefatura i Unidad de Registros Civiles. i i |
{6 U.Registro Civil (Jefe)
Verifica expediente con la | i
documentacion para la Verifica expediente con I documentacion g !
Dispensa del Fdicto y emite para la Dispensa del Edicto y emite informe A H
informe sobre el expedicnte i sobre el expediente matrimonial y deriva a la
matrimonial y deriva ala Alcaldia. ‘
Alcaldia. i
Recepciona y registra i 7 Alcaldia (Secretaria) :
——— | expediente en el Sistema Recepeiona y registra expediente en el 19
nunicipal y deriva al Alcalde i Sistema nunicipal y deriva al Alcalde. H
v Alcaldia (Alcalde) |
Emite Resolucién de Alcaldia Fmite Resolucion de Akaldia y notifica a 3 |
y notifica a los intesesados y a los interesados y a la Unidad de Registros
a Unidad de Registros Civiles o
e i Civiles. i
—ﬁ—r-r‘f 9 U.Registro Civil (Secre taria)
I - Recibe Resolucion y adjunta al Expediente 10
L - - | i matrimonial y deriva a b Jefatura de la i
Recepcions y adjunta al expediente Unidad de Registros Civikes para b i H
¢l peritdico con los ediclos i = L .
matrimoniales y deriva expediente programacion y celebracién de matrimonio. H -
ol Alealdia. . Duracion 8 0| 65 ;’
- Duracion del Proceso 8 dias, | hora y 5 minutos




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

24. Exhibicion de la publicacion de edicto de otras municipalidades.

Finalidad

VExhibir la publicacion del edicto matrimonial.

Objetivo

\ Si fuere diverso el domicilio de los contrayentes, se oficiara al alcalde que corresponda para que |
| ordene también la publicacion prescrita en el articulo 250, en su jurisdiccion.

Requisitos

L Formato-Solicitud dirigida al Alcalde Distrital.
‘ - Edicto matrimonial expedido por la Municipalidad que celebrara el matrimonio. i
|- Indicar el nimero de comprobante de pago por derecho de tramite. '

Base Legal

| - D.Leg N° 295 (25-07-84) Codigo Civil, Art 251

Glosario de Terminos

| - Exhibicion: Exponer una cosa piblicamente de forma que pueda ser vista por un gran numero |

| de personas con detenimiento.
. - Edicto: Aviso. orden o decreto publicado por la autoridad con el fin de promulgar una

! disposicion. hacer publica una resolucion, dar noticia de la celebracion de un acto o citar a |

Areas involucradas

| - Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
. - Unidad de Registro Civil
- Unidad de Relaciones Publicas y Comunicaciones




e/

TR I UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

| PROCESO |EXHIBICION DE LA PUBLICACION DE EDICTO DE OTRAS MUNICIPALIDADES

T T e PROCEDIMIER T OB e

to A

e adoaaiaid

i’l;océ.ﬂlhﬂ'é.;iioi

TIEMPO

Dias | Horas

[ Minutos |

PRSI T " Unida G Tramite | §.G. Tesorert e Unidad de Relaciones Pablicas y
Unidad de:..&tenclén al Usuario I Haaathis ‘ I {Cajero) ] [ Unidad de Registros Civiles <] b R £

‘ Brinda informacién a

administrado respecto al
tramite que realizara y lo
conduce a la Unidad de
. Registros Civiles

Informa sobre el
e ~# | procedimiento y entrega

requisitos

Cajero cobra la 1asa segin

los montos establecidos en

eI TUPA para el tramite que
realizara el administrado

Recepciona documento, revisa

requisitos, registia, apertura e
expediente y deriva o la
Unidad de Registros Civiles

i = S I S >

Recepeiona y registra
expediente en ¢l Sistema
nunicipal y deriva a la
Jefatura

Verifica documentacion y deriva
a la Unidad de relaciones
Piiblica y Comunicaciones

Recepciona vy registra
expediente en el Sistema
Municipal y deriva a la Jefatura
de la Unidad de Relaciones
Publicas y Conmnicaciones

'

Dispone la exhibicion de la
publicacién del edicto en el
peribdico mural de la institucion
v devuelve cumplido el plazo de
ley, con informe a la U.RR.PP.

Emite Resolucion de Alcaldia
y notifica 4 los interesados ya | 4
Ia Unidad de Registros les

-

~. Archivg~~

'

e T T e ——————

U f;i;;c_tc-n; al Usuario

Brinda informacion al administrado respecto }

al tramite que realizara y ko conduce a la
Unidad de Registros Civiles.

2 U.Registro Civil (Secretaria)
Informa sobre el procedimiento y entrega
requisitos.

3 5.G. Tesoreria (Cajero)
Cajero cobra I tasa segin Jos montos
establecidos en el TUPA para el tramite que
realizara el administrado.

4 U. Tramite Documentario
Recepeiona y registra expediente en el
Sistema nunicipal y deriva a la Unidad de
Registro Civil

5 U.Registro Civil (Secretaria)

Recepciona y registra expediente en el

Sistema nunicipal y deriva a la Jefatura de la

Unidad de Registros Civiles

6 U.Registro Civil (Jefe)
Verifica documentacion y deriva a la
Unidad de relaciones Publica y
Comunicaciones,

7 U.Relaciones Pliblicas y C. (Secretaria)

Recepciona y registraexpediente en el
Sistemna Municipal y deriva a la Jefatura de
Ia Unidad de Relaciones Publicas y
Comunicaciones .

8 U.Relaciones Piblicas y C. (Jefe)

Dispone la exhibicion de la publicacion del

edicto en el periodico mural de I institucion |

y devuelve cumplido el plazo de ley. con
informe a la Unidad de Registros Civiles.

9 U.Registro Civil (Jefe)
Emite constancia de exhibicion de edicto.
10 U.Registro Civil (Secre taria)

Entrega y archiva expediente.

10

10

10

Duracidn

o |

Duracion del Proceso

0
__9dis, 1horay 5w

Hnutos




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

| 25. Certificado de Solteria

Finalidad

| Emitir certificado de Solteria. i

Objetivo

l Certifica que una persona no se encuentra casada.

Requisitos

- Formato - Solicitud con caracter de Declaracion Jurada |
- Exhibir el DNI del solicitante. ‘,
- Declaracién Jurada de dos (02) testigos mayores de edad (no familiares), que testifiquen |
¥ ‘ su estado civil del titular.
| - Exhibir el DNI de los testigos.

- Indicar el namero de comprobante de pago por derecho de tramite ‘
EXTRANJERIA 1
- Formato - Solicitud con caracter de Declaracion Jurada. :
I

copia simple del Carné de Extranjeria o Pasaporte 0 Cédula de Identidad.

|
‘ - Exhibir el DNI del solicitante. En caso de ser extranjero, debera presentar el original y
|
| _ Certificado de Inscripcion emitida por el RENIEC del titular (si esta ausente)

Base Legal

- Ley N°26497 (11-07-1995)

N = DS N® 015-98-PCM (23-04-1998) Art. 15 inc.C

- D.S N°004-2019-JUS (29-12-19) TUO Ley 27444-Ley del Procedimiento Administrativo
General

W B &/
I Sy o 7 .
|« ““Glosario de Términos

' - Solteria: El concepto menciona al individuo que no contrajo matrimonio ni tiene un vinculo |
| sentimental estable

Duracion 1

| 1 dias 1 hora y 20 minutos

Areas involucradas

- Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
' - Unidad de Registro Civil o
- Caja. | B




__UNIDAD ORGANICA :
UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
[ PROCESO  |CERTIFICADO DE SOLTERIA |
R PROCEDIMIENTOS SRS 2
= e §.G.Tesoreria | , 6% dlntlé AR
Unidad de Atencién al Usuario ; l Unidad de Registros Civiles Procedimientos -
e LArEr) 5 __ Dias | Horas | Minutos
ey ﬁletﬂ N R~ o S mmegrnm e
i 1 U. Atencion al Usuario
Brinda informacitn al Brinda informacion al administrado respecto 5
administrado respecto al oo i
: ; al tramite que realizara y lo conduce a la
tramite que realizam y lo . £y i
condicesia Unidad de ‘ Unidad de Registros Civiles.
Registros Civiles Informa sobre el 2 U.Registro Civil (Secretaria)
L e s =— *|  procedimiento y entrega : Informa sobre el procedimiento y entrega 10
requisitos requisitos.
Cajero cobra la tasa segin 3 S.G. Tesoreria (Cajero) |
los montos establecidos en| ) i Cajero cobra la tasa segin los montos 10
el TUPA pam el tramite que establecidos en el TUPA para el tramite que
realizara el administiado realizara el administrado.
- S —— i 4 U. Tramite Documentario
Recepeiona documento, revisa Re i W liente |
requisitas, registra, aperurm |4 e s Recepeiona y registra expediente en e 10
expediente y deriva a la Unidad i Sistema nunicipal y deriva a la Unidad de
de Registros Civiles Registro Civil
Recepciona y registra § U.Registro Civil (Secretaria)
” . expediente en el Sistema i Recepciona y registra expediente en el 5 |
nunicipal y deriva a la i Sistema Municipal y deriva a la Jefatura de
Jelatura i Ia Unidad de Registros Civiles.
i 6 U.Registro Civil (Jefe)
Verifica el expediente con la i Verifica el expediente con l documentacion § 20
dosiarenteolon y_dmm sl y deriva al Auxiliar Aministrativo para su :
Auxiliar Aministrativo para su 2 i ool I o g dad i
velfcacinienlbaseds datos vetﬁk.m.lmn en h base de datos de los mdices 5
de los indices de Registros i de Registros.
{7 U.Registro Civil (Aux. Administrativo)
Verilica en la base de datos de
los indices y acervo i Verifica en la base de datos de los indices y 10
documentario del archivo local : . . i
" 4 i acervo documentario del archivo local de h i
de la Unidad de Registros ! ) 5 S ¢ H
Civiles Registros Civiles y Unidad de Registros Civiles Registros ;
devuelve con informe a la i Civiles y devuelve con informe a b Jefatura. }
Jefatura. i
I 8 U.Registro Civil (Jefe)
‘ Emite Centificado de Solteria ; = 1
o B Emite Certificado de Solterfa
9 U.Registro Civil (Secretaria) 10
Entrega y Archiva expediente. RN TSR
__ Duracion 1 0o | s
Duracion del Proceso 1 dia, 1 hora y 20 minutos.




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

. 26. Certificado de estado civil por viudez.

Finalidad

[ Emitir certificado de viudez.

Objetivo

| Certifica que una persona se encuentra viuda.

Regquisitos

\- Formato - Solicitud con caracter de Declaracion Jurada.
- Exhibir el DNI del solicitante.
- Partida de Defuncién del Conyuge.
- Partida de matrimonio.
, - Indicar el nimero de comprobante de pago por derecho de tramite

Base Legal

- Ley N°26497 (11-07-1995)

- D.SN° 015-98-PCM (23-04-1998)

- D.S N°004-2019-JUS (29-12-19) TUO Leyv 27444-Ley del Procedimiento Administrativo
General

Glosario de Términos

| - Viudez: Estado de la persona cuyo conyuge ha fallecido y que no se ha vuelto a casar.

Duracion

&) 1dias 1 hora y 25 minutos

Areas involucradas

| - Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
1 - Unidad de Registro Civil
- Caja.




T UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

[ rrocEso

ICERTIFICACI()N DE ESTADO CIVIL POR VIUDEZ

 PROCEDIMIENTOS

Unidad de Atencién al Usuario ! Uniidae tinn 0 Ledorera j l Unidad de Registros Civiles braciilnl atoh e TIEMPO A
e it gL el e Dias | Horas | Minutos
U. Atencion al Usuario {
Brinda informmcién al Brinda informacion al admmistrado respecto 5
:’i‘:}':::::j: l::::: l; ]‘:‘I al tramite que realizara y lo conduce a la {
conduce a la Unidad de Unidad de Registros Civiles.
Registros Civiles Informa sobre el i 2 U.Registro Civil (Secretaria)
[ " el | procedimiento y entrega Informa sobre el procedimeinto y entrega 10
requisitos requisitos.
Cajero cobra la tasa segiin 3 S5.G. Tesoreria (Cajero) H
los montos establecidosen| o Cajero cobra la tasa segin los montos 10
el TUPA para el tramite que establecidos en el TUPA para el tramite que |
realizara’el adninistiado realizara el administrado. i
T AR T i 4 U.Tramite Documentario
Recepciona docunento, revisa i 5 " o :
yequisitos, registra, apertum |4 R Recepeiona y registra expediente en el 10
o expediente y deriva a la Unidad Sistema nunicipal y deriva a la Unidad de
!5‘ 3] m de Registros Civiles Registro Civil
\S i Recepeiona v registra 5 U.Registro Civil (Secre taria) i
1’}@ ‘\'b/ o . e expediente en ¢l Sistema Recepeiona y registra expediente en el 10
<t nunicipal y deriva a la Sistema nunicipal y deriva a l Jefatura de |
Jefatura Unidad de Registros Civiles.
6 U.Registro Civil (Jefe) i
T Verifica el expediente con la Verifica el expediente con la documentacion 10
‘ dacumentagiony dsryual y deriva al Auxiliar Aministrativo para su i
Auxiliar A minis trativo para su Z . o H
TR et e T bagedeanton veificacion en la base de datos de los Il\l|ICCS%
de los indices de Registros de Registros.
¥ i 7 U.Registro Civil (Aux. Adminis trativo)
7 Verifica en I base de datos de
AR ?;; los i'"[_i“"‘ e Verifica en la base de datos de los indices y 20
S docusmentario delarchivo e} i acervo documentario del archivo kocal de la |
de la Unidad de Registros H . : - . H
Civiles Registros Civikes y Unidad de Registros Civiles Registros i
devuelve con informe a ln i Civiles y devuelve con informe a k Jefatura.
Jefatura. .
S ; N {8 U.Registro Civil (Jefe)
i Fmite Certificado de Viudez | FEmite Certificado por vindez. I
5 4 i
‘~\Ar<-hi\-;; 9 U.Registro Civil (Secretaria)
\‘( Entrega a persona que presenta su 10
expediente y archiva.
Duracion 1 0 85

Duracidn del Proceso
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UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

r ! S : : = T 7
| 27. Constancia de tramite de inscripcion de nacimiento extemporaneo

Finalidad

TEmitir constancia de tramite de inscripcion de nacimiento extemporaneo

Objetivo

l Certificacion que el registro de nacimiento de personas no inscritas se encuentra en tramite.

Reguisitos

|- Formato - Solicitud con caracter de Declaracion Jurada.

- Indicar el nimero de comprobante de pago por derecho de tramite.

Base Legal

- D.Leg N°1246 09-10-16) Medidas de Simplificacion Administrativa
- D.S N°004-2019-JUS (29-12-19) TUO Ley 27444-Ley del Procedimiento Administrativo
General

Glosario de Términos

- Inscripcion: Accion de inscribir.
| - Extemporaneo: Que es impropio del tiempo en gue se produce u ocurre

Duracion

1 dia v 50 minutos -

Areas involucradas

Unidad de Atencion al Usuario v Tramite Documentario
Unidad de Registro Civil
Caja.




UNIDAD ORGANICA
UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

[ ProcEso

JCONSTANCIA DE TRAMITE DE INSCRIPCION DE NACIMIENTO EXTEMPORANEQ

PROCEDIMIENTOS

5

i ; ‘ nidad de T $.G. Tesoreri ' s - ; i
Unidad de Atencién al Usuario i s Lo :’:"‘ l ek Unidad de Registros Clviles Procedinlentos TIEMPO
: E R S St sttt I K SRR Dias | Horas | Minutos
i 1 U. Atencién al Usuario
Brinda informacion al Brinda informacion al administrado respecto § 5
administrado respecto al g i i
g : al tramite que realizara y lo conduce a la
tramite que realizara y lo i Regi e
conduce a la Unidad de Unidad de Registros Civiles.
Registros Civiles Informa sobre el 2 U.Registros Civiles (Secretaria) i
' e - - S * | procedimiento y entrega Informa sobre el procedimiento, verificando 10
requisitos i existencia de expediente de inscripcion de:
i nacimiento extemporaneo . i
Cajero cobra la tasa segiin i 3 S.G. Tesoreria (Caja
i los montos establecidos en| Cajero cobra la tasa segin los montos 10
'1 el TUPA para el tramife que establecidos en ¢l TUPA para el tramite que |
realizara el administrado realizara el administrado. :
— g 4 U.Tramite Documentario (Aux. Adm.)
BoEmp e Ofen ES, RV Recibe y registra expediente en el Sistema 10
requisitos, registra, apertura - o X . i
expediente v deriva a la Unidad ; nunicipal y deriva a la Unidad de Registros
de Registros Civiles Civiles.
Recepciona y registra 5 U.Registros Civiles (Secretaria) 5
- B . expediente en el Sistema Recepciona y registra expediente en el ;
nunicipal y deriva a la Sistema nunicipal y deriva a la Jefatura de la
Jefatura Unidad de Registros Civiles. i
R - 6 U.Registro Civil (Jefe)
Verifica el expediente  y emite ’ " y " I
SINRE ::::;fm‘:_'.;; G ‘ Verifica el expediente y emite constancia
7 U.Registro Civil (Secretaria)
Archiv : 3 P (
Entrega Constancia y Archiva Expediente 0
Duracion 1 0 50
Duracion del Proceso | dia y 50 minutos




QPALID .

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

| 28. Constancia negativa de inscripcion de nacimiento/ matrimonio civil.

Finalidad

| Emitir constancia negativa de inscripcion de nacimiento/ matrimonio civil.

Objetivo

| Certificar que un nacimiento u matrimonio no se encuentra inscrito

Regquisitos

|- Formato - Solicitud con caracter de Declaracion Jurada.
|- Exhibir el DNI del solicitante.
j - Indicar el nimero de comprobante de pago por derecho de tramite

Base Legal

- D.S N°004-2019-JUS (29-12-19) TUO Ley 27444-Ley del Procedimiento Administrativo

w - D.Leg N°1246 09-10-16) Medidas de Simplificacion Administrativa
. General

Glosario de Términos

" - Inscripcion: Accion de inscribir.

Duracion

| 1 dia. 1 hora v 10 minutos

Areas involucradas

' - Unidad de Atencion al Usuario v Tramite Documentario
- Unidad de Registro Civil
- Caja.

T T
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UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

 PROCESO

|CONS'[’ANC[A NEGATIVA DE INSCRIPCION DE NACIMIENTO/MATRIMONIO CIVIL

PROCEDIMIENTOS

Unidad de Ateneién al i.liiiiirlol ’

Brinda informacidn al
administrado respecto al
framite que realizara y lo
conduce a la Unidad de

Registros Civiles

Op
2
(A0

My,

Ini T r G R i ‘
. ndel £ :ﬂ:“' ? (i:;}io:'; o i Unidad de Repistros Civiles Procedimic : TIE!!' PO Sy
Mtk b LAl Gl AL L AL il ' Dias | Horas | Minutos
H Atencién al Usuario ' A
Brinda informacion al administrado respecto 5
al tramite que realizara y lo conduce a la
Unidad de Registros Civiles.
Informa sobre el procedimiento, 2 U.Registros Civiles (Secretaria)
g verificando la existencia de Informa sobre el procedimiento, ver ificando 10
expediente de inscripeion de Ia existencia de expediente de inscripcion de
fiacumiento OXEIPOLRN LY nacimiento extemporaneo .
Cajero cobra la tasa segin 3 S.G. Tesoreria (Caja)
los montos establecidos en| B Cajero cobra la tasa scgin los montos 10
el TUPA para el tramite que establecidos en el TUP A para el tramite que
realizara ¢l administrado realizara el administrado.
Recepciona documento, revisa 4 U.Tramite Documentario (Aux. Adm.) 10
“‘11:!"5“0“- ":‘gi-"”‘. -‘:P‘;'F“";' ah™ - Recibe y registra expediente en el Sistema
sxpediente y deriva a la Unida i . . :
. :e RPL:’";:-[(.W““ . m}nt:lpal y deriva a la Unidad de Registros |
Civiles, i
Recepciona y registra expediente 5 U.Registros Civiles (Secretaria)
_ _ | enel S'i_«:!enn nunic ipn!)' deriva Recepeiona y registra expediente en el 5
a la Jefatura de la Unidad de Sistema municipal y deriva a Ia Jefatura de b i
Registros Civiles Unidad de Registros Civiles.
} 6 U.Registros Civiles (Jefe) i
Verifica el expediente con "] Verifica el expediente con al documentacion 10
documentacién y pasa al auxiliar oo e " H
o - y pasa al auxiliar administrativo para su i
administrativo pam su : i i
veibeaniin verificacion.
7 U.Registros Civiles (Aux. Adminis.)
Verifica en la base de datos Verifica en la base de datos de los indices y i 10
de los indices y acervo acervo documentario del archivo local de fa
documentario del archivo Unidad de Registros Civiles y devuelve con
_localde la Unidad de i informe a ka Jefatura
i 8 U.Registros Civiles (Jefe)
Verifica en el SIRCM - RENIEC y Verifica en el SIRCM - RENIEC y emite 1
emite constancia negativa constancia negativa.
l 9 U.Registros Civiles (Secretaria)
Entrega constancia a interesado Entrega constancia a interesado que 10
que presento documentacién y presento documentacion y archiva
archiva expediente expediente.
Duracidn 1 0 70

~Archivg

Duracidn del Proceso

I dia, 1 hora y 10 minutos




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso
| 29. Constancia de tramite matrimonial. 3
Finalidad
{ Emitir constancia de tramite matrimonial. 1
Objetivo
| Certificar que los contrayentes han establecido una relacion matrimonial entre ambos.
Reguisitos

- Formato - Solicitud con caracter de Declaracion Jurada. l
- Indicar el nimero de comprobante de pago por derecho de tramite |
Base Legal

- D.Leg N°1246 09-10-16) Medidas de Simplificacion Administrativa

- D.S N°004-2019-JUS (29-12-19) TUO Ley 27444-Ley del Procedimiento Administrativo
General !

Glosario de Términos

\ - Constancia: Certeza o conocimiento seguro de algo.

Duracion

| 1 dia v 50 minutos

Areas involucradas

»r - Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
‘ - Unidad de Registro Civil
| = Caia




UNIDAD ORGANIC

e

e

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

[ rroceso

|(,UNS ITANCIA DE TRAMITE MATRIMONIAL

) . ‘ "},>:J i I ! M’ )w i s

 PROCEDIMIENTOS

Wil |

S.G. Tesoreria

Unidad de Registros Civiles

Procedimientos

TIEMPO

Dias | Horas.

I Minutos

Unidad de Tramite
Dn:umenta;io

(aneru)

Brinda informacion al
administrado respecto al
tramite que realizara y lo
condunce a la Unidad de

Registros Civiles

Informa sobre el
procedimiento, verificando la
» | existencia de expediente de
mscripeion de nacimiento

extemporaneo

(ajero cobra la tasa segin
los montos establecidos en
el TUPA para el tramite que

realizara el administrado

Recrp( iona dnculmum revisa
requisitos, registra, apertura
expediente y deriva a la Unidad de
Registros Civiles

Recepciona y registra expediente
en el Sistema nunicipal y deriva
a la Jefatura de la Unidad de
Registios Civiles

i

Verifica el Npecllunr y emite
constancia

‘U Atencion al Usuario

Brinda informacién al administrado respecto
al tramite que realizara y lo conduce a la
Unidad de Registros Civiles.

U.Registro Civil (Secretaria)

Informa sobre el procedimiento, verificando
I existencia de expediente de inscripeion de

nacimiento extemporaneo .

Cajero cobra la tasa segin los montos
establecidos en el TUPA para el tramite que
realizara el administrado.

U.Tramite Documentario (Aux. Adm.)

Recibe y registra expediente en el Sistema
nunicipal y deriva a fa Unidad de Registros
Civiles.

U.Registros Civiles (Secrefaria)
Recepeiona y registra expediente en el
Sistema nunicipal y deriva a la Jefatura de la
Unidad de Registros Civiles.

U.Registros Civiles (Jefe)

Verifica el expediente y emite constancia.

U.Registros Civiles (Secretaria)

Entrega constancia y archiva expediente.

10

10

10,

Duracion

1 ] 0

Duracion del Proceso

1 dia y 50 minutos




e e P s e

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL g

Nombre del Proceso

' 30. Expedicion de actas 0 partidas certificadas de nacimiento, matrimonio o defuncién para uso
l nacional/internacional

Finalidad

ﬂ Emitir actas registrales

Objetivo

Certificar la firma del funcionario autorizado que expide las actas de nacimiento, matrimonio o |
| defuncion.

Requisitos

|- Indicar el namero de comprobante de pago por derecho de tramite L

Base Legal

—

l - Ley N°26497 (12-07-1995)
| - D.S N°004-2019-JUS (29-12-19) TUO Ley 27444-Ley del Procedimiento Administrativo
|  General |

Glosario de Términos

' - Expedir: Extender o poner por escrito un documento, generalmente de caracter oficial o legal,
I para darle curso o hacerlo publico

| - Defuncion: Muerte de una persona.

|
1

Duracion

" 60 minutos

[ - Unidad de Registro Civil
- - Caa.

\ ' Areas involucradas
I
|




UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

PROCESO

I EXPEDICION DE ACTAS O PARTIDAS CERTIFICADAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNCION PARA USO NACIONAL/INTERNACIONAL

l R ]

~__ PROCEDIMIENTOS

Unidad de Aiéﬁﬂﬁl‘i&ﬁi Usuario

S.G. Tesoreria

Brinda informacion al
administrado respecto al
tramite que realizara y lo
conduce a la Unidad de

Registros Civiles

(Cajero)

Procedimientos

TIEMPO

Dias

Horas

| Minutos

. Unidad de Registros Civiles

 U. Atencién al Usuario

Brinda atencion a administrado
el cual solicita las actas, que se
encuentran registradas en el
SIRCM del RENIEC, verifica y
entrega tiket para su pago de
tasa en caja

Brinda informacion al administrado respecto
al tramite que realizara y lo conduce a la
Unidad de Registros Civiles.

U.Registro Civil (Registrador Civil)
Brinda atencion a admmistrado el cual

solicita las actas, que se encuentran
registradas en el SIRCM del RENIEC,
verifica y entrega tiket para su pago de tasa

/an s

S.G. Tesoreria (Caja)
Cajero cobra la tasa segiin los montos
establecidos en el TUP A para el tramite que

Cajero cobra la tasa segin

los montos establecidos en
el TUPA para el tramite que

ealizars mistrado 4 o
realizara el administrad realizara el administrado.

Ubica el acta en el libro
registral, saca copia v pasa a
la jefatura para su

certificacion

Certifica el acta solicitada

v

Fntrega el acta centificada al
administrado y archiva copia
de recibo de pago

+

RENIEC, imprime, certifica y

entrega al administrado

Ubica el acta en el SIRCM del

U.Registro Civil (Aux. Adminis trat.)

Ubica el acta en el libro registral, saca copia
y pasa a la jefatura para su certificacion.

U.Registro Civil (Jefe)
Certifica el acta solicitada.

U.Registro Civil (Aux. Adminis trat.)

Entrega el acta certificada al administrado y
archiva copia de recibo de pago.

U.Registro Civil (Registrador Civil)
Ubica el acta en el SIRCM del RENIEC,
imprime, certifica y entrega al administrado
y archiva copia de recibo de pago.

v
Archivc

Duracion

0

Duracion del Proceso

60 minutos




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

- 31. Expedicion de copias certificadas del acta de nacimiento para tramitacion del Documento |
j Nacional de Identidad (DNI) ;

Finalidad

| Expedicion de actas de nacimiento gratuitas para tramitar DNI

Objetivo

| La gratuidad de la expedicion de la copia certificada del acta de nacimiento para la tramitacion del ‘
DNI |

Requisitos

[~ Solicitud verbal del declarante o titular ‘1

Base Legal

- Ley N°26497 (12-07-1995) i
- Ley N° 26462 (27-11-2009) Art. 2 lit ¢)

Glosario de Términos

' - Expedir: Extender o poner por escrito un documento, generaimente de caracter oficial o legal. |
para darle curso o hacerlo publico

Duracion

| 35 minutos

| Areas involucradas

- Unidad de Registro Civil




‘UNIDAD ORGANICA
UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

“PROCESO | EXPEDICION DE ACTAS O PARTIDAS CERTIFICADAS DE NACIMIENTO. MATRIM

PROCEDIMIENTOS

U. Registro Civil
(Aux. Administrativo)

U. Registro Civil
(Jefe)

TIEMPO

dimiento
TG Dias | Horas —[ Minutos

%I e -0_
v

Administrado solicua acia, se
verifica en la base de datos
de los indices y elacervo
documentario del archivo
local de la Unidad de
Registros Civiles.

v

Ubica elacta en el libro
registral .saca copia y pasa
a la Jefawura de la Unidad
de Registros Civiles pare
su certificacion

Entrega el acta certificada
al dmmistrado

Y

Jefe de Registros Civiles
certifica el acta solicitada
R ———

-—

U Registro Civil (Aux. Administrativo) .

Administrado solicita acta, se verifica en la
base de datos de los mdices v elacervo
documentario del archivo Jocal de la Unidad |
de Registros Civiles. :

U. Registro Civil (Aux. Administrativo) -

Ubica elacta en el libro regstral saca copiaé
y pasa a la Jefatura de la Unidad de
Regstros Civiles para su certificacion.

U. Registro Civil (Jefe)

Jefe de Regstros Civiles certifica el acta
soliciada. H
U. Registro Civil (Aux. Administrativo) |

Entrega el acta certificada al dministrado

Duracion

Duracion del Proceso




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

32. Expedicion de copias certificadas de documentos existentes en el archivo de registros
civiles.

Finalidad

| Expedicion de copias certificadas de documentos existentes en el archivo.

Objetivo

[ Atender la solicitud de certificacién v que se cumpla con las disposiciones legales aplicables.

Reguisitos

Exhibir el DNI del solicitante.
Indicar el nimero de comprobante de pago por copias certificadas.

i-_ Formato - Solicitud con caracter de Declaracion Jurada.
| =
\ De Aprobacion Automatica: salvo las excepciones expresamente previstas por ley.

Base Legal

[ Ley N°26497 (12-07-1995)

- D.Leg N°1246 (10-11-16) Medidas de Simplificacion Administrativa
i - D.S N°004-2019-JUS (25-01-19) TUO Ley 27444-Ley del Procedimiento Administrativo
| General

Glosario de Términos

1 - Expedir: Extender o poner por escrito un documento, generalmente de caracter oficial o legal,
E para darle curso o hacerlo piblico g
| |

Duracion

2 dias, 1 hora y 20 minutos

Areas involucradas

> Unidad de Tramite Documentario
%4\ - Unidad de Registro Civil




~ UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

|EXPEI)ICI()N DE COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS EXISTENTES EN EL ARCHIVO DE REGISTROS CIVILES

PROCEDIMIENTOS

Unidad de Registro Civil S5.G. Tesoreria Procedimientos - TIEMPO ;
4 ¥ Dias | Horas | Minutos
1 U. Registro Civil (Aux. Administrativo)
Brinda informacién al Brinda informacion al administrado respecto 5
adsniiti o repeetoa al tramite que realizara y lo conduce a la
tramite que realizara y Jo Unidad de Registros Civil
sonducsals Unidad de nidad de Registros Civiles.
Registros Civiles 2 U.Registro Civil (Secretaria)
= T SUDITTT 15
procedimiento verificando la Informa sobre el procedimiento ,verificando )
existencia de los documentos . s .5
K la existencia de los documentos solicitaos
Foas > solicitaos por el { sdiit d indi 1 idad
administrados [indicando Ia porela n““ml:a os ,indicando la cantida
cantidad de copias de copias certificadas.
il ;
Cajero cobra la tasa segin los 3 S.G. Test Tesoreria (Caja)
— montos establecidos en el Cajero cobra la tasa segin los montos 10
TUPA para el tramite que establecidos en el TUPA para el tramite que
) - - ) o realizara cI- administrado realizara el administrado. f :
Recepciona documento, revisa requisitos, 4 U.Tramite l)ﬂ_g!__l_[l_lel'ltarinjAU}:J}_(!I‘I‘III!'_S H
registra, apertura expediente y deriva a la Recibe y registra expediente en el Sistema : 10
Unidad de Registros Civiles a0 - . -
nunicipal v deriva a la Unidad de Registros
e Civiles
Recepciona y registra 5 U.Registro Civil (Secretaria)
cﬂ‘qjcd"‘me o o Smmf“ Recepciona y registra expediente en el 10
~ » |nunicipal y deriva a la Jefatura Si iinal PN I Jefe e
Ao Ta Wi ind de Registios : ls'l-ema nunicipal y ¢ Ll:l\'.E! a la Jefatura de la i
Civiles Unidad de Registros Civiles. i
6 U.Registro Civil (Jefe)
Verifica el expediente con la Verifica el expediente con la documentacion 2
documentacion y deriva al . sos i .
S0 JUS v deriva al auxiliar administrativo para la
auxiliar administrativo para Ia 3 = 5 A
ubicacion del expediente ubicacion del expediente existente en el i
existente en el archivo local archivo local. H
v ) 7 U.Registro Civil (Aux. Administrativo) 3
Ubica el expediente en el 10
archivo local de In Unidad de Ubica el expediente en el archivo local de la:
Registros Civiles y snca copia Unidad de Registros Civiles y saca copia y |
v pasa a la lefatura para su pasa a la Jefatura para su certificacion. i
8 U.Registro Civil (Jefe) i
C'ertifica las copias i i e i 10
2ty i Certifica las copias Solicitadas
Solicitadas | i
9 U.Registro Civil (Secretarina) i 10
Archiv . - i
Entrega y archiva expediente. i k
. Duracidon 2 | o | 80
Duracion del Proceso 2 dias, 1 hora y 20 minutos




UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Nombre del Proceso

| 33. Anotacion de depuracion registral.

Finalidad

| Mantener actualizado el hecho vital del nacimiento de un titular. i

Objetivo

| Establecer una relaciéon v/o vinculacion entre el hecho vital del nacimiento de un titular con sus i
respectivos asientos registrales de su matrimonio y defuncion, a fin de mantener los registros civiles
| actualizados.

Requisitos

| - Oficio remitido por la autoridad correspondiente, dirigido al Jefe de Registros Civiles \

Base Legal

| - Ley N°26497 (12-07-1995)
- D.S N° 015-98-PCM (23-04-1998)
| - DI-415-GRC/032 RS N° 049-2017-SGEN/RENIEC (09-08-2017) Num 6.3.4

Glosario de Términos

' - Depuracion: Proceso politico en ciertos regimenes por el que se juzga la conducta de los

i funcionarios para su continuacion en el servicio.

Duracion

5 dias, 1 hora y 10 minutos

Areas involucradas

| == Unidad de Tramite Documentario
' - Unidad de Registro Civil




‘UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

 'PROCESO  |ANOTACION DE DEPURACION REGISTRAL

PROCEDIMIENTOS _

‘Unidad de Tramite
Documentario

Unidad de Registro Civil

Procedimientos

( /Imicio )

v

Recibe y registra Oficio
remitido por Jefaturas de
Registros Civiles de
diferentes lugares del pais, en
el Sistema nunicipal vy dernivaa

ini istros Civile

Recepciona y registra
expediente en el Sistema
nunicipal y deriva a la
Jefatura de la Unidad de
Registros Civiles

v

Verifica oficio con Iz
documentacion y deriva al
Auxiliar Aministrativo para la
ubicacion de su nacimiento de
los contrayentes casados en
otra Municipalidad para la
depuracion.

b

Verifica en Ia base de datos de
los indices y acervo
documentario del archivo
local de la Unidad de
Registros Civiles v devuelve
a la Jefaure

Y

1
Denva el oficio al registrador

Civil con lo avisos registrales
para su depuracion en las
actas de nacimiento

v

Realiza la anotacion Textuai o
marginal en el acta de
nacimento, la Depuracion
Registral de matrimonio
realizado en otrz
municipalidad delpais

U. Tramite Documentario (Aux. Adm.)

Recibe v registra Oficio remitido por
Jefaturas de Registros Civiles de diferentes
lugares del pais, en el Sstema nunicipal y
deriva a la Unidad de Registros Civiles.

U.Registro Civil (Secretaria)

Recepciona y registra expediente en el
Sistema nunicipal y deriva a la Jefatura de la
Unidad de Registros Civiles.

U.Registro Civil (Jefe)

Verifica oficio con la documentacion ¥
deriva al Auxiiar Aministrativo para la
ubicacion de su nacimiento de los
contrayentes casados en otra Municipahidad
para la depuracion.

U.Registro Civil (Aux. Administrat.)

Verifica en la base de datos de los mdices y
acervo documentario del archivo local de la
Unidad de Registros Civiles y devueive ala
Jefatura .

U.Registro Civil (Jefe)

Deriva el oficio al regwstrador Civil con lo
avisos registrales para su depuracion en fas
actas de nacmiento.

U.Registro Civil (Registrador Civil)

Reaiiza la anotacion Textual o margmal en el
acta de nacimiento, la Depuracion Regstral
de matrimonio realzado en owra
municpahdad del pas.

Duracion i | 0

70

Duracion del Proceso

5 dms, 1 hora v 10 mmutos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

UNIDAD DE PARTICIPACION
VECINAL

Relacion de Procesos:

1. Eleccion de Juntas Directivas de los comités de progreso y Desarrollo del Distrito.




UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL

Nombre del Proceso

|1._Eleccion de Juntas Directivas de los comités de progreso y Desarrollo del Distrito.

Finalidad

[ Que las formaciones de los nuevos comités se realicen con transparencia y orden.

Objetivo

| Tener un convexo de todos los sectores mediante los comités de Progreso y Desarrollo. j

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.
- Ley N°27444, ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N°27806, ley de Transparencia y acceso a la informacién publica y sus modificaciones.
- Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N°263000, Ley de los derechos de participacion control ciudadano.

Glosario de Términos

Eleccion: Designacion, generalmente por votacion, de una persona para ocupar un puesto en

una comision, consejo u organismo semejante

- Juntas Directivas: Una junta directiva es un érgano de gobierno con una doble funcién: dirige
la empresa como un todo y, ademas, establece controles y mecanismos de supervision a la

‘} administracion.

Duracion

' 2 horas y 36 minutos

Areas involucradas

Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
Alcaldia.

Unidad de Participacién Vecinal.

Secretaria General.




8]

SRR

nid

R L R
PROCEDIMIENTOS | | |

Recepciona documento,
registra en el sistema NEO
TRAMITE y procedea

Alcaldia recepciona
pedi ydeirvaala

Unidad de Participacén
Vecinal

Recepciona documento,
\——————————— | registra en el cuademo de
mformes y remute a Jefe

Toma conocimiento de
espediente y dispone que
se elabore mforme

" U.Tramite Documes

2 Alcaldia (Secretaria)

Elabora informe el cual es

para opinion favorble y ¢l

de progreso

Recepciona documento,
registra y remite a Alcalde

!

Toma conocimiento del
nforme de la UP. V. y
procede a firmar y otorgar el
V°B® respecto al
reconocimiento del nuevo

Comité

Recibe informe firmado y
denva a Secretaria General
para aprobacion mediante

resolucién

remitido al despacho de Alcaldia

reconocimiento del nuevo conuté

Elabora RA. el cual aprueba el

de progreso y desamollo

nuevo comité de progreso y desarrollo.

tario

Recepciona documento, registra en el sistema NEO
TRAMITE y procede a aperturar expediente,

Alcaldia recepeiona expediente y derva a la
Unidad de Participacon Vecinal

U.Participacion Vecinal (Secre taria)
Recepeiona documento, registra en el cuaderno de
nformes y remite a Jefe de la Unidad de
Participacion Vecinal

U. Participacion Vecinal (Jefe)

Toma conocimiento de expediente y dispone que se
elabore nforme.

U. Participacion Vecinal (Secretaria)

Recibe mforme y segin lo dispuesto por el jefe,
procede a elaborar infonme ¢l cual es remitido al
despacho de Alcaldia para opmion favorble y el
reconocimiento del nuevo comné de progreso y
desarrallo
Alcaldia (Secretaria)
Recepciona documento, registra y remite a
Alcalde.

Toma conocimiento del mforme de la Unidad de
Participacion Vecinal y procede a finnar y otorgar
el VB® respecto al reconocimiento del nuevo
Comité de Progreso y Desarrollo

Alcaldia (Secretaria)

Recibe informe firmado y deriva a Secretaria
General para aprobacion medante resolucion.

Secretaria General
Recibe documento y procede a elabora resolucion
de akaldia ¢l cual aprueba el reconocimiento del

3 28 X = T
R i [ SRR

EreEN D n'de Proceso

2 horas y 36 minutos




T3 A T A =33
4 A‘& .é 4 4

.-

- k- -1,\ W' 7:_ _7 - F &

e N
B r5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

UNIDAD DEL PROGRAMA VASO DE LECHE
(PROVALE)

Relacion de Procesos
/ Seleccién y empadronamiento de beneficiarios de los comités del Programa
Vaso de Leche.
Nombramiento de coordinadora y directiva de los comités del PROVALE.
Recepcién de insumos para el PROVALE.
Distribucién de insumos a los comités del PROVALE.

Control y supervision a los comités del PROVALE




UNIDAD DEL PROGRAMA VASO DE LECHE

Nombre del Proceso

| Seleccion y empadronamiento de beneficiarios de los clubes de madres del Programa Vaso de
lBEhe.

Finalidad

| Describir el procedimiento para empadronar a los grupos sociales mas vulnerables y de menor
| ; - I . .

' nivel socioecondmico para que sean beneficiarios del apoyo alimentario en el Programa Vaso de

| Leche. \

Objetivo

' Mejorar la calidad nutricional de todos los beneficiarios, otorgandoles el alimento necesario.

Base Legal

Ley N° 27470 “Ley que establece Normas complementarias para la ejecucion del Vaso de
Leche”
Ley N° 27712

Ley que modifica la Ley N° 274707

- Ley N°27972 “Ley Organica de Municipalidades™.
- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General™.

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, aprueba Reglamento de Organizacion y Funciones
de la MDE.

Requisitos

[~ Formato de Ficha de Inscripcion de Beneficiario

- Copia de DNI del nifio o nifa. (0-6)

- Copia del DNI del tutor que ejerce la patria potestad del nifio o nifa.

- Las madres Gestantes presentaran copia del Carnet Pre-Natal de atencion del establecimiento |
de salud. '

- Personas con discapacidad con riesgo presentaran Carnet del CONADIS y DNL

- Madres lactantes (0 a | ano)

Formato de declaracion jurada de domicilio y/o parentesco (si se requiere)

Glosario de Términos

- Empadronar: Registrar en formatos cada una de las personas que requieren del beneficio del |
‘ PROVALE.
! _  Beneficiarios del PROVALE: Persona inscrita que recibe el beneficio de raciones de leche y

hojuela de quinua de avena. |

Duracion

| 46 dias y 3 horas

Areas involucradas

- Programa Vaso de Leche

Fad N

";;«r_‘;tyj




UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DEL PROGRAMA VASO DE LECHE

[PROCESO

Seleccion y empadronamiento de beneficiarios de los clubes de madres del PROVALE

l

PROCEDIMIENTOS

Coordina con los
supervisores, mstruyendolos

Supervisores

s el A

en los cnterios a considerar

Mediante Carta
comunican a Presidentas
de Club la Programacion
del Empadronanmiento
de los beneficanos

Supervisan y anahzan el
empadronamiento segun
los cntenos a considerar

e

Entregan a Secretana de
PROVA LE fichas de
beneficianos

Secretaria

TIEMPO

PROCEDIMIENTOS

Dias_il Horas

Minutos

|

—»

Recibe las fichas y las
registra en la base de
datos de PROVALE

Fin

Efectua ¢l
empadronanuento
siguiendo los requisnos
sohcuados

& T ugg) e S

Realiza una reunion de trabajo con los
Supervisores mstruvendolos en los critenos a
considerar para empadronar (los requistos
entregados por los postulantes)
PROVALE (Supervisores)

Mediante una cana los supenisores le

comunican a la Presidentas del Club la
Programacion del Empadronanunento de los
beneficianos

La presidenta del club etectua el
empadronamiento siguiendo los requisitos
solicitados (Ficha de Benehcianosjlos
documentos en copia fotostatica son
debidamente fedateados

PROVALE (Supervisores)

l.os supervisores realizan la debida
supervision y analisis del empadronamiento
segun los criteros a considerar

PROVALE (Supervisores) i
Entregan a Secretaria de PROVALE fichas
de beneficarios ;
PROVALE (Secretaria)

Recibe las fichas de beneficiarios v las
regstra en la base de datos de PROVALE

Duracidn % T 5 T o

Duraccion del Proceso

46 das y 3 horas




UNIDAD DEL PROGRAMA VASO DE LECHE

Nombre del Proceso

f

Nombramiento de presidenta y directiva de los Clubes de Madres de PROVALE

Finalidad

| Definir y establecer el procedimiento para nombrar a la coordinadora y junta directiva de los
| comités del PROVALE.

Objetivo

| Obtener un club organizado para que asi se lleve a cabo la ayuda y con ellos velar por los
| intereses de su comunidad

Base Legal

Ley N° 27972 “Ley orgéanica de Municipalidad™

Ley N° 26637 “Ley que establece la conformacion de un comité de administracion para
PROVALE”

Ley N° 27444 ~Ley del Procedimiento Administrativo General”.

Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, aprueba Reglamento de Organizacion y Funciones
de la MDE.

8

Requisitos

! Informe de supervisora sobre el vencimiento del periodo de los cargos de directiva de comité

o de reorganizacion de comité.
Carta al alcalde

|
| Acta de asamblea
’ Copia de DNI

Glosario de Términos

Comité: Organizacion social de base, brinda servicio a la comunidad.
Directiva del Comité: Grupo de persona que ocupan cargos: presidenta. vicepresidenta,

I tesorera, secretaria, etc.)

Duracion

[ 23 dias

Areas involucradas

- Unidad del Programa Vaso de Leche




UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DEL PROGRAMA VASO DE LECHE

| PROCEsO

Nombramiento de presidenta y directiva de los Clubes de Madre de PROVALE

PROCEDIMIENTOS

Jefa

Inicio

C :

Supervisora

Emite documento
comunicando ¢l
vencimiento de la R A
de la directiva v la
necesidad de elegr una

Informa a la presidenta y
junta dwectiva sobre las
indicaciones y la
organizacion de la
preparacion del producto

" Fin

Presidenta del Club-} ‘

PROCEDIMIENTOS

TIEMPO

Horas ] Minutos

Convoca a reunion de socias
a fin de que ¢lyan una nueva
Junta directiva

-
v

La Nueva lunta Directiva,

solicita su reconocimiento

Emite documento comunicando el vencumento de
la Resolucion de Alcaldia de la direciva v la
necesidad de elegir una nueva junta directiva

Presidenta del Club

Convoca a reunion de socias a fin de que elyan 7
una nueva junta directiva y esta se lleva a cabo
con mas del 50% de socias como minumo  La
supervisora esta presente como veedora
{3 Presidenta del Club i
La nueva junta directiva mediante cana dingida | £
¢ al Alcalde con atencion al PROVALE solicita el | i
i reconocimiento de la nueva junta directiva ’ i
adjuntando el acta de asamblea que registra su
eleccion para ser reconocidas ;
{4 PROVALE(Supervisora) i
i La presidenta y la junta directiva deben mantener 6
informado a las socias, sobre las mmdicaciones del
personal del PVL |y a su vez deben encargarse
de la organizacion para la preparacion del
producto, razon por la cual cada comiié debe ser
supervisado inopinadamente i
Duracidn 23 0 | 0

Duracion de Proceso




UNIDAD DE PROGRAMA VASO DE LECHE

Nombre del Proceso

| Recepcion de insumos para el PROVALE.

Finalidad

Determinar el proceso de recepcion, almacenamiento y control de los insumos basicos para la
| elaboracion de raciones alimenticias a ser distribuidas en el programa vaso de leche.

Objetivo

[ Tener organizada la recepcion de los productos del PROVALE. para poder llevar un mejor control.

Base Legal

[l - Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades™

| - Ley 24059 “Ley de Creacion de PROVALE”

{ - Ley 27470 “Ley que establece Normas complementarias para la ejecucion del PROVALE”

- Ley N° 26637 “Ley que establece la conformacion de un comité de administracion para el
PROVALE”

|
L

Requisitos

- Contrato de suministros del producto (Leche y Avena)
- Guia de remision

- Factura

Certificado de control y calidad

Glosario de Términos

[ - Certificado de Calidad: Garantizar una serie de estandares de calidad en relacion con los I
productos requeridos. .

. - Factura: Documento de una operacion comercial en la que se ha pagado satisfactoriamente.

Duracion

[ 2dias, | hora y 30 minutos

Areas involucradas

[ - Unidad de Programa Vaso de Leche




UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DEL PROGRAMA VASO DE LECHE

| PROCESO

IRecepcii)n de insumos para PROVALE

.

PROCEDIMIENTOS

Almacén

{ PROVALE
(Jefe)

Inicio

C D

Recepcionan producto de la
empresa proveedora en
presencia de la jefe de
PROVALE, verificando la guia
de remision, factura y
certificados de calidad

Emite informe,
manifestando que la
calidad y cantidades
recepcionadas cumplen
con los requisitos
establecidos

PROVA. LE PROCEDIMIENTOS = JIEMES) r I
(Supervisor) Dias I Horas I Minutos |
Almacén !
El jefe de almacen de la MDE en presencia del i 1
Jefe de PROVALE recepcionan el mgreso del H
producto de la empresa proveedora. El personal [
de la empresa muestra la guia de remision. la ‘
factura vy los certificados de cahdad emindos por é
el organismo espcializado competente i
Durante la recepcion el PROVALE (Supervisor) 4
supervisor verifica el nimero Sies conforme, durante la recepcion, el 30
de lote de los productos supervisor de PVL verifican el namero de lote de {
recibidos el cual debe los productos recibidos, el cual debe conncidir !
coincidircon la guia de con el senalado en la guia de remision v el |
remision certificado de calidad, luego se etectua el conteo
del producto
PROVALE (Jefe)
Emute informe al despacho de alcaldia para 1

Ingresa al sistema de PVL las
cantidades mgresadas, el
precio unitano y la fecha

recibida para elaboracion de

l]L‘Cl'lS as

Fin

conocimiento, manitestando que la calidad y
cantidades recepcionadas cumplen con los
requisitos establecidos. y siexste alguna
observacion se toma acciones correspondientes

PROVALLE (Supervisor)

Se ingresa al sistema de PVL las cantidades

ngresadas, el precio unitario y la fecha recibida
para la elaboracion de las pecosas

Duracion

Duracion del Proceso




UNIDAD DE PROGRAMA VASO DE LECHE

Nombre del Proceso

| Control y supervision a los clubes de madres del PROVALE

Finalidad

\ Fiscalizar que los productos (leche y hojuela) lleguen a los beneficiarios empadronados.

Objetivo

Llevar un control adecuado del buen uso de los alimentos para dichos beneficiarios.

Base Legal

- Ley N° 27972 “Ley Orgéanica de Municipalidades”™ 1
- Ley 24059 “Ley de Creacién de PROVALE” |

- Ley 27470 “Ley que establece Normas complementarias para la ejecucion del PROVALE™

| - Ley 27712 “Ley que moditica la Ley N° 27470”

! Ley N° 26637 “Ley que establece la conformacion de un comité de administracion para el
PROVALE”

Requisitos

| - Acta de supervision -

Glosario de Términos

| - Acta de Supervisién: Formato para evaluar a los clubs de madres.

L

Duracion

L

3 horas y 55 minutos

Areas involucradas

| - Unidad de Programa Vaso de Leche

- Alcaldia
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UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DEL PROGRAMA VASO DE LECHE

de madre del PROVALE

[ PROCESO [Contml y supervision a los clubes

E PROCEDIMIENTOS il
Jefe Supervsior ] Alcaldia Procedimientos TIEMPO
He R A o i TR Dias I Horas 1 Minutos
C Imicio D s s 3
¥ {1 PROVALE (Jefe) |
Realiza un cronograma de i Realiza un cronograma de supervision, ‘ 30
supervision mediante el cual el personal ejecutara el
control y supervision diario.
Supervisa a cada club PROVALE (Supervisor)
| en horas de entrega de : 2
= Supervisa a cada club de madres en horas i
____'%rmlucms ] le :0a del producto preparado para los
de entrega del pr preparado para los ]
beneticiarions (de 6:00 a 8:00 am) y llena el | ;
,——4-'*——*1 acta de supervision diaria por cada club. l &
Realizan la entrega de
o - actas de supervision a PROVALLE (Supervisor)
Jefe para conocimiento y [ntrega acta de supervision a Jefe para 1
i Ll conocimiento y fines. !
- o PROVALE (Jefe) |
Toma conocimiento de Toma conocimiento de actas de supervision, 15
actas de supervision ;
Jefe de Provale Secretaria recepciona a) Ocurrio imprevistos :
elabora informe — documento y remite a Jete Elabora informe dirigido a Alcalde ! 10
dirigido a Alcalde Alcalde para
conocimiento
b) No ocurrieron imprevistos
Jefe archiva actas de supervision e
2 s 1RIT4, ?‘
Duracion 0 3 5540 f‘v
Duracion de Proceso 3 horas y 55 mir ‘:J‘.;
L}
% &



UNIDAD DE PROGRAMA VASO DE LECHE

Nombre del Proceso

Distribucion de insumos a los clubes de madres del PROVALE

Finalidad

| Determinar el proceso de recepcion, almacenamiento y control de los insumos basicos para la

4

| elaboracion de raciones alimenticias a ser distribuidas en el programa vaso de leche.

Objetivo

L Tener organizada la recepcion de los productos del PROVALE, para poder llevar un mejor control

Base Legal

Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”
Ley 24059 “Ley de Creacion de PROVALE”
Ley 27470 “Ley que establece Normas complementarias para la ejecucion del PROVALE™

Requisitos

Contrato de suministro del producto (Leche y Avena)
Guia de remision

Factura

Certificado de control de calidad

Glosario de Términos

- Certificado de Calidad: Garantizar una serie de estandares de calidad en relacion con los |
productos requeridos.
= Factura: Documento de una operacion comercial en la que se ha pagado satisfactoriamente.

Duracion

| 4 dias y 4 horas

Areas involucradas

| - Unidad de Programa Vaso de Leche




UNIDAD ORGANICA
UNIDAD DEL PROGRAMA VASO DE LECHE

Distribucion de insumos a los clubes demadres del PROVALLE

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

elnombre del club y la cantidad de insumos

Bal ] . g TIEMPO
Jefe Supervsior {  Encargada de Club Procedimientos 4 - =
- i 7 Dias l Horas l Minutos
C ~ Inicio _) e SESE e e i
v i1 PROVALE (Jefe) !
Elabora cronograma de Elabora el cronograma de entrega de 1 !
j |
entrega de productos i productos a los clubes de madre. |
En el sistema de i 2 PROVALE (Supervisor)
B - PROVALE. se i Enelsistema de Provale se elaboran las |
elaboran las pecosas y i Pecosas y cargos de entrega del producto
cargos de entrega del i enelque se considera la fecha de entrega. (
{
|
|

| entregados.
i3 PROVALE (Supervisor)
i Se distribuye el producto entregando sus

Se distribuye el
producto entregando

38

sus respectivas pecosas respectivas pecosas, las cuales deben estai

filmadas al igual que los cargos de entrega

v kardex para el control
Tambien se les deja los kardex para llevar el

diario de productos.

conteo diario del producto, de acuerdo a las

¢ raciones utilizadas por dia. !
Distribuye a cada i 4 Encargada de Club |
sa————— beneficiario diariamente Cada encargada del club distribuye a cada 4

las raciones alimentarias. : beneficiario diariamente las raciones

; alimentarias. E

Fin : g
Duracion 4
Duracion de Proceso




