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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
LA ESPERANZA

Registro de areas

» 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 Pablico sobre la elaboracion y ejecucion de Programas v
Proyectos que favorezcan el Desarrollo Econdémico del Distrito.

Sub Gerencia de Licencias y Comercializacién

* 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 nivel de riesgo aito (Con iTSE posterior
tercerizada).

= Licencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nivel de riesgo muy alto (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 alto

{Con ITSE previa)

. Transferencia de Licencia de funcionamiento o cambio de denominacion o nombre comercial de la

persona juridica.

Cese de actividades

> Sub Gerencia de Turismo, Promocién ¢ Impulso Empresarial

®=  Organizacion y Realizacion de Talleres

» Gerencia de Desarrollo Social v Promocion 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.

» 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.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
LA ESPERANZA

» 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 v Cultura,

=  AutorizaciOn para eventos deportivos y recreacionales.

= (CreaciOn del concejo distrital de la juventud.

Organizacion de eventos deportivos, recreacionales y culturales.

» Sub Gerencia de Salud

Inspeccion sanitaria de establecimientos.
= Expedicion de Carnet Sanitario para manipuladores de alimentos.
* (Coordinacion y realizacion de campaiias de lucha contra la anemia infantil mediante visitas
. domiciliarias.
Inscripcion en el registro canino municipal.
» Sub Gerencia de Programas Sociales e Inclusion

» 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 usuario sobre diversos documentos presentados ante DEMUNA.

» 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
CIAM

Inscripcion y cametizacion de personas adulto mayores al CIAM.
= Organizacion y desarrollo de Talleres Productivos.

s Atencion de casos sociales en el CIAM.

=  Gestion y desarrollo de actividades educativas, socio recreativo y deportivo para el adulto mayor.
Seguimiento y/o monitoreo a las personas adulto mayores para identificar algin tipo de necesidad.

> ULE

* Empadronamiento SISFOH para determinacién de clasificacion socioeconomica.

» Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial
= Alencion de expedienies.

= Emision de documento respecto a informacion solicitada por otras unidades organicas.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
LA ESPERANZA

» Sub Gerencia de labilitacién Urbana y Catastio

Licencia de Edificacion todas las Modalidades

Permiso de Rotura de Carpeta Asfaltica

Conformidad de obras y declaratoria de Edificacion sin variacion modalidad A y 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.

Certificado de parametro Urbanisticos y Edificatorios.

Atencion de denuncias por daiios a ia propiedad de terceros.

Inst. de infraestructura necesaria para la prestacion de servicio publico telecomunicaciones (obras).
Regularizaciéon de licencia de Edificacion

Constancia negativa de catastro.

Acumuiacion de iotes.

Subdivisién 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 numeracidn de finca.

Apertura o cambio de puertas en fachada.

Certificado de zonificacion y compatibilidad de uso.

» Sub Gerencia de Estudios y Proyectos de Infraestructura

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

» Sub Gerencia de Obras

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 informético del banco de Inversiones del
Invierte.pe.

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

Revision y registro de cierre de inversiones publicas 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 puablicas ejecutadas del distrito
de la Esperanza.

Atencidn de expedientes administrativos.

» 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 publicas, vy otras atenciones requeridas por la
GDUPT, gerencia municipal y/o alcaldia.
Atencion a documentos que solicitan dar mantenimiento y reparacion de carpeta asfalticaen Av. v
calles del distrito; asi mismo llevar a cabo la sefializacion de las misma.
Atencion de expedientes que solicitan apoyo con la construccion de rompemuelles, etc.
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(Gerencia de Desarrollo Economico Local

Relacion de Procesos

* Impugnacién de Resolucion Gerencial.

' Emitir resoluciones gerenciales conforme a su competencia, por funciones
: | delegadas y/o asignadas de acuerdo a la normatividad.
° 7: ;'
“a Gestionar Convenios con Instituciones del Sector Publico sobre la
elaboracion y ejecucion de Programas y Proyectos que favorezcan el

-

Desarrollo Economico del Distrito.




GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Nombre del Proceso

| Impugnacion de Resolucion Gerencial. ]

Finalidad

Resolver los procesos que se genera cuando la gerencia de desarrollo econdmico local revisa y

i atiende la impugnacion de una resolucion gerencial.

Obietivo
[

| Optimizar y Simplificar los procedimientos administrativos desarrollados en la Gerencia de

| Desarrollo Econdémico Local respecto a la impugnacion de Resolucion Gerencial.
‘ Cautelar el debido Proceso.

Base Legal =

\ - Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General (D.S. N° 004-2019-JUS)
| - Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

- Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF (OM N° 040-2019-MDE)
|_- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA (OM N° 021-2019-MDE)

Glosario de Términos

registro de documentos interna de las entidades locales.

gestion institucional que define estructura organica de la entidad, asi como las funciones
generales de cada uno de sus organos.

administrados ante las entidades para satisfacer o ejercer sus intereses o derechos.

ROF - Reglamento de Obligaciones y Funciones: Es un instrumento técnico normativo de

GESDOC: Es una aplicacién informatica destinada a facilitar la gestion de expedientes y |

TUPA - Texto Unico de Procedimientos Administrativos: Documento de gestion que |
contiene los procedimientos administrativos que, por exigencia legal, deben iniciar los |

Duracién

Lz horas v 2minutos

Areas involucradas

- Gerencia de Desarrollo Econémico Local
- Unidad de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria




| GDEL
(Secretaria)

Recepciona expediente y
segun el asunto procede a
ubicar los antescedentes que
originaron la resolucion
nolivo de impugnacion

GDEL
(Gerente)

Secretaria eleva el i

v

Toma conocinuento del

expediente recepeionado y,

evalua el asunto

ik, Y

expediente a Gerente

Secrelana registra
Resolcion Gerencial y

ﬂm_ﬂl‘mfsﬂfy_

Natificador entrega la
Resohicion Gerencial

A

Cierente toma conociniento de
Proyecto de RG

|

3

Procedimientos

TIEMPO

Dias

| Horas | Minatos

U, Tramite D 2
Recepeiona documentacion , revisa requisitos,
apertura expediente y deriva al area competente

Recepeiona el expediente, o regsira v ubica los
antecedentes que orgmaron la resolicion motiva de
impugnacion y deriva al abogado

El abogado toma conocimienio del expediente
recepcionado y evalua el asunto

El Abogado procede elaborar la resolucion gerencial
que resuelve el recurso de reconsideracion de acuerdo
a lo dispuesto por ley v lo deriva a secretaria

La secretana ekeva el expediente adnunistrativo con
Ia Resolucion Gerencial para la aprobacion y firma del
Gerente

GDEL (Gerente)

Gierente toma conocimiento de proyecto de resolucion
gerencial de abogado

a) Sefiala recomendaciones para correcion y
devuelve el documento al abogado

b) Aprueba proyecto de Resolucion Gerencial, firma
y entreya a Secretaria

GDEL (S £
La secretaria registra la Resolucion Gerencial en el
libeo de Resoluciones Gerenciales y cnirega al
notificador

El Notificador entrega la Resolucion Gerencial ul
administrado en su domiciho

o




Gerencia de Desarrollo Econéomico Local

Nombre del Procedimiento

asignadas de acuerdo a la normatividad.

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

|

Finalidad

Atender los procesos que se genera cuando la gerencia de desarrollo econémico local emite una
resolucion gerencial segiin su competencia.

Objetivo

| Optimizar y Simplificar los procedimientos administrativos desarrollados en la Gerencia de
Desarrollo Econémico Local respecto a la impugnacién de Resolucion Gerencial.
Cautelar el debido Proceso.

Base Legal

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General (D.S. N° 004-2019-JUS)
- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

- Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF (OM N° 040-2019-MDE)

- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA (OM N° 021-2019-MDE)

Glosario de Términos

registro de documentos interna de las entidades locales.

generales de cada uno de sus drganos.
- TUPA - Texto Unico de Procedimientos Administrativos: Documento de gestion que

administrados ante las entidades para satisfacer o ejercer sus intereses o derechos.

- ROF - Reglamento de Obligaciones y Funciones: Es un instrumento técnico normativo de |
gestién institucional que define estructura organica de la entidad, asi como las funciones |

contiene los procedimientos administrativos que, por exigencia legal, deben iniciar los |

- GESDOC: Es una aplicacién informatica destinada a facilitar la gestién de expedientes y |

!
|
|
|

|
l
|
|
|

. Duracién
I

|2 horas y 29 minutos

Areas involucradas

| - Gerencia de Desarrollo Econdémico Local
| - Unidad de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria
fes '—~{\~ Sub Gerencia de Licencias y Comercializacion

o>




ALES CONFORME A SUCOMPETENCIA

s T i Ggm],eh])gumﬂo‘ | SubGerencia de BBl 7 : :
L ¢ 0 st e i i ARl A g ETAP. AR
i I)n:ur_ne‘nta.;'_l Econémico Local Licencins K ks
Recepeiona documentacion , revisa requisitos, aperiura
expediente y deriva al drea competente

Secretaria recepcions 2 GDEL(Secretaria) 4

;. expediente y remite a Recepeiona expediente, registra en el cuaderno, remite a

Gerente para conocimiento Gerente para conocimiento y deriva a Sub Gerencia de
Licencras y Comercializacion

(8]

Secretaria recepeiona 3 S.G.Licencias y C. (Secretaria)
Flexpediente y remite a Sub Recepeiona expediente, registra en ¢l cuademo de
] Gerenie expedientes y remite a Sub Gerente.
f 4 S.GLi ias v C. (Sub G 30
Sub Gerente evalia ¢l Toma conocimiento de expediente y evalia el asunto del

asunto del expediente expediente recepeionado
I 5 S.G Licencias v C (Sub Gerente)

Emite informe en atencion al expediente recepeionado y
deriva a GDEL.

6 GDEL(S . N
Secretar@ recepciona —T/‘ Recepciona expediente con el informe de SGLyC adjunio

expediente con el informe | y entrega a Gerenle
7 GDEL (Gerente)

Gerente dispone que se Toma conocimiento del informe remitido por SGLyC y
derive a abogado dispone que se derive a abogado para su atencion.

7 GDEL (Abogado) 3

Recepeiona expediente, analiza el asuno y procede a

elaborar Resolucion Gerencial
8 GDEL (Abogado) 30

Eleva Resolucion Gerencial a Gerente para aprobacion y
firma

Eleva Resolucidn Gerencial
a Gerenle para aprobacion y

£
imL 10 GDEL (Gerente) 6
El gerente revisa resolucion El gerente revisa resohicion gerencial, firma b resolucion
gerencial y la devuchve a la secretaria

(e
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Y/O ASIGNADAS DE ACUERDO A LA

U EMITIR RESOLUCIONE.S GERENCIALES CONFORME A SU (OMPETEN('IA POR FUNCIONES DELEGADAS

U, Tramite Docume ntario

Gerencia Desarrollo
. Econdémico Local

Secretarm registra
Resolucion Gerencial y

entrega al notificador

Notficador entrega la
Resolucion Gerencial

'

El Notificador entrega
cargo de notificacion a la

Secretaria para su archivo

Secretara recibe cargo y

archiva

- Sub Gerencia de
Licencias

JIEMPO

lDias | l

" Horas -

11 GDEL (Secretarial
La secretaria registra la Resolucion Gerencial en el libro
de Resoluciones Gerenciales y entrega al notificador

12 GDEL (Notificador)
El' Nouficador entrega la Resolucion Gerencial al
admunistrado en su domicihio

13 GDEL (Notificador)
El Notificador devuelve documentacion a la Secretaria
para su archivo

14 GDEL (Secretaria)
La Secictaria recibe la docuwmentacion para anexar al
expediente y archiva

‘Minutos |

w

~Q




Gerencia de Desarrollo Econémico Local

Nombre del Procedimiento

f Gestionar Convenios con Instituciones del Sector Publico sobre la elaboracién y ejecucion dej

Programas y Proyectos que favorezcan el Desarrollo Econémico del Distrito.

=

Finalidad

| Buscar alianzas estratégicas que coadyuven a lograr los objetivos y metas trazadas en el POI 1

Objetivo

J Desarrollar talleres de capacitacion para que los emprendedores del distrito sean mads
| competitivos y puedan promover su desarrollo empresarial.
|

EE

Base Legal

é - Ley N°® 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General (D.S. N° 004-2019-JUS)
I - Ley N® 27972 - Ley Organica de Municipalidades .

- Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF (OM N° 040-2019-MDE) '
|_- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA (OM N° 021-2019-MDE) |

i

Glosario de Términos

- GESDOC: Es una aplicacion informatica destinada a facilitar la gestion de expedientes y |
registro de documentos interna de las entidades locales.
- ROF - Reglamento de Obligaciones y Funciones: Es un instrumento técnico normativo de

gestion institucional que define estructura organica de la entidad, asi como las funciones
generales de cada uno de sus 6rganos.

- TUPA - Texto Unico de Procedimientos Administrativos: Documento de gestion que
contiene los procedimientos administrativos que, por exigencia legal, deben iniciar los |

administrados ante las entidades para satisfacer o ejercer sus intereses o derechos. !

Duracion

\ | dia. 8 horas v 36 minutos

Areas involucradas

‘| - Gerencia Municipal

Gerencia de Desarrollo Econémico Local
Gerencia de Asesoria Legal

Secretaria General

Comision de Regidores

Consejo Municipal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Sub Gerencia de Licencias y

Comercializacion




o

)

h

Relacion de Procesos

10.

. Cese de actividades

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 nivel de riesgo alto (Con ITSE
posterior tercerizada).

Licencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nivel de riesgo muy alto (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 alto (Con ITSE previa)

. Transferencia de Licencia de funcionamiento o cambio de denominacién o nombre comercial

de la persona juridica.




SUB GERENCIA DE LICENCIAS Y COMERCIALIZACION

Nombre del Proceso

f [ Licencia de funcionamiento para cambio de giro.
-

Finalidad

| otorgar la Licencia de funcionamiento para cambio de giro.

Objetivo
" Otorgar licencia que incluyan mas de un giro, siempre que estos sean afines o complementarios

_entre si.

|
J
|
1'
i
|
 Dar a conocer al publico en general los procedimientos administrativos que se requieren para ' (

Base Legal

i Ley 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades I

’ - Ley Marco de Licencias Nro. 28976 !
| - Ley General de Procedimientos Administrativos Nro. 27444 |
- DS 163- 2020-PCM. TUO de ley 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento |
- DS 004-2019-JUS, TUO de la ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General |
- Decreto Legislativo N° 1497 f
- Ordenanza Municipal que regula su otorgamiento ‘

Glosario de Términos [

f—— Licencia de funcionamiento: Es el documento oficial con vigencia anual que emite la Direccion -+

| General de Desarrollo Econémico a través de Ia Unidad de Atencion Empresarial, mediante la cual
autoriza el funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales o de servicio.

- Cambio de giro: Ocurre cuando una empresa desea cambiar de actividad segiin lo contem plado en su ‘

, licencia de funcionamiento. |

Duracion

|6 horas y 40 minutos

Areas involucradas

’ - Unidad de Atencién al Usuario y Tramite Documentario
- Gerencia de Desarrollo Econémico Local.




El Notificador entrega
cargo de notificacion a la
Secretaria para su archivo

Secretaria recibe cargo y
archiva

Poce dinicatos

__TIEMPO

‘Dias | Horas | Minutos

El'Notificador entrega cargo de notificacion a la
Secretaria para su archivo,

12 GDEL (Secretaria)

La Secretaria recibe la documentacion para anexar al
expediente y archiva.

1|GI)|:,[Nouﬁ¢-ado|- U B R

2 hora y 2 minutos

]



_ UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Licencias y Comercializacion

: "lLicencia de Funcionamiento para cambio de giro

Recepcionar el formato de
Declaracion Jurada para
cambio de giro y verifica

Registrar, asignar niimero
del expediente, sellar y
entregar cargo al

administrado

Registrar salida del expediente;
y deniva a la GDEL

v

Esperar varios documentos
para trasladar

v

Trasladar el expediente a la
GDEL

Recepciona expediente,
registra su ingreso, remite a
Gerente para conocimiento y
denvaa la SQLyC

Recepciona expediente
o » |egista suingreso y remite a
Sub Gerente para
conocimiento y disposicion

— »

Toma conocimiento de
expediente y dispone que
Técnico de Licencias
realice la atencion del

documento

—  »

¥

-

e

w

[

~

o«

Flabora informe de

para el nuevo gira

Toma conocimiento de
documentacion
claborada otorga visto
bueno, finma y dispone
que se denve a la GDEL

zonificacion, resolucion de
Licencia de funcionamiento

i;;dﬁcl de Trd

Recepcionar el formato de Declaracion Jurada para

cambio de giro y verifica

Unidad de Trimite Docume utario

Registrar, asignar nimero del expediente, sellas y

entregar cargo al admnistrado.

Unidag
Registrar
Desanollo Econdmico Local,

Unidad de Trimite Docume ntario

Esperar varios documentos para trasladar

Unidad de Trimite Documentario
Trasladar el expediente a la Gerencia de Desarrollo

Econdmico Local

G.Desarrollo Econdémico Local (Secre taria)

Recepciona expediente, registra su mgreso, remite a
Gerente para conocimiento y deriva a la Sub Gerencia de

Licencias y Comercializacion

S.G. Licencias y Come reiali
Recepciona expediente registia su INEreso y remite a
Sub Gerente para conocimiento y disposicion

S.G. Licencias y Come reializacién (Sub Ge

Toma conocimiento de expediente y dispone que Técnico
de Licencias realice la atencion del documento

S.G. L

zonificacion, resolucion de Licencia de funcionamiento
para el nuevo giro y remite a Sub Gerente para visto

bueno y firma de lo elaborado

Toma conocimiento de documentacion elaborada olorga
visto bueno, fim y dispone que se derive a la Gerencia
de Desarnollo Econdmico Local

te_ Documentario

d de Trimite Docume ntario
salida del expediente y deniva a la Gerencia de

cencias y Comercializacion (T

Recibe documento y procede a elaborar informe de

___ ETAPAS DEL PROCEDIMIENT (Rl "
Unidad de Tramite Gerencia de Desarrollo 8.G. Licencias S.G. Licencias S.G. Licencias I TIEMPO
' Documentario Econdmico Lacat (Secretaria) (Sub Gerenie) (Tec, Licencias) Dias l Horas

w




DORGANICA

ncias y Comercializacion

T ETAPAS DEL PROCEDINGENTOT T

Unidad de Trimite
Documentario

Gerencia de Desurrollo
Econdmico Local

S.G. Licencias
(Secre taria)

5.G. Licencias S.G. Licencias Bisiot g TIEMPO
(Sub Gerente) (Tee, Licencias) Atk st L Dias I Honms , Minutos

Secrelaria recepciona
documentacion, registm y
remite a Gerente para
conocimiento

Toma conocimiento de la
documentacion elaborada,
revisa resolucion y licencia
de funcionamiento para el
nuevo giro, firma y deriva

Recibe documentacion,
anexa copia de la Licencia de
Funcionamiento para el
nuevo giro al expediente

Entregar al administrado la
Resolucion y Licencia de
Funcionamiento para el
nuevo giroy derivar para
ITSE

G.Desarrollo Econdmico Local (Secretaria)

Recepeiona documentacion, regisira y remite a Gerente

para conocimiento,

10

Toma conocimiento de la documentacion elaborada,

revisa resolucion y licencia de funcionamiento para el

~
-~
9]
=
~
A
™
=
=)
=
ise
I
15
=
z.
IE
ES
e
=
-~
E
It-«
o
=
2
=

nuevo giro, finma y deriva

Recibe documentacion, anexa copia de la Licencia de

!l.‘ G.Desarrollo Econdmico Local Secretaria)
1
{
\

Funcionamiento para el nuevo piro al expediente ‘

ico Local (Secretaria)

| 10

Entregar al admmistrado la Resolucion y Licencia de i [

Funcionamiento para el nuevo giro y derivar para ITSE l J
JI

S ) T I T
: 6 horas v 40 mnutos




SUB GERENCIA DE LICENCIAS Y COMERCIALIZACION

Nombre del Proceso

2. Licencia provisional de F uncionamiento para bodegas

!

Finalidad

J Dar a conocer al publico en general los procedimientos administrativos que se requieren para
| otorgar la Licencia provisional de funcionamiento para bodegas.

Objetivo

LOtorgar la Licencia provisional de funcionamiento para bodegas

Base Legal

ie Ley 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades ﬁ
| - Ley Marco de Licencias Nro. 28976 |
| - Ley General de Procedimientos Administrativos Nro. 27444

- DS 163- 2020-PCM, TUO de ley 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento
- DS 004-2019-JUS, TUO de la ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General '
- Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N° 30877, Ley General de Bodegueros |

- Decreto Supremo N° 200-2020-PC M, Decreto Supremo que aprueba Procedimientos Administrativos
Estandarizados de Licencia de F: uncionamiento y de Licencia Provisional de F; uncionamiento para bodegas. 1
. . |

- Ordenanza Municipal que regula su otorgamiento. ?

Glosario de Términos

- Licencia de funcionamiento: Es ¢| documento oficial con vigencia anual que emite la Direccion

General de Desarrollo Econémico a través de la Unidad de Atencion Empresarial, mediante la cual
autoriza el funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales o de servicio.

- ITSE: Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones, es una accién transversal a la Gestion del |
Riesgo de Desastres, realizada a solicitud de parte, que comprende el conjunto de procedimientos y |
acciones efectuadas por los Organos Ejecutantes, en donde se verifica de manera integral el |

cumplimiento de la normativa en materia de seguridad en edificaciones, asi como las condiciones de

. seguridad estructurales, no estructurales y funcionales, y del entorno inmediato que ofrecen los objetos

de inspeccién, es realizada con la intervencion de los Inspectores Técnicos de .

Edificaciones.

Duracion

9 horas vy 33 minutos

A\
~———
Areas involucradas /7

- Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario (3 /3 2%} ]
- Gerencia de Desarrollo Econémico Local : s &
- Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Transito g
- Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres




TRerT USUERET

R A AT T

UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Li

cencias y Comercializacién

___ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

R

deriva a la GDEL

v

Esperar vacios documenios puri
tasladar

v

[me ladas el expediente a la GDI

Lﬂrgllllm salida delexpediente y ]

e

—b

Recepeona expediente, regstra y

reaute a Gerente pain
conocmuento

I

Toma conocumenta de
expedicnte y dispone que se
denive a la SGLyC

S

Recepeiona documentacion, regisi
S mgicso y renme a Sub Gerente

!

Touw conocuicnio de eypediente v
coardma con la SGDCGRD ka fecha

de realizncion de la IT

v

Resolucidn de Gerencia v Leencw de

Elabora mlonne de mnificacion,

Funconamknio v deriva

Secielaria iecepeona
documentacion y
Cetente para coil

Revisa v fuma mfome de
[wndficaciin y compatibilidad de uso
v derva

+

3

Reclpe los documentos v anexn

chpums de la heencm de
Junic puanento al e pediente

7 -

hiticya al adnw s tindo la
/Resolcon y Licencm de

7

Funcionaumento

!

®

—_ ]

/ Gerenciu de Desarvolio Econbmico e Sy / Gerenciu de Seguridad Sub Gerencia de Defensa ! b [ TIEM PO k il
il i cnturl ¥ A %

[flda LI phue DDNMIIIIT[ Local 1 Sub Gerencla de Licencis yC—, l Cludsang Civil Pmc.edimlenlo: | "Dias [ Horas - | Minutos
| | {
Recepcionar el formmio de Recepcionar el formato de Declaracion Jurada para | | 7 |
Declaracion Juiada paia cambio de { cambic de T H
e | cambio de gwo y verifica | IJ |
[2 Unidad de T | l
Registrar, asignar numero del , i ‘ ) (
expediente, scllar y entregar ‘ Registrar, asignar numero del expediente, sellar ¥ entregar | 4 !
cargo al adnunistrado | cargo al administrado ‘ | |
|
l3 Unidad de Trimite Documentm [‘ ’ ;

Registrar salida del expediente y deriva a la Gerencia de
Scondmico Local

Esperar varios documentos para trasladar |

5§ Unidad de T
| Trasladar el expediente a la Gerencia de Desarrollo
| Ecandmico Local

G. Desarrollo Econémico Local (Secr

| Toma conocimiento de documentacion,
funcionamiento, resolucion de licencia v d

Recibe los documentos y anexa copias de la licencia de |

; na expediente. registra ¥ remite a Gerente para | | 5
! Conocuniento. | |
| 7 G.Desarrolle Econdmico Local (Sub Gerente) " | |‘
[‘ Toma conocimiento de expediente y dispone que se derive | s |
i a la Sub Gerencia de Licencias y Comercializacion | | =
| 8 S.G. Licencias y Comercializacion (Secre taria) ! I
Recepciona documentacion, reyistia su ingreso y remite a | | ]
# Sub Gerente | | 5
|? ; |
| »ardina con la Sub |‘ |
Gerencia de Defensa Civil la fecha de realizacion de la | : 1o |
| ITSE | " .‘
[10 S.G. Licencias y Come | | |
i Elabora informe de zonifi ; ‘ I | |
Licencia de Funcionamiento y deriva |
/ll 5. Licencias y Comerciatizacion (Sub Gerente) | [ |
Revisa y fiuma informe de zonificacion y compatibilidad | 10 |
l de uso v deriva ‘ | 1
hi2 G. Desarvollo ! I
| Recepciona documentacion ¥ remite a Genente para | 10 |‘
i conogimiento. | |
|13 G. Desarrollo [ (
’ 5
-
J

funcionamiento al expediente

Entrega al administrado la Resolucion y Licencia de

| Funcionamiento




| UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Licencias y Comercializacion

'i',Licencia Provisional de Funcionamiento para Bodegas

____ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

e {a de De Il (i:.;-n.nrilrleSEguriM Sub Gerencia de Defensa B btk L TIEM PO
Local SubGerencia de Licencias y C, Giu Civil rocedimicntos [ Dins I Hiras I Ml'llulusj

l16 G. D;al:nr)llorim.némicu Local jS;:('.rgga_rQ_]

L

Unidad e Trimite Docume ntario

| Deriva el expediente a la Sub Gerencia de Defensa Civily “ 8
e n;;gt(':l’l:)““ = Gestion del Riesgo de Desastres |
Recepeiona documento, registra |17 Gerencia de Seg uridad Ciudadana, Defensa C ‘_i!ﬂ_‘_;r_-i |
I_ renue a Gerente para I Recepciona documento, registra, remite a Gerente para | ‘
alida e = i conocimiento y dervaa la | conocumiento y derva a la Sub Gerencia de Defensa Civil |
SGDCGRD ‘ y Gestidn del Riesgo de Desastres |
Toma conocimicnto de 18 5.G. Defensa Civil y G.R.D. (Secretaria) |
e —* | documenio, regista v denva al | Toma conocimiento de documenio, registra y deriva al Sub | 3 ]
Sub Gerente de Defensa Cril | Gerente de Defensa Civil ‘
v |19 5.6, Defensa Civil y G.R.D. (Sub Gerente)
- |
Revisar expediente. HERMRE Y Revisar expediente, convocar y designar al Inspectorfa | 30 !
designar al Inspector/a Evemo/a 5 = I |
z Externo/a y denvar a la secretaria |
v denivar a la secretana ‘
v [20 8.G. Defensa Civil y G.R.D. (Secretaria) ‘
“‘g's"a'cn""_gﬁ de expediente ol 1 Regstiar entrega de expediente al Inspector/a Externo/a y | 15 l
Inspectorfa Evemota y denyvar { e ITSE |
G PisE | lerivar para [ |
|
! [21 S.G. Defensa Civil y G.RD. (Secretaria) ‘ '
R"':_"“‘ —‘5‘5“'.“'"\:’_"‘]"‘""’ 4 { Recibir y registrar expediente e infarme de ITSE realizado |
sathreem S L1 3B e lzatdo o) | delInspector/a Externo/a, y derivar al Subgerente de | | 30 |
Inspector/a Evemola, v denvar al I . _ 1
Subgerente de Defensa Civil | Defensa Civil | ‘
[12 8.G. Defensa Civil y G.R.D. {Sub Gerente) | |
e de ITSE y coni " s : 3 [ |
Revisar informe de ITSE y emiti | Revisar informe de ITSE y emitir informe de conformidad |
nforme de conformidad | ‘
v ‘ZJ 8.G. Defensa Civil y G.R.D. (Sub Gerente) |
Elaborar ¢ imprimir | s Rt |
R.ciuluuﬂnr &"II:J_’O ITSE Elaborar e umprimir Resolucion, Certificado | I'SE, twmar |
fimar documentos v dg

# documentos y derivar |
|

24 5.G. Defensa Civil y G.R.D. {Secretaria
Recibir los documentos y anexar copia del Certificado al |

10

! Recibir los docunientos y .m:s.‘lr—,
C

|
l
/ 30
|

copia del Certilicado al expediente expediente
] |25 S.G. Defensa Ci |
Entregar al adumnistrado | Enuregar al adi ado( ertificado ITSE, Resolucion y | ‘ ’ 15 |
Centilicado ITSE Rhulnfn‘m » derwar expediente a la Gerencu de Desarrollo Econdmico | | |
deny ar expediente a la GDEL | lLocal | | j !
' b Duracion I o | s 1 13 |
L Duracian del Proceso ) | 9 horas y 33 minutos l




SUB GERENCIA DE LICENCIAS Y COMERCIALIZACION

Nombre del Proceso

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

Finalidad

% Dar a conocer al publico en general los procedimientos administrativos que se requieren para .

| otorgar la Licencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nivel de riesgo bajo.

Objetivo

Generar una Licencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nivel de riesgo bajo.

Base Legal

- Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades

- Ley Marco de Licencias Nro. 28976

- Ley General de Procedimientos Administrativos Nro. 27444 .
- DS 163-2020-PCM, TUO de ley 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento ]
- DS 004-2019-JUS, TUO de la ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
- Ordenanza Municipal que regula su otorgamiento.

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y |
|__Funciones |

Glosario de Términos

- Licencia de funcionamiento: Es el documento oficial con vigencia anual que emite la Direccion |
General de Desarrollo Econémico a través de la Unidad de Atencidn Empresarial. mediante la cual
autoriza el funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales o de servicio. i

- ITSE: Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones, es una accion transversal a la Gestién del ‘
Riesgo de Desastres, realizada a solicitud de parte, que comprende el conjunto de procedimientos y |
acciones efectuadas por los Organos Ejecutantes, en donde se verifica de manera integral el ’
cumplimiento de la normativa en materia de seguridad en edificaciones, asi como las condiciones de |
seguridad estructurales, no estructurales y funcionales, y del entorno inmediato que ofrecen los objetos ’
de inspeccion, es realizada con la intervencion de los Inspectores Técnicos de Seguridad en i
Edificaciones. f

Duracién

|10 horas y 10 minutos #

Areas involucradas

- Unidad de Atencién al Usuario y Tramite Documentario
- Gerencia de Desarrollo Econémico Local
- Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres




Sub Gerencia d&. Llccncms y Comz.rctahzauon

funcmnanmnio v esolicibn v

Reeibe los documentos  anesa

Funcmonanmenio al expedicnte

Llcem:la de funcionamiento para edtﬁ'at‘mnes calificadas con nivel de riesgo bajo (Con [TSE [mslenor tercerizada)
¥ | R T i VR 7 AT e ] AT AT T AT
i _ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO B o
T ; Gereacin de Desarrallo Econbmico ¥ Gerencin de Seguridad Sub Gerencia de Defensa ! T | TIEMPD
Unidad de Tramite Docu; tario i { o =
v e l Cocal l I Snﬁ(}lunﬁlutﬁl{:l.u: s y : L Ciu o Civil Procedimientos [ oim i PRI
( Inicio ) in —
| 1 Unidad de Trimite Docu | |
Recepciona fommtos de | " . I
[declaracion pada para Licenci de | Recepeiona formatos de declaracion jurada para Licencia | ‘ 2
‘ de Funcionamiento | |
= [
Verfica los requisos segun ol Verifica log < o TUP ot : I
TUPA, rogis s &2 61 sidtoams NBEO | -rllln.a 3 requisias segin el TUPA regisua en el i 5
TRAMITEy apentuca expedienic | sistema NEO TRAMITE y apertura expediente | ‘
|3 |
Registia salida del expedicute v | Registra salida del eapedlenn.- yd | | 3
I DcsurruUu Ecmouuwl ocal | ‘
4 \
Espem varios documentos ! | ‘ 240
‘ | |
| 5 dad de Tramite Docume ntari |
Traslada el expediente a la {  Traslada el expediente a la Gerencia de Desarrollo 20
| & 2 |
Recepeiona expediente, iegsua y ! Econdmico Local |
| 6 G.Desarvollo Econdmico Local (Se | ' [
| Recepeiona expediente, registra y remite a Gerente para | r 10
[ sonocimicnto | |
7 G.Desarvollo Econdmico Local (Gerente) ( | |
RbcKaSpeculant Avidd | Recibe ex diente, revisa y dispone que se derive a la Sub | | 15
dispone que se derive a la SGLYC | - ey e
| Gerencia de Licencias y Comercializacion |
Recepeiona expediente, iegistm y 8 S5.G. Licencias y Col izac i | | |
E remite a Sub Gesente para | Recepciona expediente. regstra y remite a Sub Gerente | 3
conocmenio | para conocuniento | |

\ (Tee. Licencias) | J
Coordinar con la Subgerencia de Defensa Civil la fecha de | | | 10

v |9
Coordinar con la Subgerencia de |
Befensa Cwil la fecha de wealuncn ¥ TR |
de ks ITSE ; realizacion de la ITSE i
v 10 S.G. Licencias y C dcencias) | ‘
Flaborar ¢ mprumy mfome de 60
wonificacion, Resolucion de licencia v | | ‘
Leencw de Funcionanuento v de

Elaborar ¢ inprimir informe de zonificacion. Resolucion de [
licencia y Licencia de Funcionamiento y deriva

”R:\ wary fmar lnforme de ‘ Revisar y firmar Informe de zonificacion y compatibilidad
zonilicacion v compatibildad de uso [ | [1)
v demva | dewusoy deriva |

Recibe docunmento, registia su salida
v derva a la GDEL

Recepciona expediente, registra ¥ re

CONOCInIento. [ |

Revisa la licencia de funcionamiento y resolucion, y

| enlrega a secretaria |

Recibe los documentos . anexa copin de la Licencia de
Funcionamiento al expediente |
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_UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Licencias y Comercializaci

on

tercerizada)

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

| B TIEVIPO
[ Dias | Heras [ Minutos |

[ Gerencia de Seguridad

Sub Gerencia de Defensa
Ciudadana 4

Civil

Entrega al adnunistrado la
Resolucion v Licencia de
Funcionar

1o

I Denva expediente a la GSCDCy T]

l‘lﬁ G.Desarrollo Econd | i J‘r
| Entrega al administrado la Resolucion y Licencia de { | | 10
Funcionamiento J |
17 G.Desarrollo Econdmico Local (Secre taris ‘ | I‘
g T R |
Derva expediente a la Gerencia de Seguridad Ciudadana, | | I B
Defensa Civil y Transito |
y | ‘
Recepeiona documentacion, 18 G.Seguridad Cindadana, Defensa C i | ‘ ‘
registen, remite a Gerente para Recepeiona documentacion, registra, remite a Gerente [ 30
finna y deriva  la SGOCyT para fuma y derva a la Sub Gerencia de Defensa Civl y f |
Recepeiona docunentacion 19 8.G. Defensa Civil (Secretaria) |
T | registn el expediente para ITSE v Recepciona documentacion, regisira el expediente para | | ‘ 15
deriva a Sub Gerente ITSE y deriva a Sub Gerente | |
. 20 §.G. Defensa Civil (Sub Gerente) [ | i
|
Betisar espediciite, donvpoary Revisar expediente, convocar y designar al Inspector/a | ‘ &
designar al Inspector/a Exemola O : | | 30
v desivara b secrelina Externo’a y denvar a la secretana [ | |
1 21 $.G. Defensa Civil (Secretaria) | ‘ |
Regisurar catroga ds sxpodicntc of Registiar entrega de expediente al Inspector/a Externo’a y I | ‘
Inspector/a Exemo/a v denyar d IS 10
para ITSE rivar para ITSE | |
22 5.G. Defensa Civil (Secretaria) | | |
Recibir y regisirar expedicntc ¢ Recibir y regsstrar expediente ¢ nforme de ITSE realizado | 10
uforne de ITSE realizado del \ 4 b | | |
del Inspector/a Externo/a, y derivar al Subgerente de |
lnspector/a Evemo/a, v deniv ar al % i | |
Subgerente de Defensa Civil Defensa Civi |
| |
23 $.G. Defensa Civ ‘
Revisar mnforme de ITSE v emitir [ 20

Revisar mforme de ITSE y emitw informe de conformidad

wfomme de confomudad

5.G. Defensa Civil (Sub Ge

Blaborar ¢ imprimir Resolucion Elaborar & inprivwr Resolucion, Certiticado ITSE, firmar |

Cenificado ITSE, fimur ik i ‘ [ [ 30
documentos v demvar ocumenlos y gerivar ] | I
255 J | |

Recibir bos documentas y ancar Recibur los documentos y anexar copia del Ceruificado al | ‘ 10
copia del Certificado al expedicnte . | |

expediente

) 26 5.G. Defensa Ciyil (Sec | |

. o | 2

Entregar al administrado Entregar al adminstrado ( wado ITSE, Resolucion y | ! 15
Cenuficado ITSE, Resolucion 3 dervar expediente a la Gerencia de Desarrollo Econonico | |‘ |
denvar expediente a la GDEL Local |

| |
! bl Duracién : i I 0 ||
" Duracidn del Proceso ] |

_ L ,_ﬂi_:|

10 horas y 10 munutos

+




SUB GERENCIA DE LICENCIAS Y COMERCIALIZACION

Nombre del Proceso

f‘l' Licencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nivel de riesgo medio (Con
[TSE posterior tercerizada)

Finalidad

‘I Dar a conocer al publico en general los procedimientos administrativos que se requieren para '
| otorgar la Licencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nivel de riesgo medio.

Objetivo
Generar una licencia de funcionamiento de un negocio para cesionarios calificados con nivel de
riesgo medio I

Base Legal

| Ley 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades
= Ley Marco de Licencias Nro. 28976
- Ley General de Procedimientos Administrativos Nro. 27444 I
- DS 163- 2020-PCM., TUO de ley 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento i
- DS 004-2019-JUS, TUO de la ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
- Ordenanza Municipal que regula su otorgamiento 1'

Glosario de Términos

- Licencia de funcionamiento: Es of documento oficial con vigencia anual que emite la Direccion
General de Desarrollo Econémico a través de la Unidad de Atencion Empresarial, mediante la cual
autoriza el funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales o de servicio.

- ITSE: Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones, es una accion transversal a la Gestion del |
Riesgo de Desastres, realizada a solicitud de parte, que comprende el conjunto de procedimientos y f
acciones efectuadas por los Organos Ejecutantes, en donde se verifica de manera integral el |
cumplimiento de la normativa en materia de seguridad en edificaciones, asi como las condiciones de |
seguridad estructurales, no estructurales y funcionales, y del entorno inmediato que ofrecen los objetos |
de inspeccion, es realizada con la intervencion de los Inspectores Técnicos de Seguridad en |

. Edificaciones.

Duraciéon

F——
11 horas y 43 minutos /5D 0 /\\
Areas involucradas LAA/
% ‘' B
Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario i >

Gerencia de Desarrollo Econémico Local
Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres
Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestién del Riesgo de Desastres




de Licencias y Comercializacion

posterior tercerizada)

TR T

 ETAPAS DEL PROCEDIMIEN

l_u-hld de Trimite Document.

Recepeiona fornatos de
declaracion jurada para Licencia de
Funcionamienio

Verifica los requisitos segin ¢l
TUPA, registra en ¢l sistema NEO
TRAMITEy apenum expedicnre

Regista salida del expedicnte ¥
derva g la GDEL

Espen varios documentos para
tras ladar
v
Traslada el expediente a la
GDEL

—————»

Gerencia de Seguriud 'Sub Gerencia de De fi

Recepciona expedienie, Fegisina v
remite a Gerente para
conocimienio

!

Recibic expedicnic. icvisary
denvara la Subgerencia de
Licenciag

v derivara la SGLC

Reyistrar expediente en cundemo

ariy G""‘"""\ n',:,'::"' h“"'i'" [ Sub Gerencia de Licencias y C,

Recepciona documenio. regisira

Jexpedicnte, remite a Sub Gerente para

conocimiento el cual dispone que se
enlregue a tecnico en Licencias

v

Coordinar con la Subgerencia de
Defensa Civil la fecha d realizacion
de la ITSE

Elaborar ¢ imprimic infornme de

wondicacion. Resolucion de licencia 3

Licencia de Funcionamicnto v deriy

Revisa, firma Informe de mnn'l:acboq

v compatibilidad de uso

Recepeiona documento. registia
para

v renute a Gerente
conocumento y disposicion

¥

®

]
=~
&5

T L Procedimientos }*

|
Recepeiona formatos de declaracion Jwada para Licencia |
de Funcionamicnto,
Unidad de 1€ niario

~

el TUPA, registia en el
sistema NEO TRAMITE ¥ apentura expediente |

-

Desarrollo Economico Local

Unidad de T

Espera varios documentas para trasladar

|
! Registra salida del expedienie y deriva a la Gerencia de |

-

dimite Docume ntario |

5 Unidad de Trimite Docume ulario |

i Traslada el expediente a la Gerencia de Desarrollo

| Economico Local

‘ 6 G.Desarrollo Econdmico Local (Secretaria) i
Recepeiona, registiar ingreso de expediente y derivar al

) Gerente de Desarrollo Economico Local

Local (Gerente

7 G.Desarrolla Econ
Recibir expediente, revisar y derivar a ly Subgerencia de |

Licencias

G.Desarvollo Econémico Local (Secre taria)
Registrar expediente en cuaderna y derivar a la |
Subgerencia de Licencias
‘9 5.G. 1 ias y Comerciali tari [
|

Recepeiona documento, regisira expediente, remite a Sub
Gerente para conocimiento el cual dispone que se entregue |

a técnico en Licencias

u (Téc.
Coordinar con la Subgerencia de Defensa Civil la fecha de |
realizacion de la [TSE |

Téc. Licencias) |

icencias) |

icencins y Comerci

Elaborar e imprinir informe de zonificacior 1, Resalucion de |

licencia y Licencia de Funcionamiento y deriva

} Revisar y firmar Informe de zonificacion y compatibilidad
| deusoy deriva

JH 5.6, Licencias y Comere izacidn (Se cre taria)

| Recibir el expediente v derivar al Gerente de Desarrollo
| Econémico Local
Desarrollo Econ

I Recepciona documento, registia y remite ¢

nico Local (S

Gerente para
| conocimiento y disposicion |

—_—

[ Horas ]Minutos

240

20

[[1]

10

10




 UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Licencias y Comercializacion

_Licencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nivel de riesgo medio (C

on ITSE posterior tercerizada)

—

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

A
Revisar la Licencia de
Funcionamiento v Resolucion

)

Firmar la Licencia de
Funcionamiento, Resohicion v
denva

v
Recibir los documentos v anexar
copiade la Licencia de

Funcionamiento al expedientc

Entregar al administrado la
Resolucion y Licencia de
Funcwonamicnio

Deriva expediente a la Sub
Gerencia de Defensa Civil

Traslada el expediente a la
SGDCGRD

Recepeiona documento, registra
remite a Cerente para
conocumento v dermaala

Recibir, registiar el expediente
para ITSEy derivar al Subgercate
de Defensa Civil

Revisar expediente, convocary
designar al Inspeciova Eaemo’s
v denvar a la scerctana

Procedimicntos

iy
1
lv:lii

TIEM PO
I l Hons u

5 ) eguri Sub G iade Defe
11-..;.:.... de Trimite Decumentario Ii"‘"‘ §§ fuiserelly Eovniml 'I | Sub Gerencia de Liceacins y C] l &m:;:,:i‘,:u_nu ‘| L : "‘?_{l:ile t_ni L
@ f

6 G.Desarrollo.

7

b

mico Local (Gerente

Revisar la Licencia de Funcionamiento y Resolucion

G.Desarrollo Econdmico Local (Gerente)

Firmar la Licencia de Funcionamiento, Resolucion y
deriva

G.Desarvollo Econdmico Local (Secre taria)

Recibir los documentos y anexar copia de la Licencia de
Funcionamiento al expedienie

taria}

Entregar al administrado la Resolucion y Licencia de

G.Desarrollo Econdmico Local (Secre

Funcionamiento

€ Laria)

Derivar expediente a la Sub Gerencia de Defensa Civil

G.Desarrallo Econdmico Local (Se

L. Desarrollo Econdmico Local (Notificador)

Trasladar el expediente a la Subgerencia de Defensa Civil

Gerencia de Seguridad Cindadana

Recepciona documento, registra, remite 4 Gerente para
conocimiento y deriva a la Sub Gerencia de Defensa Civil
y Gestion del Riesgo de Desasues

S.G. Defensa Civil {Secre taria)

Recibir, registrar el expediente para ITSE y derivar al
Subgerente de Defensa Civil

$.G. Defensa Civil (Sub Gerente)

Revisar expediente, convocar y designar al Inspector/a
Externova y derivar a la secrelaria

5.G. Defensy (Secretaria)

Registrar enticga de expediente al
Inspector/a Evemo/a v deny ar
aia TS

Recibiry registrar expediente ¢
wforme de ITSE wealizada del
Inspecior/a Enemo/a, v denyar al
Subgerente de Defensa Civil

T

A

nforme de ITSEy ot
b de conlonmidad

v

Elaborar ¢ wprimir Resoluicion
Centilicado ITSE, fumar
documentosy dema

Registrar entrega de expediente al Inspecior/a Externofa y
derivar para ITSE

ahzado

Recibir y registrar expediente e informe de ITSE re.
del Inspecior/a Extemofa, y denvar al Subgerente de
Defensa Civil

il (Sub Gerente)

de ITSE y emitir informe de conformidad
{Sub Gerente)

Elaborar e impeimir Resolucion Cenificado I'TSE, firmar

documentos y derivar

w

| 30

| 90

20




Sub Gerencia de Llcenclas y (.nmermahzauon

sicencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nivel de riesgo medio (Con ITSE

posterior tercerizada)

_ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

rencis de Ihumulla Econ

“i] l:uhﬁctmuli Liccacias y CJ

WY Clvil
Recibir los documenios v anexar
copia del Certuficado al expedientc

('lulh(hma i

Gerenciatk § ngunchrl ] Sub Gerencia de Defensa J l

TIEMPO

Procedimicntos

&
] Horas Ihfinlal(ﬂ

[29 $.G. Defensa Civil (Secre taria)

|
‘JU S.G. Defensa Civil (Seer

Recibir los documentos v anexar copia del Cerficado al
expediente

Entregar al admunistrado
Centificado ITSE Resolicion

denyar expediente a la GDEL

| Entregar al adimnistiado Cenificado ITSE. Resolucion y

derivar expedienie a la Gerencia de Desarrollo Ecanomico |
Local

|
1G

LR T l

)
Fin

]

=

Duracion del Proceso |

11 horas y 43 minutos




SUB GERENCIA DE LICENCIAS Y COMERCIALIZACION

Nombre del Proceso

T Licencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nivel de riesgo alta (Con [TSE

posterior tercerizada)

Finalidad

ar a conocer al publico en general los procedimientos administrativos que se requieren para

oto

| B3

ke

rgar la Licencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nivel de riesgo alto.

Objetivo

| Generar una licencia de funcionamiento de un negocio para cesionarios calificados con nivel de
_riesgo alto

= ——

|

Base Legal

Los Ley 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades
- Ley Marco de Licencias Nro. 28976

—

Ley General de Procedimientos Administrativos Nro. 27444

| - DS 163- 2020-PCM, TUO de ley 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento

I - DS 004-2019-JUS, TUO de la ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General '
L - Ordenanza Municipal que regula su otorgamiento |

Glosario de Términos

(-

L

Licencia de funcionamiento: Es el documento oficial con vigencia anual que emite la Direccion i

General de Desarrollo Econémico a través de la Unidad de Atencion Empresarial, mediante la cual ;
autoriza el funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales o de servicio. |
ITSE: Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones, es una accién transversal a la Gestién del |
Riesgo de Desastres, realizada a solicitud de parte, que comprende el conjunto de procedimientos y |
acciones efectuadas por los Organos Ejecutantes, en donde se verifica de maners integral el |
cumplimiento de la normativa en materia de seguridad en edificaciones, asi como las condiciones de |
seguridad estructurales, no estructurales y funcionales, y del entorno inmediato que ofrecen los objetos |
de inspeccion, es realizada con la intervencidn de los Inspectores Técnicos de Seguridad en |
Edificaciones.

Duracion

|20 horas y 7 minutos

Areas involucradas e
Areds mmvolucradas ,

7
|

Unidad de Atencién al Usuario y Tramite Documentario 3¢ dv _
Gerencia de Desarrollo Econémico Local Ve
Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Tréansito

Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres

/
/




UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Licencias y Comercializacion

cencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con niy

el de riesgo alta (Con ITSE posterior tcrccmdda)

PR

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

=

[ Unidad de Trimite Documentario ,_c:""i' ] D'l:.':r"" !‘"Mlh‘j l Sub Gerencin de Licencias yo. J

Gern.mlashSeuurllhd
Cludadann

Sub Gerencia de Defensa
CI\_rlIﬁi”‘_

¢ Inicio )

declancidn jrada pars Licenci de

Recepeiona fommatos de
Funconanuento

Venlfica los requisnos segiin el
TUPA, regstim en el s stema NEO
TRAMITE y apertum expediente

Regustia salida del expediente y
derva s la GDEL

|

Espem vanos documenios paa
trasladar

Recepeiona expediente, reyistia v
remite a Gerente paa
conocuenlo

+

Recibi expediente ey isary
dervai a ba Subgerenca de
Licencms

'

Registar espedente ea cuademo
¥ denvar a la Subgerencia de

Recibw el expediente v derivar a la
Subgerencia de Dofensa Cnil
———
Tiasladan elespedionte a la
GSCDCT

Revisa el expediente y denvar al
Téenwco de lcencias

v

Elaborar ¢ unprmr mforme de

derna

cion v compatibildad deusoy

Recepewona documento. regisiia
et o Gerente paa

conocuuento v denvaa ba
SGDGRD

Reciba, wyistim el expedicn
ITSEy de | Sub ey
Dutensa Cwl

v

e de

Procedimientos

T

0 C e 1

[ 1 Unidad de Trimite D

Recepeiona formatos de declaracion jrada para Lic
| de Funcionamiento
| 2 Unidad de T

Verifica los requisitos segin el TUP A registra en el
| sistema NEO TRAMITE y apertura expediente

Re_,mm sahda dcl e:\penln.ntc) dulm a la Gerencia de

Espera varios documentos para trasladar

| 5 Unidad de Trdmite Docume
| Traslada el expediente
Economico Local

| 6 G.Desarrollo Econ

Recepciona, registrar ingreso de expediente y deri
Gerente de Desarrollo Econdmico Local

[7 G.Desarrollo Econ
| Recibis expediente, rev

Licencias

G.Desarvollo Econdmico Lo
Registrar expediente en cuaderno y denvar a la
Subgerencia de Licencias

9 S.G.Licencias y Comer:

I Revisar el expediente y derivar al Técnico de licencias

ary derivar a la Subgerencia de

idn (Sub Gerente)

510 S.G.Licencias y
| Elaborar e imprimir informe de zonificacion y
| compatibilidad de uso y derivar

{11 G.Desarrollo Econd
Recibir el expediente y derivar a la Sul
Defensa Cvil
12 G Desarallo §

ico L

Trasladar el expediente a la Gerencia de Segundad
Ciudadana, Defensa Ciil y Tranisto

"IJ Gerencia de Seguridag
Recepcions documento fewstra, remite a Gerente para

| conocimiento y deriva a la Sub Gerencia de Defensa Civil
y Gestion del Riesgo de hem-.nu

14 5.G.Defensa
Rec

| Subgerenie de Defensa Civil

15 8

-registrar ¢l expediente para ITSE v derivar al

Revisai expedwente. convocary
designan al Inspeciora Exermo/a v
denvar a b secict

@

| Revisar expediente, convocar y destgnar al Ingpecior/a
I

ernova y derivar a la secretarin

240

15

30

10



. UNIDADORGANICA e T

Sub Gerencia de Licencias y Comercializacion

-

L PROCESO —']Licencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nivel de riesgo alta (Con ITSE posterior tercerizada)
B T e T ST ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ! ' |

J It:--.cia de Desarrolle r.u-smiﬂ , Bk Gorantih 4o Licunclia y ] , Gertnccli.::ni:tnrimd -‘ I_ TIEMPO

it Procedimientos i [ e th“!o,]

Civil

©

Regisuar entrega de expediente al

luspecior’s Evemo/a y dem ar |
paia ITSE

v ‘I? S.G.Defensa C

reypediente ¢

Sub Gerencia de De [el;s‘a\A] |

iu-hh.l de Tramite Documentario

RD (Secretavia) i - ; [
Regstrar entrega de expediente al Inspecior/a Externala y | | 35
demvar pana ITSE

‘il y GRD (Secre |
Recibir y regiswar expediente e mforme de I TSE realizado

Recibir v regis

-

lnspector'a Evemo/a, v demvar al
SGDCGRD

Defensa Civil | |

|
i del Inspector/a Externola, y dervar al Subgerente de | | 240

1!3 S.G.Defensa Civil y GRD (Sub Gerente) | |
Rev isar nfe de ITSEy cant o : . | 3
ml;:l:‘;:'m:[w““hd" “ i Revisar mforme de ITSE y emitr informe de conformidad | 0
- s 3 |
|19 S.G.Defensa Civil y GRD (Sub Gerente) ‘
(
2 | [
m:_:_‘:"‘;’:::"l':;l;nﬁ;::fn“ ‘ Elaborar e inpeumir Resolucion, Certficado 1TSE, fumar 0
documenios y derivar documentos y derivar. | |
120 $.G.Defe |
Recibir los documentos y anexar copia del Centificado al | | 10

Recbu los documentos v ane |
copu del Cetificado al expediente [ expediente | |
] [21 8.G.Defensa Civil y GRD (Secre tari
Entregar al adawnistiado |
Centificado ITSE Resolicion § |
denvan expediente o ln GDEL [
|

b

|
Espera varios documentos para | 240

Espera vanos documentos para derivar
derivar

elensa Civil y GRD (Secretar
{‘ Trashdar el expediente a b Gerencia de Desarrollo | | 30

Tiasladar el expedicnte a ls GDEL
Econdmico Local ‘ ‘

124 G. Desarvollo Econ

Recepciona documento, regstra, remite a Gerente para | 5

Recepeiona docunento, egitin
enute a Geente pam e
conocumcnto v deivaa b SGyC

conocimuento y derva a la Sub Gerencia de Licencias y | |
Comerci

|zs
I Revisar el expedicate v deiwara |
Técnko de beencums

‘ec. Licencias)

Elaborar ¢ inprumr bt Resolucion
¥ Liencia de Funcwonansento y
demar a GDEL

pramur b Resokacion v Licencin de i 75

Funcionamiento y denvar a Gerenca de Desarroll |
( Economica Local | |
27 G. Desarrollo Econd cal (Gerente)

| Recibir el expediente y dernar al Gerente de Desarrolio | 10

Recibur el expedicnte v demvaral P
GDEL —

'
Ry isarla Licencm do
Funconanenio v Kesoliciony 4

G!D {

Economieo Local |
28 G, Des bmico Local (G ¢ )

Revear b Licencin de Funcionamiento y Resolucion

ilo K¢




UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Licencias y Comercializacidn

. PROCESO  |Licencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nivel de riesgo alta (Con ITSE posterior tercerizada)

_ :jj

P e e A TR T T T T ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

i

|:Jn[dmhk Tramite Documentario

Gerencia de Desarralla Econdmico Sub Gerentia de Licenclu ¥ C, Gerencia de Seguridad Sub Gcr!nc:a _Lle Defensa Pid bedimiintoa
Lucal Ciudadana Civil

TIEM PO
Hiras

@ 29 G. Desarrollo Econdmico Local (Gerente)

Fumar la Licencia de Firmar la Licencia de Funcionamiento, Resohicion y
Funcionamicnto, Resolucion v
3 derivar
denvar

G. Desarrollo Econdmico Local (Secre taria)

Recibir los documentos v ancxar
copiade la Licencia de

Recibir los documentos y anexar copia de la Licencia de

Funcionamiento al expedicnte Funcionamiento al expediente

Entregar ol administrado la
Resolucion v Licencia de
Funcionamiento B

Entregar al admnistrado la Resolucion y Licencia de
Funcionamiento

|
|

Duracion

@ i 7 Duracion del Proceso

0
20 horas v 7 rmunutos




SUB GERENCIA DE LICENCIAS Y COMERCIALIZACION

Nombre del Proceso

6. Licencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nivel de riesgo muy alta (Con
ITSE posterior tercerizada)

Finalidad

' Dar a conocer al publico en general los procedimientos administrativos que se requieren para
1 otorgar la Licencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nivel de riesgo muy alto.

Objetivo

| Gestionar el tramite de Licencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nivel de
| riesgo muy alta.

Base Legal

- Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades ‘
- Ley Marco de Licencias N° 28976 [
- Ley General de Procedimientos Administrativos N° 27444 i
- DS 163- 2020-PCM, TUO de ley 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento '
- DS 004-2019-JUS, TUO de la ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General |
- Ordenanza Municipal que regula su otorgamiento

Glosario de Términos

Licencia de funcionamiento: Es el documento oficial con vigencia anual que emite la Direccion
General de Desarrollo Econémico a través de la Unidad de Atencion Empresarial, mediante la cual
autoriza el funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales o de servicio. |
|
|

j‘

ITSE: Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones, es una accién transversal a la Gestion del
Riesgo de Desastres, realizada a solicitud de parte, que comprende el conjunto de procedimientos y
acciones efectuadas por los Organos Ejecutantes, en donde se verifica de manera integral el |
cumplimiento de la normativa en materia de seguridad en edificaciones, asi como las condiciones de ‘
seguridad estructurales, no estructurales y funcionales, y del entorno inmediato que ofrecen los objetos r
de inspeccion, es realizada con la intervencion de los Inspectores Técnicos de Seguridad en |

Edificaciones.

Duracion

|20 horas y 7 minutos

Areas involucradas

Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
Gerencia de Desarrollo Econémico Local

Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Transito

Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres




B UNIDAD ORGANIGAT e R e )

Sub Gerencia de Licencias y Comercializacion

PROCESO ll,icencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nivel de riesgo_muy alta (Con ITSE posterior tercerizada)
TR R L S TR A ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO ' R ; ) : |

: o Eeonimin i b i as i EM
[Gcrlm.ladr Del:::-;-ll E um.j [ Sk Geraicls e Lidonsinm'y €. [ Gv.-uu?::h Seg:rldnl Sul Geung:ﬁc DeEmTJ [ P o e F — Tl"nml’() |

4 de Trimite Documentario

i 3 |t
ecepciona formatos de

cion pinda pam Licenci de
Funcionamento

o | i

Recepeiona formatos de declaracion jurada para | icencia

| de Funcionamiento
']

Unidad de Trimite Document

"~

wxa los requisitos segin el | Verifica los requisitos segun el TUP A, regisua en el 1]

sistema NEO TRAMITE y apert

registia en el sistena NEO

1ITEY afc:luu expedicnte

ta saleda del expedicnte y
deriva o la GDEL

|

a expediente [ |
(
\

Registra salida del expediente y deriva a la Gerencia de
Desamollo Econdmico Local
| 4 Unidad de Trimite Documentario

a vanos documentos paia
trasladag

Espera varios documentos para trasl

s v

idad de

ilada el expediente a la | Traslada el expediente a la Gerencia de Desarollo [ 20
GDEL Recepeiona expediente, registra y | Econémico Local ‘
— remite a Gerente pana 6 Desarrollo némico Local (Secretaria) !
conocakio Recepeiona, registrar ingreso de expediente y denvar al ‘ 7
v | Gerente de Desarrollo Econdmico Local |
b |
Recibi expediente. revisar y 17
denvar a b Subgoienci de | Recibir expediente, revisar y derivar a la Subgerencia de | 15
Licencias | Licencias ‘
|
v 8 G ‘ ‘
Regsuar expedicnic ¢ Rewistrar expediente en cuaderno y derivar a la | 5
v detwara la Subgerc | Subgerencia de Licencias |
Leencins

I Revisa el expediente v derwar al
0 = Técnko de lcencms

v

Baborar ¢ imprimis informe de
maificacion y compatibibdad de usoy
denvar

|
|
|
|
G.Desarvollo Econdmico Local (Gerente) ! |
| |
|
|
|
l'
[

e zonificacion y

compatibibdad de uso y denvar
Desarvollo Econdmico Local (Secre

Recibi el expedicatc v dervara b |
L;uw:,::;, d:“u,_q;»:.:,l(-“ 4o I Recibir el expediente y derivar a la Subgerencia de | | 10
| Defensa Civil | |
¥ 112 G.Desarrollo Econdmico Local (N ador) | |
‘ | 30

Trasladar el expediente a la Gerencia de Segundad
Ciudadana, Defensa Civil y Tranisto

Trashdar el expedicnic a la
GSCDCT

remite a Gerenle para ‘ | 10
conocumiento y denva a la Sub Gerencia de Defensa Civil |

y Gesuon del Riesgo de Desastres ,‘ | |

e par 14 S.G.Defensa Civil y GRD (Secrearia) |

C de Seguridad Ciud
| Recepeiona documento, registr

Recepewona documento, reg sia

¢ a Gorente pain

conocmknlo v deimaa la
SGDGRD

Recibu. regmuar el esped

—*] ITSEy demai al Sul e de ' Recibir, registrar el expediente para ITSE y denvar al | ! 13
Defeiisa Civ o | Subgerente de Defensa Civil I :
15 5.G.Defensa Civil y GRD (Sub Gerente) “ ‘:

| Revisar expediente, convocar y designar al Inspectoria | | | 15

desgna al nspecior/s EMemo/n v

N R Externo/a y derivar a la secietaria




et

Sub Gerencia de Licencias y Comercializacion

T 'll‘icencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nivel de riesgo alta (Con ITSE posterior tercerizada)

S AT T TR TR

o __ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

GDEL
v

Revisar la Licencia de
Funcionamicnto v Resolicion

l28

Economico Local
G. Desarrolio Econd

Gerente)

Revisar la Licencia de Funcionamiento y Resolucion

] o Gerencia de Seguridad Sub Gerencia de Defensa 44 TIEM PO
Unidiad de Tramite Ducumnnlnrlnj SATace e D::':;'"" l':“"'nmrl l Sub Gerencia de Licencias y(‘.—, by z.“. tt" } i Civil Procedimicntos " Hors Minulos
; |16 S.G.Defensa Civil y GRD (Seeret: W
Tar enTicEa ae expedienic Er ) 2 s ; - | >&
s pocion/h Bivmalay Geriear Regstrar cn",es",d,d: expediente al [nspector/a Externo/a y‘ | 25
e [TSE dervar para ITSE
17 S.G.Defensa Civil y GRD (Secre taria) |
'mr‘;um"; ‘;:I;;E A i der Recibir y registrar expediente e informe de ITSE realizado |
Inspectoria Edemora, y derivar al del Inspector/a Externo‘a, y derivar al Subgerente de ‘ | 240
SGDCGRD Defensa Civil |
' 18 5.G.Defensa Civil y GRD (Sub nle) ( |
i SEve o i o | | 30
Ravuar s bame e IT SN Revisar nforme de ITSE y emitr mforme de conformidad |
wforme de conformidad ‘
19 $.G.Defensa Civil y GRD (Sub Gerente) |
Hlaborar ¢ imprimis Resolucian, Elaborar ¢ mprimir Resolucion, Certificado ITSE, firmai | 30
Ceatificado ITSE, firmar documentas y derivar |
20 5.G.Defensa Civil y GRD (Secre taria) | |
Recibur los documentos v anexar Recibir los documentos y anexar copia del Certificado al | .‘ 10
copia del Centificado al expedicnte expediente | |
21 S.G.Defensa Civil y GRD (Secre taria) | |
TeLa NG 113d0 - Ziiv S o ST iy
Certificado ITSE, Resolucion 3 Entregar !!.|adlmlllallddt:| Certificado ITSE, Res_nhn. 00y | ] 15
s dionia o la SEL derivar expediente a la Gerencia de Desarrollo Fcunmnmu‘ |
22 5.G.Defensa Civil y GRD (Secre taria) [ |
Espera varios documentos para ) ‘ 240
Espera vanos documentos para derivar | J
denvar | [
v 23 S.G.Defensa Civil y GRD (Sesre taria) ' .
- |
Trasladar of expodisnso a 1a GOEL l Trasladar el expediente a la Gerencia de Desarrollo | 30
Economico Local |
24 G. Desarrollo Econdmico Local | ‘
Ra:ccp:m!n do::umcnlu regisira Recepeiona documento, registra, remite a Gerente para | | 5
remite a Gerenle para e e — Ty e - e i = = K : /- deriva & I Sub Gerencia d6 Licese : |
conacimicato y deriva o ln SGLyC, | conocumiento y derva a la Sub Gerencia de Licencias y !
J Comercializacion | |
|
125 SG.Licenciny y Come Sub Gerente) | |
e »| Revisarelespedionte y derivara | | s
Técnico de hcencias | Revisar elexpediente y dervar a Técnico de Iicencias I
26 SG cing y C cion (Tec. Licencins { |
Elaborar ¢ mnprmir la Resolucion ‘ 8. VM"\ m duTec. Licencias) | -
v Licencia de Fancionamiionio s | Elborar ¢ imprimis la Resolucion y Licencia de | 73
der ar a GDEL I Funcionamiento y dervar a Gerencia de Desarrallo | |
‘ Econdnuco Local | |
T i |27 G. Desarroll ( I
ecibw el expediente v demvar a H I
. g e Recibir el expediente y dervar al Gerente de Desarrollo | | 10




UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Licencias y Comercializacién

| : |Licencia de funcionamiento para edificaciones calificadas con nivel de riesgo alta (Con ITSE posterior tercerizada)

I ' O ! ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

5 < 2 Ge cia de De llo Econdmi
Unidad de Trimite Documentaria bl sudiabas ot i Sub Gerencia de Licencias y C. i A2 Procedimicutos .
Cludadans Civil Dias I Horas I Minutos r

L Gerencia de Seguridad ] | Sub Gerencia de De&.l;sl" i TIEMPO

@ . Desarr 0 .ocal {Gerente) [ [
Firmar la Licencia de Firmar la Licencia de Funcionanento, Resolucion y

Funcionanucnio, Resolucion v
i dervar
dernivar

G. Desarrollo Econdmico Local (Secretaria)

Recibir los documentos v ancxar Recibir los documentos y anexar copia de la Licencia de
copia de la Licencia de ;
Funcionamiento al expediente

Funcionamiento al expediente
G. Desarrollo Econdmico Local (Secretaria)

Entregar al admmnistrado la . "
Resolucion v Licencia de F:uln:gar al administrado la Resolucion y Licencia de
Funcionanicnio Funcionamiento

v Ak | Duracion j ; 1207

A Duracion del Proceso 20 horas v 7 minutos




SUB GERENCIA DE LICENCIAS Y COMERCIALIZACION

Nombre del Proceso

I . ' b 3 3 s 7 ;
| 7. Licencia de funcionamiento corporativa para mercados de abastos, galerias comerciales y |

L centros comerciales (Con ITSE previa)

Finalidad

- otorgar la Licencia de funcionamiento corporativa para mercados de abastos, galerias comerciales |

i Dar a conocer al publico en general los procedimientos administrativos que se requieren para
|

i‘ ¥ centros comerciales.

| LS

Objetivo

Licencia de funcionamiento corporativa para mercados de abastos. galerias comerciales y !
centros comerciales.

Base Legal

- Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades

- Ley Marco de Licencias N° 28976

- Ley del Silencio Administrativo, Ley N°29060 (07.07.07) Art. 1 y 2
- Ley General de Procedimientos Administrativos N° 27444 :
- DS 163- 2020-PCM, TUO de ley 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento |
- DS 004-2019-JUS, TUO de la ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
- Ordenanza Municipal que regula su otorgamiento

Glosario de Términos

——

- Licencia de funcionamiento: Es el documento oficial con vigencia anual que emite la Direccion !

| General de Desarrollo Econémico a través de la Unidad de Atencion Empresarial, mediante la cual i
autoriza el funcionamiento de establecimientos comerciales. industriales o de servicio. f

- ITSE: Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones, es una accion transversal a la Gestion del J
Riesgo de Desastres, realizada a solicitud de parte, que comprende el conjunto de procedimientos y I
acciones efectuadas por los Organos Ejecutantes, en donde se verifica de manera integral el |
cumplimiento de la normativa en materia de seguridad en edificaciones, asi como las condiciones de i
seguridad estructurales, no estructurales y funcionales, y del entorno inmediato que ofrecen los objetos |
de inspeccion, es realizada con la intervencion de los Inspectores Técnicos de Seguridad en '
Edificaciones.

Duracién

|23 horas ¥y 7 minutos

Areas involucradas

( - Unidad de Atencién al Usuario y Tramite Documentario
- Gerencia de Desarrollo Econémico Local
J - Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Tréansito
L - Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres




UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Licencias y Comercializacién

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

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Trimite Documentario

Lacal

Gerencia de Desarrotlo Econdmico | S (ot ds LibsAttas O _I LSub Gemnéli:itlie Defensa 1

TIENPO

Procedimientos

Dias

Horas l Minutos

C Inicio D

Recepciona formato de de
Declaracion Jurada para Licencia

de Funcionamiento

v

Verifica el cumplimiento de los
requisitos, segun el TUPA

v

Coordina con la Sub Gerencia de
Defensa Civil y Gestion del Riesgo
de Desastres la fecha de

realizacion de la ITSE

Registrar, asignar niimero del
expediente, sellar y entregar cargo

al administrado

Regstrar salida del expediente

y denvar a la GDEL

Esperar varios documentos para

trasladar

+

Trasladar el expediente a la GDEL

Recibir, registrar ingreso de
expediente y denvar al GDEL

I
¥

Recibir expediente, revisar y
denvara la SGLyC

'

Registrar expediente en cuademo
y derivara la SGLyC

=

Revisar el expediente y derivar al

Técnico de licencias

me de zonificacion
ad de usoy denvar

¢ Documentario

Recepeiona formato de de Declaracion Jurada para
Licencia de Funcionamiento
Unidad de Tramite Docume ntario

Verifica el cumplimiento de los requisitos, segin el TUPA

Unidad de Trimite Documentario

Coordina con la Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion
del Riesgo de Desastres la fecha de realizacion de la
ITSE
Regsstiar, asignar nimero del expediente, sellar y entregar
cargo al admmistrado
Regstrar salida del expediente y detivar a la Gerencia de
Desamrollo Economico Local

Unidad de Trimite Documentarno

Esperar varios documentos para trasladar

Unidad de Trimite Documentario

Trasladar el expediente a la Gerencia de Desarrolio
Econémico Local
G.Desarrollo Econdmico Local {Secretaria)

Recibir, registrar ingreso de expediente y derivar al
Gerente de Desarrollo Econdmico Local.

G.Desarrollo Econdmico Local (Gerente)

Recibir expediente, revisar y derivar a la Sub Gerencia de

Licencias y Comercializacion

Registrar expediente en cuademo y devivar a la
Subgerencia de Licencias.
5 encias y Comercial

Revisar el expediente v dervar al Tecmico de licencias |

S.G. Licencias y Comerc
Elaborar ¢ imprimu informe de zonificacion y

compatibilidad de uso y derivar

10

w

| 20

30

30




Sub Gerencia de Licencias

y Comercializacion

Ilaicencia de funcionamiento corporativa para mercados de abastos , galerias comerciales Yy centros comerciales (Con ITSE previa)

__ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
] Cnjdas] de Trmi LG Dl nientarf s Gerencia de DeI:.ncr:lnlln Reasdbio [ BOb erenets By s = .VC-J ( Sub Gtmnéiil:‘i(:e DCEIISTI Brott i tos i l T:iEol\r;!s’() I i

L EL

| Ed

1 ; ) 13 G.Desarrollo Econémico Local Secretaria) l l
Reploed c;‘i;'ﬂ?"(‘;})dema' *h -—— ( Recibir el expediente y derivar a la Sub Gerencia de 10
y r Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres ‘
v H G.Desarrollo Econdmico Local (Notificador) ‘
Trasladar el expediente ala , Trasladar el expediente a la Sub Gerencia de Defensa 30
SGDCYGRD Civily Gestion del Riesgo de Desasires I
l Revisar expediente, convocar y 15 S5.G.De sa Civil (Secre taria) J
- designar al Inspector/a Extemola y Recepciona, registrar el expediente para ITSE y derivar al | 15
derivar a la secretaria Subgerente de Defensa Civil
v 16 5.G.Defensa Civil (Sub Gerente)
Ravisnr expediente, convocary Revisar expediente, convocar y designar al Inspector/a | 15
designar al Inspector/a Exemo/a y - |
T — Externo/a y derivar a la secretaria |
¥ 17 8.G.Defensa Civil (Secre taria) I‘ ’ J
Registrar entrega de epediente al Regisrar entrega de expediente al Inspecior/a Extemo/a y | 25
Inspector/a !-B.lcmfn’a y denvar derivar para ITSE l
pata ITSE [ |

18 S.G.Defensa Civil (Secre taria)

|
Recibir y registrar expediente ¢ Recibir y registrar expediente e infore de ITSE realizado | 420
nforme de ITSE realizado del del Inspéctora Ext a, y decivar al Subge e i
inspector/s Baemola, y derivaral e Anspu'm.a semo/a, y derivar al Subgerente de |
Sub Gerente Defensa Civil.
19 8.G.Defensa Civil (Sub G :
Revi 1 ITS " i 3 . [ 30
i iafork: de ,' SE. y Rewvisar informe de ITSE y emitir informe de conformidad "
emitic nforme de conformidad ‘
20 5.G.Defensa Civil (Sub Ge rente)
Baborar ¢ imprimir Resolucion, Elaborar ¢ imprimir Resolucion, Certificado ITSE. firmar } 30
Cenificado ITSE, firmar dise Loy |
documentos y deriv ocumentos y deriva (
21 S.G.Defensa Civil (Secretaria / [
Recibir los documentos y anexar Recibir los documentos y anexar copia del Cenificado al | | 10
copia del Centificado al expediente expediente l ‘
v 22 5.G.Defensa Civil (Secre taria) | |
Entrega al administrado Cenificado Entegar al administrado Centificado 1TSE, Resolucion y ‘l 15
ITSE, Resolucion y derivar derivar expediente a la Gerencia de Desarrollo Econdmico l
expediente a la GDEL f Local ’ I
v ‘ vil (Secre taria) | |
erar vanos documentos para = | | 240
f Esperar vanos documentos para trasladac | |
trasladar |

®




UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Licencias y Comercializacion

. PROCESO ";"ILicencia de funcionamiento corporativa para mercados de abastos , galerias comerciales y centros comerciales (Con I'TSE previa)

~ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO |

jere Sub Gerencia de Defensa eetls TIEMPO
Unidad de Tramite Documentario fiegmaciade De':n:;rlullu il Sub Gerencia de Licencias y C, A Procedimientos ‘ Y
& Civil Dias Horas Minutos
24 8.G.Defensa Civil (Notificador)
Frael - " la G . Je .
Trailadar o expediente s 1 GEL I‘lasléldqr el expediente a la Gerencia de Desarrollo 30
Econdmico Local |
v 25 G.Desarrollo Econdmico Local (Secretaria)
Recibir, registrar ingreso de | Recibir, registrar ingreso de expediente y derivar a la Sub 5
expediente y derivara la SGlLyC Gerencia de Licencias y Comercializacion |
Revisar el expediente y derivar a J 26 S.G.Licencias y Come reializacién (Sub Gerente) ( ’
Técnico de licencias = e [ ’ e ’ 15
i Rewisar el expediente y derivar a Técnico de licencias 1
Elaborar ¢ imprimir la 27 S.G.Licencias y Comercializacion (Tec. Licencias) } l
i Resolucion y Licencia de Elaborar e mprimir la Resolucion y Licencia de | 75
Funcionamiento y derivar a R $ 3 |
GDEL Funcionamiento y derivar a Gerencia de Desarrollo J
Econdmico Local ( |
) 28 G.Desarrollo Econémico Local (Secretaria) | ’
Recepciona el expediente y derivar al < e r |
i Recepciona el expediente y derivar al Gerente de | | 10
| Desarrollo Econémico .ocal. | J |
Revisarla Licenciade [, ] 129 G.Desarrollo Econémico Local (Gerente) i {
Funcionamiento y Resolucion : : =N - 15
T £ ' Revisar la Licencia de Funcionamiento y Resolucion | [
30 G.Desarrollo Econdmico Local (Gerente) F
Finmar la Licencia de Fumar la Licencia de Funcionamiento, Resolucion y 5
Funcionamiento, Resolucion y [ Sheri 1
denvar ; ‘ |
‘31 G.Desarrollo Econdmico Local (Secretaria) |
Recibir los documentos y snexar | Recibir los documentos y anexar copia de la Licencia de ‘I | ! 10
copia de la Licencia de Plskiiiisal apedinte | |
Funcionamiento al expediente 1 S AN BN |
v |31 G.Desarrollo Econdmico Local (Secretaria) } |
F""eg"“fq,l ad"'"'5|'?d° o ’ Entregar al admmistrado la Resolucion v Licencia de | | 8
Resolucion y Licencia de e — i
Funcionamiento uncionamiento ‘
Duracion 0 I 0 1387
Duracion del Proceso 23 horas y 7 minutos }

__Fin




SUB GERENCIA DE LICENCIAS Y COMERCIALIZACION

Nombre del Proceso »

i‘ 2. Licencia de Funcionamiento para cesionarios en edificaciones calificadas con nivel de riesgo

medio (Con ITSE posterior)

|2

Finalidad

| Dar a conocer al publico en general los procedimientos administrativos que se requieren para
f otorgar la Licencia de Funcionamiento para cesionarios en edificaciones calificadas con nivel de |
| riesgo medio.

Objetivo
Generar una Licencia de Funcionamiento para cesionarios en edificaciones calificadas con nivelj
de rieszo medio |

Base Legal

- Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades ’
- Ley Marco de Licencias Nro. 28976

- Ley General de Procedimientos Administrativos Nro. 27444
- DS 163- 2020-PCM, TUO de ley 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento |
- DS 004-2019-JUS, TUO de la ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General [
- Ordenanza Municipal que regula su otorgamiento

Glosario de Términos

- Licencia de funcionamiento: Es el documento oficial con vigencia anual que emite la Direccion '
General de Desarrollo Econdmico a través de la Unidad de Atencion Empresarial, mediante la cual
autoriza el funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales o de servicio.

- ITSE: Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones, es una accién transversal a la Gestion del
Riesgo de Desastres, realizada a solicitud de parte, que comprende el conjunto de procedimientos y
acciones efectuadas por los Organos Ejecutantes, en donde se verifica de manera integral el |
cumplimiento de la normativa en materia de seguridad en edificaciones, asi como las condiciones de |

. seguridad estructurales, no estructurales y funcionales, y del entorno inmediato que ofrecen los objetos [

de inspeccion, es realizada con la intervencién de los Inspectores Técnicos de Seguridad en |

Edificaciones. I

Duracion

|11 horas ¥y 35 minutos

Areas involucradas

Unidad de Atencién al Usuario y Tramite Documentario

- Gerencia de Desarrollo Econémico Local

Gerencia de Seguridad Ciudadana

Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres




'UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Licencias y Comeruallzauon

PROCESO

1anencm de Funcionamiento para cesionarios en edificaciones calificadas con nivel de riesgo medio (Con ITSE poslenor)

'ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Elabors e mpnmir informe de anificacion

Resolucion de licencia y Licencia de

Elabora e imprnmur informe de zonificacion, Resolucion de |

licencia y Licencia de Funcionamiento y deriva

; ] b Gerenc Defensa TIEM PO
Unidad de Trimite Documentario Gerencia de Desarrollo Econémics Local Sub Gerencia de Licencias y C, Su h‘lc ns Procedimientos = L s
: : : ki i Civil. Dias | Hors [ Minutos |
C Inicio 3]
p— 2 o = = L S
Recepciona los formatos de 1 Unidad Amite Documen ‘
Declaracion Jurada para Licencia Recepeionar los formatos de Declaracion Jurada para | 2
de Funcionamiento Licencia de Funcionamiento, [
v 2 Unidad de Trimite Documentaria J
Venficar lo 1 un el . . . s 5
s T;‘l‘;,': i Venificar los requisitos segin el TUPA "
v 3 Unidad d
Registrar, asignar nimero del Registrar, asignar nimero del expediente, sellar y entregar 5
expediente, sellar y entregar cargo u T
al administrado G AN |
4 Unidad de Trimite Documentario ’
Registrar salida del expediente y Regisar salida del expediente v derivar a la Gerencia de 5
denvara ln GDFL Desarrollo Econdmico Local,
v 5 Unidad de Trimite Documentario
s s 5 4
Esperar varios documenios para Esperar varos documentos para nasladai
trasladar
v ‘ 6 Unidad de Trimite Docume ntario
i g | Trasladar el expediente a la Gerencia de Desanollo | 20
Trasladar el expediente a la GDEL - =
Econdmico Local
[ Recibir, registrar mgreso de expediente y 7 G.Desarrollo Econdmico Loeal (Secretaria)
%[ denvar al Gerente de Desarrollo Econémica Recibir, registrar ingreso de expediente y denvar al 10
Local Gerente de Desarrallo Econdmico Local
' 8 G.Desarrollo Econdmico Local (Gerente)
Recibir expediente, revisar y denvar a la Recibir expediente, revisar y dervar a la Subgerenci de 15
Subgerencia de Licencias Licencias, ‘
|
v 9 G.Desarrollo Econémico Local (Secre taria I
Registra expediente en cuademo y denvara la Registrar expediente en cuademo y derivar a la 5
Sub Gerencia de Licencias Subgerencia de Licencias [ ‘
. \
Coordinar con la Sub Gerencia de l B | I‘
T " | Defensa Civil In fecha de realizacion ‘ Coordinar con la Sub Gerencia de Defensa Civil la fecha | | 10
de la ITSE | de realzacion de la ITSE |
v ll I 5.G.Licencias y Comercializacion (Téc. L’IaniﬁtaciiJMJ f
, [ 65
\ |
|

Funcionamento y denva

Revisa y firmar Informe de
onificacion y compatbibdad de uso

y denva

aciin (Sub Gerente )

Revisa y fimar Informe de zonificacion y compatibilidad [
de uso y deriva |

10




iNAORGANK

Sub Gerencia de Licencias y Comercializacion

'lLicencia de Funcionamiento para cesionarios en edificaciones calificadas con nivel de riesgo medio (Con ITSE posterior)

]

S i __ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

i

Unidad de Trimite Documentario

Gerencis de Desarrollo Econdmice Lucal Sub Gerencia de Licencias y C,

Sub Gerencia de Defensa
Civil

Procedimientos

TIENMPO

Dias

Recibir el expediente y denvar al GDEL *

+

Revisar la Licencia de Funcionamiento y
Resolucion

!

Fumar la Licencia de Funcionamientao,
Resolucion y deriva

Recibir los documentos y anexar copia de la
Licencia de Funcionamiento al expediente

Entregar al admnistrado la Resolucion y
Licencia de Funcionamiento

)
I Deriva expediente a la SGDCyGRD
)

Traslada el expediente a la SC iDCyGﬁh

Recibir, registrar el expediente para
ITSE y denvar al Sub Gerente de
Defensa Civil

v

Rewvisar expediente, convocar y
desymar al Inspector/a Externo/a
y derivar a la secretaria

Registrar entrega de expediente al
Inspecior/a Exemora v denvar para
ITSE

v

Recibiry registrar expediente ¢
nforme de ITSE realizado del
Inspector/a Exemo/a, y deriva al
Sub Gerente

Revisar informe de ITSE v
emitir informe de conformidad

|24 S.G. Defensa
|

G.Desarrollo Econdmico Local (Secretaria)
Recibir el expediente y derivar al Gerente de Desarrollo
Econtimico Local.

G.Desarrollo Econdmico Local (Gerente)

Revisar la Licencia de Funcionamiento y Resolucion

G.Desarrollo Econdmico Local (Ge te)
Firmar la Licencia de Funcionamiento, Resolucion y

denvar.

G.Desarrollo Econdmico Local (Secretaria)

Recibir los documentos y anexar copia de la Licencia de
Funcionamiento al expediente

G.Desarrallo Econdmico Local (Secr ia)
Entregar al administrado la Resolucion y Licencia de

Funcionamiento,
G.Desar
Deny

pediente a la Sub Gerencia de Defensa Civil ¥

Giestion del Riesgo de Desastres

G.Desarrollo Econdmico Local (Notificacién)
Trasladar el expediente a la Sub Gerencia de Defensa
Civil y Gestion del Riesgo de Desastres

$.G. Defensa Civil (Secre taria)

Recibir, registrar el expediente para ITSE y derivar al Sub
Gerente de Defensa Civil

Revisar expediente, convocar y designar al Inspector/a
Extemo/a y derivar a la secretaria

Regisuar entrega de expediente al Inspector/a Extemo/a y
denvar para ITSE

S.G. Defensa Civil (Secre taria)

Recibir y registrar expediente e informe de ITSE realizado
del Inspector/a Externo/a, y derivar al Sub Gerente

il (Sub Gerente)

Revisar nforme de ITSE y emitir informe de conformidad

Haras

Minutos

10

w

30

[
w

90

20




UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Licencias y Comercializacidn

| PROCESO ILicencia de Funcionamiento para cesionarios en edificaciones calificadas con nivel de riesgo medio (Con ITSE posterior)

=T - T Pl

AL

 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Tramite Documentario

Gerencia de Desarrollo Econdmico Local

TIEM PO

Procedimientos

Dias

|
l Horas IMinutoﬂ

b G ¢
Sub Gerencia de Licencias y C. J a2 (’e"n:;il:_::e PeEnsa

Elabora e mpnmir Resolucion
Cemuficado ITSE, finmar
documentos y denva

C
I

Recibir los documentos y
anexar copia del Cerntificado

-ZSEtQ-. Defensa Civil (Sub Gerente . . |
Elabora ¢ imprimir Resolucion, Certificado I TSE, fiumar {
documentos y deriva |

26 S.G. Defensa Civil (Secre taria)

Recibir os documentos y anexar copia del Certificado al |

expediente |
|

27 8.G. Defensa Civil (Secre taria)

Entregar al administrado Cernificado
ITSE, Resolucion y denvai
expediente a la GDEL

Entregar al admmistrado Cenificado ITSE, Resolucion y |
derivar expediente a la Gerencia de Desarrollo Econdmico
Local |

[ T
|
[

|
|
&
|
|
|
[

v
Fin

" Duracion

4 4

. Duracion del Proceso

L1 horas y 35 minutos




SUB GERENCIA DE LICENCIAS Y COMERCIALIZACION

Nombre del Proceso

9. Licencia de Funcionamiento para cesionarios en edificaciones calificadas con nivel de riesgo

|
t alto (Con ITSE previa)
L

Finalidad

Dar a conocer al publico en general los procedimientos administrativos que se requieren para

| otorgar la Licencia de Funcionamiento para cesionarios en edificaciones calificadas con nivel de
riesgo alto.

Objetivo

Generar una Licencia de Funcionamiento para cesionarios en edificaciones calificadas con nivel
de riesgo alto.

Base Legal

- Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades

- Ley Marco de Licencias Nro. 28976

- Ley General de Procedimientos Administrativos Nro. 27444

- DS 163- 2020-PCM, TUO de ley 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento

- DS 004-2019-JUS, TUO de la ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
- Ordenanza Municipal que regula su otorgamiento

Glosario de Términos

|- Licencia de funcionamiento: Es el documento oficial con vigencia anual que emite la Direccion
General de Desarrollo Econémico a través de la Unidad de Atencién Empresarial, mediante la cual
autoriza el funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales o de servicio.

- ITSE: Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones, es una accion transversal a la Gestion del
Riesgo de Desastres, realizada a solicitud de parte, que comprende el conjunto de procedimientos y

seguridad estructurales, no estructurales y funcionales, y del entorno inmediato que ofrecen los objetos
de inspeccion, es realizada con la intervencion de los Inspectores Técnicos de Seguridad en
Edificaciones.

acciones efectuadas por los Organos Ejecutantes, en donde se verifica de manera integral el |
l cumplimiento de la normativa en materia de seguridad en edificaciones, asi como las condiciones de |

Duracion

|11 horas y 35 minutos

Areas involucradas

Unidad de Atencién al Usuario y Tramite Documentario
Gerencia de Desarrollo Econémico Local 2 .
Gerencia de Seguridad Ciudadana i
Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestién del Riesgo de Desastres




UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Licencias y Comercializacion

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

]

S R R S N DEL PROCEDIMIENTOQ

]

TIEM PO
Unidad de Tramite Doe tario G ia de Desurrollo Econémice Local Sub Gerencia de Licencias y C. Sub Gerencia de Defensa Civil Procedimientos , =
L AT i SRS S AR Dias |I Horas I Minutos —f
.I [ 1 te Docume ntario | i } g
Recepciona los formatos de | Recepciona los formatos de Declaracion Jurada para | ‘ >
Declaracion Jurada para Licencia 7 z 5 | | -
. | Lkenca de Funcionamiento | |
de Funcionanvento | |
| 2 Unidad de Trimite Documentario | |
- - | ! |
Verifica los requisitos segin el Verifica los requisitos segin ¢l TUPA, | ‘ | o
TUPA \ | \
) [ 3 Unidad de Trimite Documentario | ‘
Coordinar con u Subgerencia de | Coordinar con la Subgerencia de Defensa Civil la fecha de | .
Defensa Civil la fecha de ‘ 4 S | | | »
) realizacion de la ITSE ] |
realizacion de la ITSE ‘ ‘ | |
| 4 Unidad de Triamite Docume ntari | | |
Registar, asignar nimero del | Registrar, asignar nimero del expediente. sellar y entregar | ! ! =
expediente, sellar y entregar cargo | 2 = | b]
| cargo al administrado, {
al administrado |
|'S Unidad de Trimite Documentario ‘ |
Registrar salida del expediente y | Registrar salida del expediente y derivar a la Gerencia de | I‘ 5
derivar a la GDEL | Desarrollo Econdmico |ocal [ | |
7 |6 Unidad de Trimite Documentario | | '
e v Dy |
3 P 5 | ) |
Esperar vanos documentos par Esperar varios documentos para trasladar ‘ ( 4
trasladar | i | ‘
) | 7 Unidad de Trimite Docume ntaria | ‘ {
| Trashdar el expediente a la Gerencia de Desan ollo { | i 20
Trasladar el expediente a la GDEL 4 Pap | | |
I Econdmico Local. |
| 8 G.Desarrollo Econdmica Local (Se cretaria) | |
AT Recibir, registrar ingreso de expediente y ‘ Recil shitiaF Maresn B . defivar-al | 4
— e Sotnralcaib, ecibir, registra nlycsi) ] Ir:.\pd iente y dervar a | |
| Gerente de Desanollo Econdmico Local | |
— v |9 G. Desarrollo Econdmico Local (Gerente) | " |
iy ] . . . . P .
N\ Recepciona expediente, revisar y derivara la ‘ Recepeiona expediente, revisar y derivar a la Subgerencia | | | 15
C 5 ‘.‘ Subgerencia de Licencias y Comercializacion de Licencias. | [
I : \ v iIU G.Desarrollo Econdmi al (Secretaria) ‘ |
Registrar expediente en cuademo y derivar a | Regstrar expediente en cuademo y derivar a la ! | 5
!I g la SGLyC | Subgerencia de Licencias y Comercializacion | |
|11 S.G.Licencias y Come reializacion (Sub Gerente ) | I
R I expediente y derivar al . ! y
AT TR SVEAT & pedienie’y derivars | Revisar el expediente y denvar al Técnico de licencins, | | 1
Técnico de licencias | [ |
v | |
f |
Blaborar ¢ mprimir. informe de | Elaborar ¢ mprimir informe de zonmficacion y | | 30
zonificacion y compatibilidad de compatibilidad de uso y derivar
usoy deriva 13 G.Desarrolly Econdmico Local (Secre taria) i [
L |
Recibir el expediente y dervara la SGDCy GRD) = | Recibi elexpediente y derivar a la Sub Gerencia de | 10
i Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres |
T | : i :
) [ G o Econdmico Local (Ne !
Mo Trashdar el expediente o la SGDCYGRD Trasladar el expediente a la Sub Gerencia de Defensa 1 30

Craly Gestion del Riesgo de Desastres |

®
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_ UNIDAD ORGANI

Sub Gerencia de Licencias y Comercializacion

,,—‘lLicencia de Funcionamiento para cesionarios en edificaciones calificadas con nivel de riesgo alto (Con ITSE previa) |
SRR A T ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO i)
# ; : _ : 1 e ; ; i e TIEMFO
Unidad de Trimitwe Documentaria Gerencia de Desarrollo Econdmice Lacal Sub Gevencin de Licencias y C, Sub Gerencia de Defensa Civil Procedimientos - 3
ey A Dias I Horas ] Minutos

Recibir, registrar el expediente para i|5 S, Qg&ﬁ(_uﬂﬂtﬁy_) 7‘ ] a i :

T ITSEy denvar al Subgerente de | Recibir, registrar el expediente para ITSE y dervar al | 15
Defensa Civil [ Subgerente de Defensa Civil J
v | 16 S.G. Defensa Civil (Sub Gerente) [
Revisar expediente, convocar y ‘
designar al Inspector/a Extemo/ay
denvar a la secretana

| Revisar expediente, convocar y designar al Inspector/a 15
| Extemo’a y derivar a la secretaria.
ll'? S.G. Defensa Civil (Secretaria)
Registrar entrega de expediente al |

e ' N1 Ta— T .
Inbieciore Bambny denvir bl Registrar cn;n‘e‘gu.llc expediente al Inspector/a Externola y 25
2 | denvar para ITSE.
ITSE |
] |18 S.G. Defensa Civil (Secre taria)
Recicy fegfslm “ipedients'y ‘ Recibir y regstrar expediente ¢ informe de ITSE realizado 1
wforme de ITSE reahzado del ( i .
) | delInspector/a Extemo/a, y dervar al Subgerente de
Inspector/a Externo/a, y denvar al | i i g
Subgerente de Defensa Civil | Defensa Civil
| 19 S.G. Defensa Civil (Sub Gerente)
30

Revisar mforme de [TSEy enutir |
informe de conformidad
é 20 S.G. Defensa Civil (Sub Gerente)

Elaborar e impnmir mforme de J . 5 Sy A ;= 30
aonificacion y comparibilidad devsoy Elaborar ¢ imprimir Resolucion, Certificado ITSE, firmar

denva | documentos y dervar

Revisar mforme de ITSE y emitir informe de conformidad

5.G. Defensa Civil (Secre taria)
Recibir los documentos y anesar Recibir los documentos y anexar copia del Certificado al [ 10
copia del Cerificado al expediente |

v

expediente
22 S.G. Defensa Civil (Secre taria)
‘ Entregar al admmustrado Certificado ITSE, Resolucion y

|
|
Entregar al admnistrado Certificado ‘
ITSE, Resolucion y denvar |
expediente ala GDEL | |
|
|

derivar expediente a la Gerencw de Desanollo Econdmico 15

v

Esperar vanos documentos para
trasladar

i '

Trasladar el expediente a la GDEL

123 S.G. Defensa Civil (Secre taria) | |

Esperar vanos documentos para traskdar

Economico 1.ocal | |

125 G.Desacrollo E 0 Locs cre taria | |F
Recepeiona, registrar mgreso de epedientey | e . oy I | Recepeiona. registrar ingreso de expediente y derivar a la | 5
denvarala SGlyC Subgerencia de Licencias y Comercializacion ‘
(S » | Revsarelepedientey denvara 26 5.G.Licencins y Comercializacidn (Sub Gerente)
Técnico de licencias | [ | 15

 Revisar el expediente y derivar a Técnico de licencias |
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_ UNIDAD ORGANICA

i

Sub Gerencia de Licencias y Comercializacion

[Licencia de Funcionamiento para cesionarios en edificaciones calificadas con nivel de riesgo alto (Con ITSE previa)

T T T TETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

! 3 R ' i [ATEs ) g TIEM
Unidad de Tramite I]ommenl-nlf r(.'erencin de Desarrollo Eeondmico Local ( Sub Gerencin de Licencias y C. ( Sub Gerencia de Defensa Civil Procedimientos Di I 0 0 l Minut —{
i e takol TR T ias oras inutos
G e sy o O TR T te gvs PR I = i o 2
! 127 8.G.Licencias y Come reializaci 1 (Téc. Licencias) ‘ I’
Flaborar ¢ imprimir la Resolucion y i Elaborar ¢ imprimir la Resolucion y Licencia de | i 75
e Func‘n:;x;mmu FAlonvics | Funcionamiento y derivar a Gerencia de Desarrollo [ J
[ Economico Local |
_— N |28 G.Desarrollo Econémico Local (Secretaria) { |
ecibir el e lente y denivar al Gerente 1 :
i 4 £ - i | Recibir el expediente y derivar al Gerente de Desarrollo | 10
de Desarrollo Economico Local | Escosics Lol [
| condmico Loca |
v [29 G.Desarrollo Econdmico Local (Gerente ) | [
Revisar la Licencia de Funcionamiento y ‘ . et s ! | 15
1 Revisar la Licencia de Funcionanuento y Resolucion |
Resolucion | | |
] |30 G.Desarrollo Econdmico Local (Gerente ) | ' ’
Fimu la Licencia de Funcionamento, { 5 , i ; | ( 3
Resokeiba 'y diive J Fuma la Licencia de Funcionamiento, Resolucion y deriva | |\
! |31 G.Desarrollo Econémice Local (Secretaria) ‘ |
Recibe los documentos y anexar copia de la Recibir los documentos y anexar copia de la Licencia de | 10
Licencia de Funcionanuenio al expediente Funcionamiento al expediente |
' 32 G.be / |
Entrega al administrado la Resolucion y Entrega al administrado la Resolucion y Licencia de | 8
Licencia de Funcionamiento Funcionamiento. |
YETTETL AR e g “
! Duracion 0 12 j 475

11 horas y 35 minutos

¥ : ; :
) Duracion del Proceso




SUB GERENCIA DE LICENCIAS Y COMERCIALIZACION

Nombre del Proceso

' 10. Licencia de Funcionamiento para cesionarios en edificaciones calificadas con nivel de riesgo
L muy alto (Con ITSE previa) l

Finalidad

Dar a conocer al publico en general los procedimientos administrativos que se requieren para 7
otorgar la Licencia de Funcionamiento para cesionarios en edificaciones calificadas con nivel de |

|
| riesgo muy alto. ;

Objetivo
Generar una Licencia de Funcionamiento para cesionarios en edificaciones calificadas con nivel
de riesgo muy alto.
g Y

Base Legal

- Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades [
- Ley Marco de Licencias Nro. 28976
- Ley General de Procedimientos Administrativos Nro. 27444
- DS 163- 2020-PCM, TUO de ley 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento
- DS 004-2019-JUS, TUO de la ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
|- Ordenanza Municipal que regula su otorgamiento

L

Glosario de Términos

Licencia de funcionamiento: Es el documento oficial con vigencia anual que emite la Direccion ' [
General de Desarrollo Econémico a través de la Unidad de Atencién Empresarial, mediante la cual
autoriza el funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales o de servicio. l

- ITSE: Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones, es una accion transversal a la Gestién del |
Riesgo de Desastres, realizada a solicitud de parte. que comprende el conjunto de procedimientos y
acciones efectuadas por los Organos Ejecutantes, en donde se verifica de manera integral el |
cumplimiento de la normativa en materia de seguridad en edificaciones, asi como las condiciones de
seguridad estructurales, no estructurales y funcionales, y del entorno inmediato que ofrecen los objetos
de inspeccion, es realizada con la intervencién de los Inspectores Técnicos de Seguridad en |

. Edificaciones. :

Duracion

|24 horas y 12 minutos

Areas involucradas

- Unidad de Atencién al Usuario y Tramite Documentario
- Gerencia de Desarrollo Econémico Local
Gerencia de Seguridad Ciudadana




Sub Gerencia de Licencias y Comercializacion

eE (T

]chencm de Funclanammnto para cesionarios en e(hﬁcacuones calificadas con nivel de nesgo muy alto (Con ITSE previa)

_ ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Recepeiona los formatos de
Declaracion Jurada para |icencia

de Funcionamiento
Verifica los requisitos segin el
TUPA

'

Coordinar con la Subgerencia de
Defensa Civil la fecha de
realizicion de

Registrar, asignan nimero del
expedienic, sellary entregar cango
al adminis trado

Regsstrar salida del expediente y
derivar a la GDIL
Esperar vanios documentos para
trasladar

v

I Trastadar ¢l expediente a la GDIL

Gerencia de Desarrolle Econémice Local

S

Recibir, registrar ingreso de expediente y
denvar al GDEL

v

Recepeiona expediente, revisar y dedivar a la
Subgerencia de Licencias y Conkercializacion

Registrar expediente en cuademo y derivar a
la SGLyC

)

L Frastaddar el expediente a la SGDCY GRID

v

®

Recibir cl expediente y derivara la SGOCy GRD| "

—| l Sub Gerencia de Licencias y C. J \ Sub Gerencia de Defensa (‘Itﬂ‘l I

Proce dimientos

TIEMPO

]

Dias

Horas ] Minllmﬂ

Revisar ¢l expediente y denvar al
Teenico de licencias

'

Elaborar ¢ wpnmir mtomy de
amilicacion y compatibilidad de
usoy denva

[l Unidad de T

re

5 Unidad de Tramite Document

-

7u

9 G. Desarvallo Econdmi

10 G.Desarrollo Fcond

[14 G

nite Docu

Recepeiona los formatos de Declaracion Jurada para
Licencia de Funcionamuento

Unidad de Tramite Documentario

Venifica los requisitos segin el TUPA

Coordinar con la Subgerencia de Defensa Civil la fecha de

realzacion de la ITSE

4 Unidad de Tramite Documentario

Registrar, asignar nimero del expediente, sellac y entregar
cargo al admmistrado

Registrar sahda del expediente y derwar a la Gerencia de
Desarrollo Econdmico Loc:
Unidad de_Tramite Docy 0

Esperar varios documentos para trasladar

d de Tramite Documentario
Trasladar el expediente a ka Gerencia de Desarrollo

Econdmico Local

8 G.Desarrollo Econdmico |Local (Se cre taria)

Recibir, registrar ingreso de expediente y derivar al
Gerente de Desarrollo Econdmico [ ocal
ocal (Gere

3

y dervar a la Subgerencia

Recepeiona expediente, revisar
de Licencis

Local (Secre tavia)
Registrar expediente en cuaderno y derivar a la
S“l’".::cncm de Licencias v ('ralnclculhmckln

|
|
[

1o

w

Elaborar e inprimir nforme de zomificacion y
compatibilidad de uso y derivar

Recibir el expediente y de a la Sub Gere
l)el:nsa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres
3 o Local (Notificador)
'ldSl«ldﬂl clr:\mdxule a la Sub Gerencia de Defensa

Crily Geston del Riesgo de Desastres

10




Sub Gerencia de Licencias y Comercializacién

]Licencia de Funcionamiento para cesionarios en edifi

caciones calificadas con nivel de riesgo muy alto (Con ITSE previa)

__ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO .

(Uni(hd e Trimite Documentario l Gervaciu de Desarrulla Econdmico Locul J l Sub Gerencia de Licencias y C, ] LSan:rem‘iu de Defensa cml] Procedimientos

Dias m Ihlillum

Recibir, regisirar el expediente para
ITSEy denvar al Subgerente de
Defensa Civil

v

Revisar expediente, convocary
designar al Ins pecior/a Extemola ¥
denvar a la secretana

[15 S.G. Defensa

jgei;el;in
Recibir, registrar el expediente para ITSE y derivar al
Subgerente de Defensa Civil

S.G. Defensa Civil (Sub Gerente)

Revisar expediente, convocar y designar al Inspector/a
Externo/a y derivar a la secretaria.

S.G. Defensa Civil (Secretaria)

Registrar entrega de expediente al
Inspector/a Enemo/a v denvar para
ITSE

Recibiry registrar expediente e
informe de ITSE realizado del
Inspecior/a Evemola, v denvar al
Subgerente de Defensa Civil

Revisar mforme de [TSE v emitir
nforme de conformidad

!

Registrar entrega de expediente al Inspector/a Extemo/a )“l

dervar para I'TSE |
S.G. Defensa Civil (Secrearia) ]

Recibir y registrar expediente ¢ mforme de 1TSE realizado
del Inspector/a Externo/a, y derivar al Subgerente de
Defensa Civil

Defensa Civil (Sub Gerente) i

Revisar informe de ITSE y emitr mforme de conformidad |

S.G.

S.G. Defensa Civil (Sub Gerente

Elaborar e unprimir informe de
conilicacion v companibilidad deusoy

denva

Elaborar ¢ imprinir Resolucion, Certificado 1TSE, fimar
documentos y derivar

Recibir los documentos v anexar
copia del Certificado al expediente

'

Entregar al administrado Cenificado
ITSE Resolucion v denvar

expediente a la GDEL
v

Recibir los documentos y anexar copia del Certificado al
expediente.

|
S.G. Defensa Civil (Secretaria) ;
|

Enuregar al adminisirado Centificado I TSE, Resolucion y
derivar expediente a la Gerencia de Desanollo Econdmico |

5.G. Defensa C

Esperar vanos documentos para
1ras ladar

3

[ Trasladar el expediente a la GDEL

Recepciona. registrar ingreso de expediente v

Revisar el expediente v denivara

Esperar varios documentos para wasladar

S5.G. Defensa Civil (Notificador)

Trasldar el expediente a la Gerencia de Desarrollo
Economico Local ‘
G.Desarrollo Econdmico Local Secretaria) |
Recepciona, registrar ingreso de expediente y dervar a la "
Subgerencia de Licencias y Comercilizacion !
S.G.Licencins y Comercializacion (Sub Gerente) |

Revisar el expediente y derivar a Técnico de licencias ‘
1

40

60

10

w




UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Licencias y Comercializacion

[ |\ PROCESO ll,,icencia de Funcionamiento para cesionarios en edificaciones calificadas con nivel de riesgo alto (Con ITSE previa)

R R e . ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO i R S

: 7 A TIEMPO
Unidad de Trimite Documentario Gerencla de Desarrolle Econdmico Local Sub Gerencia de Licencias yC Sub Gerencia de Defensa Civil Procedimicntos = _
: f SR i fi ) Dias | Hons l Minutos
; ! [27 5.G cias ¥ Comercializacion (° cc.Licencias) l | ' ) 7 -
Elaborar & imprimur la Resolucion y Elaborar ¢ unprimir la Resolucin y Licencia de ‘ 90
Lienzie e l'"'“;:')'g“"'o y derivara Funcionamiento y derwar a Gerencia de Desarrollo I {
‘ Economico Local. |
. N 28 G.Desarrollo Econdmico | cal (Se |
Recibir el expediente y derivar al Gerente | Recdir el die v G 'l d “ Il | 10
i tbir el expediente y denvar al Gerente de Desanollo
de Desarrollo Econdimico Local ! ) ¢ o Y . < ) |
Economico Local. |
v 19 G.Desarrollo Econdmico Local (Gerente ) |
oy 1 : Funci . i " . | 5
Rhvin s LaBhch dy ey | Revisar la Licencia de Funcionamiento y Resolucion | 13
Resolucion T
+ 30 G.Desarrollo Econdmico Local (Gerente ) f
Fiema la Licencia de Func ! 4 e . | 5
Firma ls Licencia £ e b0 Finna la Licencia de Funcionamiento, Resolicion y deriva i ]
Resolucion y denva | |
4 IJI G.Desarrolle Econdmico Local (Secre taria ‘
sellesarrollo beonomico Local (Secretaria ‘
Recibe los documentos y anesar copia de Ia Recibir los documentos y anexar copia de la Licencia de | 10
Licencia de Funcionamiento al expediente Funcionamiento al expediente |
7 32 G.Desarrollo r }
Entrega al administrado la Resolucion y Entrega al administrado la Resolucion ¥ Licencia de ‘ 8
Licencia de Funcionamento Funcionamiento. !
¥ : Duracion ; 3 0o | 15 | s
@ L o U Divmcin de Proceso ; { 24 horas y 12 minutos ]




SUB GERENCIA DE LICENCIAS Y COMERCIALIZACION

Nombre del Proceso

L de la persona juridicar I

Finalidad

| 11. Transferencia de Licencia de funcionamiento o cambio de denominacion o nombre comercial | !

| Dar a conocer al publico en general los procedimientos administrativos que se requieren para ‘
I ~ . . . ~ . . . . .-

- otorgar la Transferencia de Licencia de funcionamiento o cambio de denominacién o nombre

| comercial de la persona juridica

Objetivo
| ]

| Generar una Transferencia de Licencia de funcionamiento o cambio de denominacion o nombre j ’
Lcornercial de la persona juridica. !

Base Legal

| - Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades |
[ - Ley Marco de Licencias Nro. 28976

| - Ley General de Procedimientos Administrativos Nro. 27444

} - DS 163- 2020-PCM, TUO de ley 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento
| - DS 004-2019-JUS, TUO de la ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General !
LOrdenanza Municipal que regula su otorgamiento =

Glosario de Términos

[- Licencia de funcionamiento: Es el documento oficial con vigencia anual que emite la Direccion ?
General de Desarrollo Econémico a través de la Unidad de Atencién Empresarial, mediante la cual
autoriza el funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales o de servicio.

- ITSE: Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones, es una accién transversal a la Gestién del |
Riesgo de Desastres, realizada a solicitud de parte, que comprende el conjunto de procedimientos y |
acciones efectuadas por los Organos Ejecutantes, en donde se verifica de manera integral el
cumplimiento de la normativa en materia de seguridad en edificaciones, asi como las condiciones de
seguridad estructurales, no estructurales y funcionales, y del entorno inmediato que ofrecen los objetos

. de inspeccion, es realizada con la intervencién de los Inspectores Técnicos de Seguridad en

| Edificaciones.

Duracion

|6 horas y 50 minutos A

Areas involucradas
Areas involucradas

| - Unidad de Atenci6n al Usuario y Tramite Documentario |
- Gerencia de Desarrollo Econémico Local ‘




_ UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencm de Licencias y Comewlahzauon

ica

|l‘ ransferencia de Licencia de funcionamiento o cambio de denominacion o nombre comercial de la persona juridi

B ST T A T T LT

i

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO |

]

Unidad de Trimite Documentario

Gerencia de Desarrollo Econdmico Local

Sub Gerencia de Licencias y C.

TIEMPO

]

Proce dimie ntos

Dias

[ Horas | Minutos

|

Recepeiona los formatos de
Declaracion Jurada para Licencia
de Funcionamiento

v

Veriticar los requisitos segin el
TUPA

v

Registrar, asignar nimero del
expediente, sellar y entregar cargo
al administrado

Registrar salida del expediente y
denvar a la GDEL

v

Esperar vanos documentos para

trasladar
v
Trasladar el expediente a la
GDEL

e —

Traslada el expediente a la GDEL

v

Recibir expediente, revisary derivar a la Sub
Gerencia de Licencias y Comercializacion

v

Registra expediente en cuademo y derivarala
SGlyC

Recibe expediente, revisar y deriva al

Técnico de licencias

v

Elabora informe de conformidad, Resolucion
de licencia y Licencia de Funcionamiento y

denva

Recepeiona los formatos de Declaracion Jurada para ’
Licencia de Funcionamiento
Unidad de Trimite Documentario

Venficar los requisitos segin el TUPA

Unidad de Triamite Docume ntario

Registrar, asignar nimero del expediente, sellar y entregar
cargo al admmistrado. |
Unidad de Trimite Docume ntario

Registrar salida del expediente y derivar a la Gerencia de
Desarrollo Economico Local

Unidad de Triamite Documentario

Esperar varios documentos para trasladar

Unidad de Tramite Documentario
Trasladar el expediente a la Gerencia de Desarrollo

Econoémico Local
G.Desarrollo Econdmico Local (Secre taria

Trasladar el expediente a la Gerencia de Desarrollo
Econdmico L ocal
G.Desarr ico Local (Gerente)

Recibir E\pLdILIﬂL‘ revisar y derivar a la Sub Gerencia de

|
|
|
Licencias y Comercializacion ‘
G.Desarrollo Econémico Local (Secre taria) ‘
|
|
\
|

Registrar expediente en cuaderno y derivar a la Sub
Gerencia de Licencias y Comercializacion
SG.Licencias y Come reializacion (Sub Gerente)

Recibir expediente, revisar y deriva al Técnico de licencias

izacion (Téc. Licencias) }
I.l.ihur.) mforme dc_ wnlormidml, Resolucion de licencia y |
Licencia de Funcionamiento y deriva '

2

W

20

10

W

wh

10




UNIDAD ORGANICA

Sub Gercnc:a de Licencias y Comerual:zacton

R

PROCESO

lTransfenzncia de Licencia de

funcionamiento o cambio de denominacién 0 nombre comercial de

la persona juridica

r

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

lj'ilhd'k Trimite Documentario ‘

Gerencin de Desarrollo Econdmico Local Sub Gerencia de Licencias yC. J

Procedimientos

TIEMPO

JJQ

Dias [ Horas

I Mmutus

4

Revisa, finmar Informe de
conformidad y denva

Desamollo Econémico Local

Recibe el expediente y derivar al Gerente de

WA ]

v

Revisar la Licencia de Funcionamiento y
Resolucion

v

Finma la Licencia de Funcionamiento.
Resolucion y deriva

'

chube los documentos y anexar copia de

Licencia de Funcionamiento al expediente

la

v

Licencia de Funcionamiento

Entregar al administrado la Resolucion y

v

2 SG.Li tCthtldsJiUlllerLlil'lZH(IOII (buh {'.t-ugl_c_) a

Revisa, firmar Informe de conformidad y deriva

13 G.Desarrollo Econémico Local (Secretaria)
Recibir el expediente y derivar al Gerente de Desarrollo

Economico Local
14 G.Desarrollo Econdmico Local (Gerente)

Revisar la Licencia de Funcionamiento y Resolucion
I5 G.Desarrollo Econémico Local (Gerente)
Firma la Licencia de Funcionamiento, Resolucion y deriva

16 G.Desarrollo Econémico Local (Secretaria)

Recibe los documentos y anexar copia de la Licencia de
Funcionamiento al expediente

17 G.Desarrollo Economico Local (Secre taria)
Entregar al administrado la Resolucion y Licencia de
Funcionamiento

|
|
|
|

|

w

wi

10

10

Duracidn

l
0 | 5

110

Duracion del Proceso

6 horas y 50 minutos




SUB GERENCIA DE LICENCIAS Y COMERCIALIZACION

Nombre del Proceso

|12. Cese de actividades

Finalidad

‘ Dar a conocer al publico en general los procedimientos administrativos que se requieren para
Lreahzar el cese de actividades.

Objetivo

Realizar el cese de actividades.

Base Legal

- Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades l
- Ley Marco de Licencias Nro. 28976 '
- Ley General de Procedimientos Administrativos Nro. 27444 5
- DS 163- 2020-PCM, TUO de ley 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento f
- DS 004-2019-JUS, TUO de la ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
L_- Ordenanza Municipal que regula su otorgamiento

Glosario de Términos

Licencia de funcionamiento: Es el documento oficial con vigencia anual que emite la Direccion
General de Desarrollo Econdmico a través de la Unidad de Atencion Empresarial, mediante la cual
autoriza el funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales o de servicio.

- ITSE: Inspeccion Técnica de Seguridad en Edificaciones, es una accion transversal a la Gestion dei
Riesgo de Desastres, realizada a solicitud de parte, que comprende el conjunto de procedimientos y ‘
acciones efectuadas por los Orﬂanos Ejecutantes, en donde se verifica de manera integral el |
cumplimiento de la normativa en materia de seguridad en edificaciones, asi como las condiciones de \
seguridad estructurales, no estructurales y funcionales, y del entorno inmediato que ofrecen los objetos ‘
de inspeccion, es realizada con la intervencién de los Inspectores Técnicos de Seguridad en
Edificaciones. l

Duracion

|5 horas y 30 minutos

Areas involucradas

| - Unidad de Atencién al Usuario y Tramite Documentario
- Gerencia de Desarrollo Econdémico Local




UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Licencias y Comercializacion

=

Cese de actividades

AFm

__ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

|

Unidad de Trimite Documentario

Gerencia de Desurrollo Eeonémico Local

i

Recepciona los formatos de
Declaracion Jurada para Licencia
de Funcionamiento

Registrar, asignar namero del
expediente, sellary entregar cargo
al administrado

Registrar salida del expediente y
denvara la GDEL

v

Esperar varios documentos para
trasladar

v

Trasladar el expediente a la GDEL

bl e

Recepciona, registrar expediente y derivara la
Sub Gerencia de Licencias y Comercializacion

\
; o o OG(‘
2 0
& | o
n - o
ﬁ’ Revisa, fima Informe y deriva
";,, /i v

Recibur el expediente y derivar al Gerente de
Desarollo Econdmico Local

v

Revisar la Resolucion de Cese

1
v

Firmar Resoluciin de Cese y deriva

v

Entrega al adminisimdo la Resolucion de
Licencia de Funcionamiento

v

FEED

PR il TIEMPO
Sub Gerencia de Licencias y C. Procedimientos i l Horas [ Minut
ias or inutos
I Unidad de Trimite Documentario " | I
Recepciona los formatos de Declaracion Jurada para i | 2
Licencia de Funcionamiento. { ‘
Unidad de Tramite Docume ntario "
Registrar, asignar namero del expediente, sellar y entrega | | 3
cargo al administrado. l
3 Unidad de Trimite Documentario [
Regisuar salida del expediente y derivar a la Gerencia de 5
Desarrollo Econdmico Local
4 Unidad de Trimite Documentario
4
Esperar varios documentos para trasladar
5 Unidad de Trimite Docume ntario
Trasladar el expediente a la Gerencia de Desarrollo 20
Econdmico Local
6 G.Desarrollo Econdmico Local (Seeretaria) |
Recepciona, registrar expediente y derivar a la Sub | 10
Gerencia de Licencias y Comercializacion [
Revisa el expediente y denvar a 7 SG.Licencias v Comercializacion (Sub Gerente)
Técnico de hcencias y " " gl J 3
i Revisa el expediente y derivar a Técnico de licencias |
|
i 3 8 SG.Licencias y Comercializacién (Téc. Licencias)
Elaborar e unprumir Informe, i sy o 5
Cid s Cese v 2 - . - | b}
Resolucion de Cese y denva Elaborar e imprimir Informe, Resolucion de Cese y deriva
S o 9 G.Desarrollo Econdmico Local (Gerente) |
1
= 3
Revisa, firma Informe y deriva. ! |
]
10 G.Desarrollo Econémico Local (Secretaria ‘
Recibir el expediente y derivar al Gerente de Desanollo | 5
Econdmico Local | ‘
11 G.Desarvollo Econd [ | ‘
Revisar la Resolucion de Cese | | o i
: e . | ‘ |
12 G.Desarrollo Econdmico Local (Gere | | 1
| s
Firmar Resolucion de Cese y derivar | ‘ . |
| |
13 G.Desarrollo Econdmico Local (Secretaria) | | |
Entrega al admmistrado la Resolucion de Licencia de | 10 ‘
Funcionamiento | |
Duracion 0 ] 4 90

Duracidn del Proceso




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Sub Gerencia de Turismos,
Promocion e Impulso Empresarial

Relacion de Procedimientos

* Organizacién y Realizacion de Talleres




Sub Gerencia de Turismo, Promocién e Impulso Empresarial

Nombre del Procedimiento

| Organizacion y realizacion de Talleres productivos. ]

Finalidad

i_[nscripcién de las Organizaciones de base en los talleres que se brindan

Objetivo

! Capacitar a las organizaciones de base para que obtengan una herramienta de trabajo

Base Legal

Ley Organiza de Municipalidades N°27972 |
Ley de Procedimiento Administrativo General N°27444 |
Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y

| 2
. L Funciones.

Duracion

LS54 dias, 18 horas y 30 minutos

Areas involucradas

- Gerencia de Desarrollo Econémico Local

- Sub Gerencia de Turismo, Promocion e Impulso Empresarial ’
- Gerencia Municipal |
- Gerencia de Administracion y Finanzas |
- Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial
- Unidad de Relaciones Publicas y Comunicaciones.

- Secretaria General
Unidades Orgénicas




B

5 L O i it BT i T
SUB GERENCIA DE TURISMO, PR

urismo, PROCIEM

- GDEL
__ (Gerente)

erente)

e

Elabora el informe para
» | derivar el proyecto ala
GDEL

Toma conocimiento del
proyecto de programacion de
talleres a ejecutar

Realiza las mejoras
segun las
recomendaciones

Flabora ¢l pedido donde
solicita la contratacion de |

LU TTIEMPO T

T

los docentes paradiciar

los tallere
Se realizan los talleres, segin TV__
e A S

el proyecto de programacion
de talleres

Al culminar el taller se realiza
la entrega de certificados

Asistente elabora
informe para GDEL

Elabora informe de
viabihdad del proyecto de
programacion de talleres

Sub Gerente elabora Proyecto de programacion de

talleres a ejecutar durante el afio

SGTPelE (Asistente)
Elabora el mforme para derivar el proyecto a la
Gerencia de Desarrollo Economico Local

G. Desarrollo Economico Local (Gerente)
Toma conocimiento del proyecto de programacion
de talleres a ejecutar.

a) Seiala recomendaciones a mejorar en el
Proyectoy derivaa SGT.P.LE

b) Aprueba proyecto y dispone que secretaria
elabore informe de viabilidad del Proyecto de
Programacion de talleres

G. Desarrollo Economico Local (Secretaria)

Elabora informe de viabilidad del proyecto de
programacion de talleres anual y deriva a Sub
Gerencia de Turismo y PROCIEM.

SGTPelE (Asistente)

Aprobado el proyecto se elabora el pedido donde
solicita la contratacion de los docentes para dictar
los talleres, el cual es ingresado a la GDEL.

SGTPelE (Sub Gerente)

Se realizan los talleres segin el proyecto de

programacion de talleres anual para capacitar a las

organizaciones de base.

SGTPelE (Sub Gerente)
Altérmino de los talleres se hace entrepa de los
certficados a los alumnos.

SGTPelE (Asistente)
Se elabora el informe dirigido a la Gerencia de
Desarrollo Econdmico Local, informando la

realizacion de los talleres

25

53 43 30

54 dias, 18 horas y 30 minutos

' Minutos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2021

Gerencia de Desarrollo Social y

Relacion de Procesos

/
| |

Promocion de la Familia

Emision de autorizacion de permisos para uso de losas deportivas.

Emision de certificado de sepultura.

w
l
MAPRO)
l

Apoyo y asistencia a personas vulnerables del distrito de la
Esperanza.




Gerencia de Desarrollo Social y Promocion de la Familia

Nombre del Proceso

Emision de autorizacion de permisos para uso de losas deportivas.

Finalidad

Emitir autorizaciones de permiso para llevar a cabo eventos o actividades en beneficio de la
poblacion esperancina.

Objetivo

E Dar viabilidad a la solicitud de permisos para uso de lozas deportivas con la finalidad de llevar a
| cabo el desarrollo de eventos o actividades productivas a favor de la poblacion.

Base Legal

- Constitucién Politica del Pert.
©  Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27806, Ley de transparencia y acceso a la informacion publica y sus modificaciones.
Ley Organica de Municipalidad, Ley N° 27972
Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacién v Funciones

Glosario de Términos

- Emision: Relacionado con la accion y efecto de emitir algin documento o cosa de interés.

- Autorizacién: Autorizacion es la accion y efecto de autorizar (reconocer la facultad o el
derecho de una persona para hacer algo).

- Permisos: Consentimiento dado por una persona con autoridad para hacerlo.

Duracion

| 33 minutos

Areas involucradas

- Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
- Unidad Organica Solicitante




i  UNIDAD ORGANICA .
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PROMOCION DE LA FAMILIA

PROCESO  |EMISION DE AUTORIZACION DE PERMISOS PARA USO DE LOSAS DEPORTIVAS
' ' PROCEDIMIENTO :

Tramite GDSyPF GDSyPF ‘ TIEMPO
Docume ntario (Secretaria) (Gerente) FROCKDIMIENTO i Horas Minutos

1 Trimite Documentario (Ciudadano)

Administrado ingresa formato de solicitud para emision de autorizacion de
permiso a mesa de permiso para uso de losas deportivas a Mesa de Parte, quien recepciom
partes, se ﬂ[k;'ﬂum solicitud y envia el expediente a la GDSyPF.
expediente y deriva

L___“_ | Recepeiona expediente GDSyPF (Secretaria)

y remite a Gerente Recepciom expediente, registra y remite a Gerente,

Gerente evalua GDSYPF (Gerente )
viabilidad del permiso Gerente toma conocimiento de la solicitud y evahia k vabilidad del permiso
3 solicitado
Gerente dispone que se GDSyPF (Gerente )
elabore documento de Gerente dispore que secretaria elabore documento de autorizacidn, segin b
autorizacion solicitud presentada por el interesado.

Secretaria elabora GDSyPF (Secretaria)

autorizacion Secretaria recbe expediente y elabora documento de autorizacion segin o
dispuesto por Gerente.
Gerente revisa GDSYPF (Gerente )
documentos y firma Gerenie toma conocimienio de docuenio elabora, finma y devuehve a
secrelaria para notificar a b persona inferesada
Secretaria brmda GDSyPF (Secretaria)
autorizacion al Secretaria brinda la awtorizacion de permiso al solicitante y envia b copia de
mﬁciiame autorizacion al vigilante de Ia Loza deportiva solicitada.

DURACION 1 0
DURACION DEL PROCESO 33 minutos




Gerencia de Desarrollo Social v Promocién de la Familia

Nombre del Proceso

Emision de certificado de sepultura

Finalidad

" Emitir de manera oportuna la informacion solicitada por el administrado.

Objetivo

{_Emitir constancia de certificado de sepultura.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27806, Ley de transparencia y acceso a la informacion publica y sus modificaciones.
- Ley Organica de Municipalidad, Ley N° 27972
. - Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacion v Funciones

Glosario de Términos

-~ Emision: Relacionado con la accion y efecto de emitir algin documento o cosa de interes.
- Sepultura: Lugar en el cual se entierra a una persona fallecida.

Duracion

| 50 minutos

Areas involucradas

- Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
- Administracion del Cementerio




: UNIDAD ORGANICA i
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PROMOCION DE LA FAMILIA
[ PROCESO  |[EMISION DE CERTIFICADO DE SEPULTURA
B ‘ PROCEDIMIENTO

Adminis tracién ' TIEMPO
OCEDIMIEN
.. Cementerlo " il Dias I Horas | Minutos

! 1 Tramite Documentario

Adn Bl cattifoado Administrado ingresa formato de solicitud para m@n de certificado de
de sepultura, se abre sepuliura a Mesa de Parte, donde se recepciona solicitud y se abre
expediente y se envia a expediente que luego es enviado a GDSyPF.
GDSyPF

Secretaria recepciona GDSYPF (Secretaria)
solicitud Recepeiona documento de solicitud de certificado de sepultura
Gerente conoce exp. y GDSyPF (Gerente
dispone elaboracion de Gerente toma conocimiento de expediente y dispone la elaboracion de
certificado certificado de sepultura

[
Secretaria obtiene datos GDSyPF (Secretaria)

'ﬁccs‘fﬁ‘s para Avisa a la Administracion de Cementerio para que brinde los datos necesarios
- do para la emusion de certificado

Admmnitrador brinda Administracion de Cementerio (Admi. )
Administracion de Cementerio brinda los datos solicitados

Secretaria elabora ot : GDSyPF (Secretarin)
certificado Elbora el certificado de sepultura

vr’

Gerente revisa y firma
certificado

GDSyPF (Gerente )

Gierente revisa y firma el certificado para ser expedido al admmistrado

; DURACION 0
" DURACION DEL PROCESO 50 minutos




Gerencia de Desarrollo Social v Promocién de la Familia

Nombre del Proceso

I; Apoyo y asistencia a personas vulnerables del distrito de la esperanza

Finalidad

| Brindar apoyo a personas en estado vulnerable del distrito de la esperanza

Objetivo

‘ Realizar visitas domiciliarias a casos sociales para cubrir la necesidad requerida por los
| moradores del distrito de la esperanza.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peri.
© Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27806, Ley de transparencia y acceso a la informacion publica y sus modificaciones.
Ley Organica de Municipalidad, Ley N° 27972
Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones

Glosario de Términos

- Emisién: Relacionado con la accion y efecto de emitir algin documento o cosa de interés.
- Sepultura: Lugar en el cual se entierra a una persona fallecida.

Duracion

|6 dias, 6 horas y 17 minutos

Areas involucradas

- QGerencia de Desarrollo Social
- Administracion del Cementerio




UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PROMOCION DE LA FAMILIA

| ProcEso  |APOYO Y ASISTENCIA A PERSONAS VULNERABLES DEL DISTRITO DE LA ESPERANZA

I PROCEDIMIENTO
........................................... e
1t Oficina de Trabajo - ¥ OCE TIEMPO
’D" ....... - o1 _Sodal l('m"dmum"" PROCEMIENTO Diss | Horas | Minutos

Adm. ingresa
solicitud a mesa de
partes, se abre

. ——

Secretaria recepeiona
solicitud de persona
vulnerable

v

Gerenle foma
conocimiento y remite
a OTS para

.

Secretaria remite
document a OTS para
verificacion

L

Secretaria recepciona
documento

l

Responsable conoce y
dispone visita
tomiciliari

Secretaria recepeiona
documento

Secretaria emite
informe de
verificacion a GDS.

GDSyPF

domicilana

1 Tramite Documentario (Ciudadano)

Adnministrado ingresa a Mesa de parte formato de solicitud para apoyo y
asistencia a personas vulnerables, donde se abre expedicnte y se envia a

2 GDSyPF (Secretaria)

Recepciona oficio o solicitud para apoyo a personas que residen en el Distrito
de Ia Esperanza y se encuentran en estado de vulnerabilidad o necesidad.

3 GDSyPF (Gerente
Gerente toma conocimiento de los documentos y dispone que se remita a la
Oficina de Trabajo Social para ln verificacion a traves de una visita

4 GD cretayia
Remite documento a Oficina de Trabajo Social para que realice la verificacion
de los casos Sociakes

§ Oficina de Trubajo Social (Secre taria)
Recepeiona el documento y pone de conocimiento a la Responsable de la
Oficina de Trabajo Social

6 Oficing de Trabajo Social (Jefe)

~3

Responsable toma conocimiento y dispone realizar visita domiciliaria a los
casos sociales recepcionados.

Oficina de Trabajo Social (Secre taria)

La Oficina de trabajo Social posterior a realizar la visita emite un informe de
verificacion dirigido a la Gerencia de Desarrollo Social en donde se detalla la
condicion del caso social

8 GDSyPF (Secretaria)

Secretaria de la Gerencia de Desarrollo Social y PF recepeiona el documento




UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PROMOCION DE LA FAMILIA

[ PROCESO 'iAPOYO Y ASISTENCIA A PERSONAS VULNERABLES DEL DISTRITO DE LA ESPERANZA
[ : SRy PROCEDIMIENTO |
........ T ——
Tridmite Oficina de Trabajo TIEMPO
arrollo Social Gerencia Munici PROCEDIMIENTO
Documentario oo e 2 Social { ' 2 p'lJ Dias | Horas | Minutos
A
Gerenle conce y 9 GDSyPF (Gerente )
realiza verificacion b L : o 3
taisndo an ouieiita Gerente de Desarrollo Social toma conocimiento y realiza verilicacion a traves
; ’ de visitas domiciliarias teniendo en cuenta el informe emitido por la Oficina de
Trabajo Social, a su vez mvolucra a las areas competentes
(CIAM,OMAPED,DEMUNA) segin ¢l caso presentado.
Gerente evalua y 10 GDSyPF (Gerente ) 20
dispone elaboracion de Gerente realiza evaluacion y dispore la elaboracion de informe y
informe requerimiento para fomar acciones del caso social asistido
Secretaria elabora 11 GDSyPF (Secre taria 10
informe para apoyo Secretaria elabora informe y requerimiento para apoyar el caso social
social. visitado,posterior a ello es derivado a Gerencia Municipal .
| Secretaria recepeiona [ 12 Gerenci Municipal (Secre taria 2
i documento Secretaria Recepeiona documento
S ol 13 Gerencia Municipal (Secretaria 3
SRR Sy Secretaria pone de conocimiento a Gerente Municipal sobre documento de
conocer ¢l documento :
apoyo social
1
Gerente conoce 14 Gerencia Municipal (Gere nte 20
documento y evalua Gerente Toma conocimiento de los documentos, realiza la evaluacion del caso
caso social
Gerente dispone ¢l 15 Gerencia Municipal (Gere nte 0
documento al drea Gerente dispone que el documento se derive al arca correspondiente para
_ﬂg&i&ﬁﬂﬂ_t_ brindar el apoyo solicitado
] 16 Gerencia Municipal (Gerente) 3
Gerente envia apoyo A AR ‘ G
. Gerencia Municipal envia el apoyo solicitado
Gerente recepeiona y { 17 GDSYPF (Gerente ) 1
i g mrfjm;_ “ Ot:rgrg:.in de l'J.::sarrolilo Social recepeiona y envia el apoyo solicitado al
domucilio del ciudadano
BT O
""" DURACION DEL PROCESO __ 6dia 6 horas y 17 minutos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Sub Gerencia de Educacidon

% Relacion de Procesos

Proceso de matricula de nifios menores de 6 afios

* Emisién y elaboracion de certificados de estudios.

* Emision de constancias de estudios para fines pertinentes.




Sub Gerencia de Educacién

Nombre del Proceso

Proceso de matricula de nifios menores de 6 afios

Finalidad

| Matricular a nifios menores de 6 afios.

Objetivo

| Obtener un reporte actualizado en el SIAGIE.

Base Legal

- Constitucion Politica del Pera
~ Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Ley N°27972 — Ley Organicas de Municipalidades
Ley N° 28044 - Ley General de Educacion
Resolucion Ministerial N° 0276 — ED: Programa Curricular de Educacion Inicial.
Resolucion Directorial Regional N° 00016-2008-DRE-La Libertad
Resolucion de Alcaldia N° 0417-2010-MDE.

Glosario de Términos

Ficha Integral de Matricula: Documento emitido por el sistema de MINEDU.
SIAGIE: Sistema de Informacion de Apoyo a la Gestion de la Institucién Educativa.

Duracion

|2 dias, 8 horas y 15 minutos

Areas involucradas

- Usuarios
- UGEL N° 02 - La Esperanza
- MINEDU - Ministerio de Educacion.




UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE EDUCACION

|

' PROCESO IPROCESO DE MATRICULA DE NINOS MENORES DE 6 ANOS

=

PROCEDIMIENTO

Sub Gerencia de

imiento
Educacién Proced S

TIEMPO

Dias | Horas |Minutos

Usuario

Fl usuario ingresa su solicitud a la coordinadora del jardin para
obtener vacante.

La coordinadora recepciona Sub Gerencia de Educacién (Coordinadora)

y evalua solicitud La coordinadora recepciona y evalua dicha solicitud

v

= - Sub Gerencia Educacién (Coor. Jardines Muni.)
Usoaro 56 cantricula El usurip se acerca en el plazo indicado, en caso de haber vacante,
presentando se matricula con DNI (de ambos padres y/o apoderado y alumno)-
documentos necesarios partida de nacimiento del nifio (copia) - carné de vacuna- en caso
de traslado se solicita ficha integral de matricula,

Docente ingresa
solicitud de vacante

Conr: Tk Mivs Ll Sub Gerencia Educacién (Cm.)r. Jan‘iines Muni.)
S de madriciila Pr'ocede a llenar la ﬁcba de matricula gmiandose de los datos
brindados por el usuario

Coor. Jardines Muni. Sub Gerencia Educacion (Coor. Jardines Muni.)
Ingresa datos. Ingreso de datos al sistema

51RIT4

2 8 15

SRR ' e UG DURACION
YATCE: . DURACION DEL PROCESO

2 dias 8 Horas y 15 minutos




Sub Gerencia de Educacién

Nombre del Proceso

L Emision y elaboracion de certificados de estudios.

Finalidad

| Brindar al menor certificado para la continuidad de sus estudios al siguiente nivel ( primario)

Objetivo

i Brindar al 4rea usuaria certificados de estudios para la continuidad de estudios por cambio de
| nivel.

Base Legal

| - Constitucién Politica del Pera |
© Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27972 - Ley Organicas de Municipalidades

Ley N° 28044 - Ley General de Educacion

Resolucion Ministerial N° 0276 — ED: Programa Curricular de Educacién Inicial.

Resolucion Directorial Regional N° 00016-2008-DRE-La Libertad

Resolucion de Alcaldia N° 0417-2010-MDE.

Glosario de Términos

Coordinador de Jardines Municipales: Encargada de articular las actividades de los jardines |
municipales con el MINEDU.
. Certificado de Estudios: Documento que contiene logros de aprendizaje del menor el cual es
|__emitido por el Jardin Municipal (coordinadora).

Duracion

|2 dias y 27 minutos —~ 1

Areas involucradas

j - Usuarios i

- UGEL N° 02 - La Esperanza |
- MINEDU - Ministerio de Educacién.




UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE EDUCACION

EMISION Y ELABORACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

PROCEDIMIENTO

Sub Gerencia de
Educacién

PROCEDIMIENTO

TIEMPO

Horas l Minutos

Usuario (PP.FF.) ingresa
solicitud, copia de DNI y
foto

Coor. Jardmes Muni.
Recepciona docuemntos

v

Coor. Jardines Muni.
Identifica al menor.

v

Coor. Jardines Muni.
Traslada notas.

Coor. Jardines Muni.
Entrega certificado al
solicitante

Usuario
El padre de familia y/o aporderado ingresa una solicitud con la

coordinadora de los Jardines Municipakes adjuntando copia de DNI

(del mismo y del nifio), foto del menor tamaiio camé

2 Sub Gerencia Educacién (Coor. Jardines Muni.)
Recepcién por la coordinadora de los Jardines Municipakes la
documentacion enviada

3 Sub Gerencia Educacién (Coor, Jardines Muni,)
Identificacion del menor (a que jardin pertenece)

4 Sub Gerencia Educacién (Coor. Jardines Muni.)

Translada notas del acta de evaluacion al certificado solicitado

S Sub Gerencia Educacién (Coor. Jardines Muni.)

Entrega de certificado al érea usuaria (solicitante) con resolucion
directonal.

10

10

¢.

DURACION

0

27

" DURACION DEL PROCESO

2 dias y 27 minutos




Sub Gerencia de Educacion

Nombre del Proceso

Emision de constancias de estudios para fines pertinentes.

Finalidad
| Constatar que el menor de 06 afios viene realizando sus estudios en dicho Jardin, para fines
| pertinentes del padre de familia y/o apoderado.

Objetivo

| Emitir constancias de estudios.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru
©  Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Ley N° 27972 — Ley Orgéanicas de Municipalidades
Ley N° 28044 - Ley General de Educacion
Resolucion Ministerial N° 0276 — ED: Programa Curricular de Educacion Inicial.
Resolucion Directorial Regional N° 00016-2008-DRE-La Libertad
Resolucion de Alcaldia N° 0417-2010-MDE.

Glosario de Términos

| Constancias de Estudios: Documento que consta la permanencia del nifio.

Duracion

|2 dias, 1 hora y 20 minutos

Areas involucradas

- Usuarios
- UGEL N° 02 - La Esperanza
- MINEDU - Ministerio de Educacion.




UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE EDUCACION

EMISION DE CONSTANCIAS DE ESTUDIOS PARA FINES PERTINENTES

PROCEDIMIENTO

Sub Gerencia de PROCEDIMIENTO

Educacién

TIEMPO

Horas [ Minutos

Usuario (PP.FF.) ingresa
solicitud, copia de DNI y
foto

Usuario.

El padre de familia y/o aporderado ingresa una solicitud con la
coordinador de los Jardines Municipales adjuntando copia de DNI
(del mismo vy del nifio)

Coor, Jardines Muni Sub Gerencia Educacion (Coor, Jardines Muni.)
Recepciona Recepeion por la coordinadora, la documentacion ingresada.

v

Coor. Jardines Muni. Sub Gerencia Educacién (Coor. Jardines Muni.)

Identifica al menor. Identificacion del menor (a que jardin pertenece)

v

Coor. Jardines Muni, Sub Gerencia Educacién (Coor. Jardines Muni.)
Elaboracién de Elaboracion de la contancia de Estudios

N

Coor. Jardines MlUﬂi‘ Sub Gerencia Educacién (Coor. Jardines Muni.)
Entrega GensmncE al Entrega de constancia al solicitante.

5

__DURACION

2 1 20

" DURACION DEL PROCESO

2 dias, 1 hora y 20 minutos




MUNICIPALIDAD DIS
LA ES?T R—‘X\if

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Sub Gerencia de Juventud, Deporte y

Cultura

Relacion de Procesos

Emitir documentos de acuerdo a la necesidad del 4rea 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.

Organizacién de eventos deportivos, recreacionales y culturales.




Sub Gerencia de Juventud, Deporte v Cultura

Nombre del Proceso

Emitir documentos de acuerdo a la necesidad del area usuaria que se recepcionan en la Sub Gerencia de
Juventud Deporte v Cultura

Finalidad

| Realizar informes, oficios, etc, de acuerdo a la necesidad del documento ingresado.

Objetivo

Atender de manera oportuna la documentacion ingresada y brindar una pronta respuesta a la oficina o
usuario que la deriva.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru

" 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™
" Ley N° 26300 “Ley de los derechos de participacion y control ciudadano™

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

(Glosario de Términos

- Recepcion: Recibir documentos con sello del area a la que ingresa.
- Usuario: Persona Natural o Juridica la cual realiza un tramite en la entidad.

Duracion

| 5 dias, 1 hora y 10 minutos

Areas involucradas

- Unidad de Tramite Documentario
- Gerencia de Desarrollo Social




UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Juventud, Deporte y Cultura

[PROCESO

_|Emitir documentos de acuerdo a la necesidad del area usuaria que se recepcionan en la Sub Gerencia de Juventud Deporte y Cultura

[

PROCEDIMIENTOS

U, Tramite
Documentario

P G.Desollo Social

5.G. Juventud DyC

Administrado

PROCEDIMIENTOS

TIEMPO

Dias | Horas

Recepeiona solicitud o
documento de interes, registra
en ¢l sistema Neo Tramite,
apertura expediente y deriva a
In GDS.

Secretaria de GDSyPF
recepciona y da a conocer
al Gerente, ¢l cual dispone

sederive a la SGIDyC

Secretaria recepciona el
documento, registra y da a
conocer al Sub Gerente, para
aprobacion, en caso no apruebe
sigue el mismo tramite

v

Recepeiona documento,
registra en ¢l cuademo y
procede a notificar a la
persona interesada que
presento docunento

Secretaria realiza informe en
ambos casos, y deriva a la

GDSyPF

Administrado se apersona a la
Gerencia de Desarrollo Social para
recibir la respuesta segiin el
expediente presentado

U.Tramite Dacumentario

Recepeiona solicitud o documento de interes,
registra en el sistema Neo Tramite, apertura
expediente y deriva a la Gerencia de
Desarrollo Social.

G.Desarrollo Social (Secretarin)
Secretaria de GDSyPF recepciona y da a
conocer al Gerente, el cual dispone se derive
a la SGIDyC.

5.G.Juventud DyC (Secretaria)
Secretaria recepeiona el documento, registra
y da a conocer al Sub Gerente, para
aprobacion, en caso no apruebe sigue el
mismo tramite.

S5.G.Juventud DyC (Secre taria)
Secretaria realiza informe en ambos casos, ¥y
deriva a la Gerencia de Desarrollo Social y
PF.

G.Desarrollo Social (Secretaria)
Recepeiona documento, registra en el
cuaderno y procede a notificar a l persona
interesada que prsento documenito.
Administrado

Administrado se apersona a la Gerencia de
Desarrollo Social para recibir la respuesta
segun el expediente presentado.

W

Duracion

5 ] I 10

Duracién de Proceso

5 dias, 1 hora y 10 minutos

| Minutos




Sub Gerencia de Juventud, Deporte v Cultura

Nombre del Proceso

L_ Autorizacién pzra eventos deportivos y recreacionales ]

| Finalidad

1' Otorgar permisos de uso para el desarrollo de eventos deportivos que se realizan en locales publicos y/o f
| privados dentro de la jurisdiccion.

Objetivo

; !T\dantener un orden dentro de la Jurisdiccion de nuestro Distrito, ademas de cumplir con las normas que i
| regulan dichos permisos. ‘

Base Legal

:‘ " Constitucion Politica del Peru f
i " 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™ \'
5 " Ley N° 26300 “Ley de los derechos de participacion y control ciudadano” J
" Ordenanza Municipal N°040 que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones. |

Glosario de Términos
~x10Sario de_ilerminos

. . . - -“I
- Jurisdiccién: Espacio que pertenece a un gobierno, en este caso, espacio que se encuentraen el distrito |
de la Esperanza.

Duracion

|5 dias, 3 horas y 30 minutos, —

Areas involucradas J
| - Usuarios © N
. - Sub Gerencia de Juventud, Deporte y Cultura F\A=T=Ry |

G |
- Instituciones externas que deseen realizar alguna actividad deportiva o recreativa. & S

| \\ 'y
\ SLcaow ‘

|
|
|



UNIDAD ORGANICA
Sub Gerencia de Juventud, Deporte y Cultura

[PROCESO  |Autorizacién para eventos deportivos y recreacionales ]
R T : ~ PROCEDIMIENTOS = Tl ]
i U.Tramite : TIEMPO
Administrado D s 1] G.Desollo Soclal S.G. Juventud DyC PROCEDIMIENTOS Tl T i |
Hmosro pessenis soliskd El usuario presenta solicitud adjuntando phin | 5
adjuntando p:n de trabajo de trabajo para evento deportivo o
para evento deportivo o : s L X
csamiiandt 4 oo de recreacional en mesa de partes.
partes R N " 2 U.Tramite Documentario (Secretaria)
&pcnu‘;‘l expediente y derive n Recepoiona documentacion, apertura 1
IGerencia de Desamollo Social y PF expediente y derive a Gerencia de
Desarrolio Social y PF. !
Secretana recepoionn 3 GDes Ho Soctal (Secret
expedionte, registra en el Seoretaria recepeiona expediente, registra | 5
cusdemno y envia sl gerente en el cuaderno y envia al gerente. i
v 4 G.Desarrollo Social (Gerente i
m&:‘:;:ﬂ::;‘:::::::u Gerente loma conocimiento de documento y 10
que se deriva  SGIDYC dispone que se deriva a SGIDyC.
5 G.Desarrollo Social (Secre taria)
e Secretaria de GDSY PF, envia el documento 1
envia el documento a la ¥ R
SGIDYC, para evaluacion a b SGIDYC, para evalacion.

: ” 6 S.GJuy it
Secretaria de SGIDYC
|—. e Secretaria de SGIDYC recepeiona y 1

i s
recepeiona y regstra pfiney
K 8.G.Juventud DyC (Sub Gerente)

Secretana de SGIDYC pone en Secretaria de SGIDYC pone en
cum;czmllenm;l S:LG::"‘:“ ,:2 conocimiento al Sub Gerente , el cual evalua
cual evalua la vial e B S
solicitud y ordena s elaboracion b WWdad de b so_h' “_"& ordena b
de Autorizacidn / No ehboracion de Autorizacion / No
Autorizacion a secretaria Aulorizackim a secrelaria,

¥ 8 S.G.Juventud DyC (Secretaria) H
Secretaria de SGIDYC elabora Secretaria do SGIDYC elabora Autorizacion; 1

Autonzacitn / No Autonzcidn
(cual seael caso)

/ No Autorizacion (cual sea el caso).

rﬁlu:u-m se acerca o b Sub 9 S.G.Juve DyC (Us

Qerencia da Javentud, Deporte y El usuario se acerca a la Sub Gerencia de 3
Cuk lt

FAERRISEeE Juventud, Deporte y Cultura para respuasta. i

¥ [ H
i i
Secretaria entrega a i10 8.G.Juventud DyC (Usuarlo) H
autorizacion / no aulorizacion, | | Secretaria entrega la autorizacion / no 10
haciendole firmar un cargo orizacion, hackendole firmar un cargo.

Duracion 5 3 30
5 dias, 3 horas y 30




Sub Gerencia de Juventud, Deporte v Cultura

Nombre del Proceso

| Creacion del Consejo Distrital de la Juventud

Finalidad

Promover el desarrollo integral de los jovenes para generar un bienestar integral y un entorno
participativo.

Objetivo

| Obtener una resolucion de alcaldia que acredite su funcionamiento, asi como a los miembros que la

| integran el Consejo de La Juventud

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru

" 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™
" Ley N° 26300 “Ley de los derechos de participacion y control ciudadano™

" Ordenanza Municipal N° 039-2019-MDE

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

Glosario de Términos

- Consejo Distrital de la Juventud: Espacio que pertenece a un gobierno, en este caso, espacio que se 5
encuentra en el distrito de la Esperanza.

Duracion

|17 dias, 6 horas y 6 minutos

Areas involucradas

m
| S

Y

- Asociaciones y/o organizaciones juveniles (Externa)
- Gerencia de Desarrollo Social y PF.




. UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Juventud, Deporte y Cultura

Distrital de la Juventud

PROCESO . Creacién del Consejo

I T T

PROCEDIMIENTOS

[j'"ﬁ.:w..u

Medante memorando
solioita ¢l plan de rabajo
pam la creacion del
oonsejo distrital de la

Secretaria de SOIDYC,
recepeiona y remite al Sub
Gerente pam conocimuento

[ bTerenic oma |

conochiniento de Plan de

Tabajo y dispone que se
derive a (DS

1

Mediante memarando
solicita el plan de trabajo
para la oreacion del
consejo distrital do la

Secretaria de la SQJDYC
recepciona y envia a la
oficing de jveniud

Secretaria elabora mforme
de aprobacion y remite o
la SGIDyC

Secretaria de SQIDYC,
recepciona y remite al Sub
a e

Toma conocinbento y
dispone enviar o la
ODngF

Realim elecciones del
CD) siguiendo ol pan de
trabajo presentado.

Elabora informe indicando

-

Organizaciomes
Juyeniles

1

At | | soemrmGonrs | |

Participan del proceso

de el pam

confurmar ol CDJ

ke miembro que
representaran ¢l CDJ

Recepcions y remite al
Gerente para
conocinie gy

Dispane que se elabore
n wiforme y se derve a

Alcaldia.

]

PROCEDIMIENTOS

~

-

-

w

16

El Sub Gerente mediante memarando
sobcita al responsable de Juventudes el plan
de trubajo para la crvacion del consejo
distrital de bs juventud.
Ofictu de Juventud (Rewpons ahle)
Responsable de Oficuw de Juventudes
elabora Plan de Trabajo

Oficiun de Juveniud (Revpoms able)

La responsable de Juventudes remite plan de
trabajo s la SGIDYC

$G. Juve niud DyC. (Secretaria)
Secretania de SGIDYC, recepoiona y remite
al Sub Gerente pans canocimiaito.

5G. Juventud Dy (Sub Gerente)

Sub Gerente toma conocinuento de Plan de
Trubajo y dipone que se derive a GDS
G.Devarrali Socil (Gerents )

Gerente toma conucimiento y dispone que se
elubore un informe de aprobacion

G Ho So re turia
Secretaria elabora informe de aprobacion y
remite a la SAJDyC

5G. Juventud DyC, (Secretaris)
5 w de la SGIDYC recepoi
ol oficie de juventud

Oficinn de Juventud (Kes pons able

La responsable de Juventudes realiz
elecciones del CDJ siguiendo el plan de
trabajo presentudo

Organicaciones Juyeniles
Organizmciones Juveules participan del
proveso de elecciones pars confonme el
Comejo Distrital de Juveniud

0 Juv:

Se confonma el Cansejo Distrital de
Juventud segin volos emitidos por jovenes
Oficina de Juyentud (Rexpons uble)
Responsable de Juventudes, elabora mfoane
mdicando ks miembro que representaran el
consejo Distrital de Juvetud y deriva a
saibyc

5. Juve ntud DYC. (Secresaria)
Secretaria de SGIDYC, recepeiom y remite
al Sub Gerente paru conocimiento

SG. Juveniud DyC, (Sub Gerents)

Sub Gerente toma conocimiento y dispone
enviar a la GDSyPF

G.Desarrolle Secial (Secretaria)
Secrelaria de GDSyPF, recepeions y remite
al Gerente para conocimiento

G.Desarvvlle Social (Gereute)

Qeronte toma conccimianto y dispone que se
elabore un informe derive a Alcaldia

¥ envia

___ _TIEMPO

20




UNIDAD ORGANICA
Sub Gerencia de Juventud, Deporte y Cultura

[PROCESO | Creacion del Consejo Distrital de 1a Juventud

SG. Juventud 5G. Juveniud Oficina de Juventud Organlzacione s | I l [ J l 5 : TIEMPO
l (Beb Gotete) Slaatatay T L (oupomsabio) LG.DunllnBochl l l ooy Alealdia Socretaria General PROCEDIMIENTOS T B T

PROCEDIMIENTOS

{17 GDesarrol

P regstra y da
8 canocer al Alcakde

Alealde loma conocimiento
y dispone se derive al nea
comespondients

117 G.Deswrolle Soclal (Se cre taria)
Blabara nforme y Seciteria de GDSy PF elabora informe y
envia o Alcaklia i envia a Akakla
Secretaria de Akaldi 18 Alcaldia (Se creturia)

Secretara de Alcaldia recepeiona, regiitra y
da a canocer al Alkakle

19 Alealdia (Alcalde)
Akalde toma conocinento y dspone se
derive al area camespondiente

20 Alcaldia (Se cre tarin)

General
21 Seerel.General (Secretirio General)
Secretaria General, recepeiona y elabara
RESCLUCION DE ALCALDIA
Secretarn General | {22 Secret.General (Resp. Notificador)
notifica a las areas Secretarn General notifica a las areas 1
carmes| et carrespondientes

Durwcion - R ]
Duraciéa de Proceso 17 dias 6 horas y 6 nmumsios

[ Secretaria de Alcaklia dertva a seoretaria
e




Sub Gerencia de Juventud, Deporte v Cultura

Nombre del Proceso

| Organizacion de eventos deportivos, recreacionales y culturales.

Finalidad

' Promover que la persona ejercite su organismo para mantenerlo en un buen nivel fisico, asi como también |
! fomentar cultura y valores.

Objetivo

| Ejecutar actividades que promuevan buenas practicas en nuestro Distrito como son el deporte y cultura.

Base Legal

~ Constitucion Politica del Peru

“ 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”
" Ley N° 26300 “Ley de los derechos de participacion y control ciudadano™

" Ordenanza Municipal N° 039-2019-MDE

~ Ordenanza Municipal N°040 que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones.

Glosario de Términos

- Eventos deportivos: Son, ante todo, hechos sociales particulares que se distinguen tanto por |
su fuerte capital de marca, como por haber sido planeados y promocionados (por diferentes
vias) con la idea de atraer la atencion de diferentes grupos sociales.

Duracion

| 12 dias y 8 horas

| . Areas involucradas

- Gerencia Municipal
- Sub Gerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial




IRITA

O;P'.u-u y -,Oé‘

UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Juventud, Deporte y Cultura

[PROCESO

']Orglniuclén de eventos deportivos, recreacionales y culturales

m

PROCEDIMIENTOS

I SG. Juventud ’

SG. Juventud
(Se creturin)

| G.Desollo Social ] l Gerencia Municipal ] 1 Jefes de drea I [ 8.G. Abastecimie nto ] I

PROCEDIMIENTOS

Dias

TIEMPO
| Horas | Minutos

.
|

(Sub Gerente)

Solicita de manera verbal
‘el plan de trabajo d las
Jjefaturas (Oficina de
Deporte y Oficina de
Juventud y Culiurg

Aprueba el plan y dispone
que secrelaria ehbore
nforme de viabilidad de

de trabaj

Recepciona los plnes de
trabajo v da & conocer al

BElboran el plan de
actvidades ¢ ngresan
8 b secretarm de la
SGIDYC.

sub gerenie

Elabora nforme de
aprobracion y remite a
las jefaturas

Sub Gerente recepeions ks

corresy

de Requerimiento
Gerencial

Elbora pedio y derva
a GDS para elaboracion

Secretaria de GDS YPF
recepoiona, ¥ pane de

Secretania recepciona
requerniento y pone de
conocimiento al Gerente

[}

Gerente Muriotpal evahu
el requerimiento solicitado
y dispone su atencion

[

Remie requerimiento s
las areas
correspandientes para

abastecer bo soliado

Abastecumento informa
que lo solicitado ss
en almacen de la

bienes solicitad
+
Realiza I eecucion de
Pln de Trabap remitido
por la Oficina de Juventud
Oficina Deporte

MDE

]

o

o

-~

T e o e s R

Sub Gerente solicita de manera verbal el
plan de trabayo a las jefansas (Oficina de
Departe y Oficna de Juventud y Cultwra) a
su cargo, para levar a cabo el desarrollo de
las actividades programadas
Jefes de Area
Responsables de oficnas claboran el plan de
nctvidades ¢ mgresan a ks secretaria de I
SGIDYC

.G, Juvents e ¢ e tari
Secrelaria recepciona kos planes de trabayp y
da a conocer al sub gerente
8.G. Juventud, DyC (Sub Gerente)
Sub gerente aprucba el plan y dispone que
secretaria ehbore mforme de visbilidad de
plan de trabajo
8.G. Juventud, DyC (Secretaria
Secretaria ¢ bara nforme de aprobracion y
remite @ s jefaturas comespondientes
8.G. Juventud, DvC (Secretaria)
Secretaria clabora pedido y deriva 8 GDS
para elabormciin de Requenmiento
Gerencal

»Desarrolio Soclal (Secret
Seoretaria de GDS YPF recepoions, ¥
pone de conocmiento al gerenie
G.Deparrolio Soclal (Gerente)
Toma I ¥ envia req
a Gerencu Municipal
Gel Se cre
Secrelaria recepeions requermiento y pone
de conocimiento al Gerente
Ge M sere e
Gerente Munic pal evahia o] requerimiento
solicitado y dispone su atencion
Gerencla Municipul (Se cre turia)
Secretaria de gerencia Municipal remite
requerimiento a las areas correspondicntes
para abastecer lo solictado.
S.G. Abastecimiento y CP (Se cretaria)
Abastocimiento informa que b solicitado se
encuentra en almacen de b MDE

S8.G. Juventud, DyC {Sub Gerente

Sub Gerente recepciona los bienes

sole tadas

8.6 Juventud, DyC (Sub Gerenic)

Sub Gerente d¢ Juventud DyC Realun i
eecucion de Plan de Trabajo remixdo por b
Oficna de Juventud y Oficma Deporte

Duracién

| TR

Duracién de Proceso

12 dias y 8 horas




MUNICIPALIDAD DISTRITAL

LA ESPERANZ A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Sub Gerencia de Salud

Relacion de Procesos

l. Inspeccion sanitaria de establecimientos.

. Expedicion de Camnet Sanitario para manipuladores de alimentos.

p. Coordinacion y realizacion de camparias de lucha contra la anemia infantil mediante
visitas domiciliarias.
4. Inscripcion en el registro canino municipal.




SUB GERENCIA DE SALUD

Nombre del Proceso

. |. Inspeccion sanitaria de establecimientos.

—_— I

Finalidad

P e e o S Gdaning TR e = . 5
| Revision de las condiciones sanitarias de los establecimientos para verificar que se esta

i cumpliendo con la normativa vigente de sewuridad e higiene.

Objetivo

Prever posibles riesgos higiénico-sanitarios a los que se exponen trabajadores. clientes que

1
?
% acuden al establecimiento y comunidad en general

Base Legal

| ~ Constitucion Politica del Perd |
‘ " Ley N°27444 ~Ley del Procedimiento Administrativo Generat” §
| - Decreto Legislativo N®1062 Ley de inocuidad de alimentos |

- Ley N°26842 Ley General de Salud. 7 7 }

= - - = S S SR R S |

Glosario de Términos

Inspeccion Sanitaria: Es el conjunto de actividades dirigidas a la prevencion, tratamiento y l
control sanitario de personas, animales v ambientes: con el objetivo de mantener las |
i

condiciones higiénico sanilarias basicas

- Inspector Saniiario: Personal autorizado que cumple requisitos establecidos por la autoridad |

compelente.

Duracion

|3 hora y 26 minutos. |

Areas involucradas

- Unidad de Tramite Documentario
- Gerencia Municipal.

- Gerencia de desarrollo Social y promocion de la familia.
- Sub Gerencia de Salud.

Gerencia de desarrollo Econdmico Local.

Unidad de Policia Municipal.




UNIDAD ORGANICA
Sub Gerencia de Salud
PROCESO Inspeccion sanitaria de establecimientos
iSad |
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Sub Gerencia de Sajud

Nombre del Proceso

2. _Expedicion de Carnet Sanitario para manipuladores de alimentos.

Finalidad

" Supervisar el estado de salud de los administrados qun se dedican 4 la nmmpumuun de alimentos

\
[ para contrarrestar la propagacion de entermedades infecto contagiosas !

Objetivo

\ Gdldnllddl lu salubr 1dad dx. |L1~_.  personas (ue blmdun Sery l\.IU\ en unp esas wuhl;uxs y/o privadas

Base Lesal

" Constitucion Politica del Perd |
i~ Ley N°27444 ~Ley del Procedimiento Administrativo General™ ‘
4 Decreto Legislativo N°1062 Ley de inocuidad de alimentos.

Glosario de Términos

- Carnet Sanitario: Documento que acredita la identidad de una pcxsutm \ que garantiza el
buen estado de salud de la misma. |
- Manipulador de alimentos: Persona que estd en contacto con los alimentos mediante sus ‘

manos y/o umlquiu equipo ¢ uLumiiu que nplu ’hllill}?lﬁttj:ﬁ_iibf__ -

Duracion
Ldias, Shoms g droiptos, =~ ¢ e

Areas involucradas

Unidad de Tramite Documentario
- Tesoreria.
Gerencia de Desarrollo Social y Promocion de la Familia.
Ltb Gerencia de Salud.




UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Salud

[ proceso

Jl‘fmcg-i_c_ig_‘)n de carnet sanitario para manipuladores de alimentos

[

PROCEDIMIENTOS PU— - i

Administrada Mnteresado |

Se¢ acen
(N DEDY se ding
on al usu

| Rechizn ol cobr al

Se dinge a la Sub CGerencia de
Salud (Aneso U2y con el

5 e de |

adjun viogrilia tanane
camel, analws clinicos

comespandientes. copia de
DNIy rectbo de algun

senicio bisica ¢

Vahdacion de los anahsis

Co los que

cesultados aplimos

echa de chara
saniaria al interes udo

'
Banda In char af
mamipulador de alimentos
Hena ¢l acta
pondiente e mlomn
e miome ala Sub
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Sub Gerencia de Salud

Nombre dei Proceso

= z 57 . e = T . % T —
[3. Coordinacion y realizacion de campanas de lucha contra la anemia infantil mediante visitas '
| domiciliarias.

| Permitira verificar. informar, reforzar y persuadir sobre ¢l consumo diario de las gotas de hierro., |

|
Lo el consumo diario del jurabe de hierro pard prevenir v tratar la anemia. [
SEL T et o el T _— o ]

Objetivo

‘ Establecer pautas, acciones y técnicas para el desarrotlo de la Visita Domiciliaria realizada por el |
| Actor Social (VD/AS), asi mismo: mediante el envio de mensajes de texto. reforzar el consumo [

Finalidad ;
|
|

adecuado del hierro en gotas y/o jarabe. 1
—_— - CER— i

Base Leoui

- Ley N° 26842, Ley General de salud.
- Ley N° 20332, Ley de Creacion del programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion

| Municipal.

| - Ley N°279272Ley Orginica de Municipal.

- Decreto de Urgencia N? 014-2019. que aprueba el presupuesto Pablico para el afio 2020,

- Decreto Supremo N° 362-2019. Aprueban Procedimientos para el cumplimiento de Metas.
- Resolucion Ministerial N°834-2019/MINSA. que aprueba directiva sanitaria para la
L_implementacion de visitas domiciliarias

s S T S|

Glosario de Términos

de una localidad con conciencia e identidad propia |

| - Actores Sociales: Ciudadanos
involucrados con el desarrollo del distrito.

- Visita domiciliaria: Es una estrategia local de seguimiento al consumo de hierro en el
domicilio de nifias y niflos menores de 12 meses. en este caso. realizado por el actor social
capacitado.

- Anemia: Escasez de hierro en tu cuerpo. La médula 6sea necesita hierro para producir

hemoglobina.

Duracion
o S B S S LTI S L
L S S N L

Areas involucradas

- Sub Gerencia de Salud.
o\ Gerencia de Desarrollo y Promocién de la Famitia.,
s} Gerencia Municipal.

- Gerencia de Administracion y Finanzas.

Gerencia de Presupuesto

Tesoreria.

= e <. ——




UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Salud

[ PROCESO

](‘uordunmén y realizacion de campanas de lucha contra la anemia infantil mediante visitas

ey ]

SRR

PROCEDIMIENTOS

Inicio

.

Imicia la eetualizacion del
Padrén Nominal para la
aperiur de Iy campana de

lucha contra IZ] ancinm llll‘l!ﬂlll

I
.

Flabara el istado de ninas
v nos en el apheatnvo
web

ik B

s e
'

st

Se realiza las basqueda de

NNos v dinas en el

uplicativa web

(Coardinador)

|7 Realizn T | SeClOnZACion

sepun las direcciones

donucihanas encomradas en
¢l pedron nonunal

v

| Flabora las listas v asigna

L___“_““ .‘mlgliwl_u.;_

| SRR ——

lud
(Actores Sociales)

Se ejecutan las visitas
damicihanas por pane del

actor socrl capacnado

e

.

Los coordmadores realis

el acompanamicnioa los

uctores sacimles

'

Seadentilican a los mios en
sus diferentes sectores

T >

PROCLEDINMIENTOS

()

el

[ ¢

S.G.Salud (Tecnico Adminis trativo)

Inicia la acwalizacion del Padrén Nominal para la

apertura de kb campana de lucha conwa e ancii

intantil,

ativo)

Itlx:lmx i ul lstado de ninas v minos en el aplicatna

web.

salud (Tecnico Administiative)

Se realiza las basqueda de mifos v nifas en ¢!

aplicativo web.

Realiza la sectorizacion scgun las direcciones

domiciliarius encontradas en el padron nominal

5.G.Salud (Coordinador)

Flabora las listas v asigna a los actores socitles

Se ejecutan las visitas domiciliarias por pante del

actor social capacitado,

alud (Actores Sociales)

[os coordinadores realizan el acompanamicnio a

los actores sociales.

S.G.Salud (Actores Sociales)

Se identifican a los ninos en sus diferentes

sectores,

Duracion

as [ dloras [

30 !
!
!
30
H
H
i
: i
|
{
1
|
i
{
> ?
|
i
30
|
i
i
i
!
‘ |
¢

- 1_ e

T

el

uiu-. J

Duracion de Proceso

3 meses y 10 dias

‘Iwo____i




Nombre dei Proceso

(4. Inscripcion en el registro canino municipal

Finalidad

I Salvaguardar la salud integral y wranquilidad de las personas. bienestar y salud de los canes. asi |

| como preservacion del medio ambiente v ornato del distrito
Sibasioid il

Objetivo

| Regular Icl crianza. adlt,slmmluuu e nencia. rcmstm e identi ficacion de « canes en el distrito de La |

| . R !
1 Esperanza. i ‘

s e i

Base Lesai

- Ley N°27972. Que las munm;whddd s representan el vecindario

- Ley N°27596. Que regula Régimen Juridico de Canes.
- Ley N°30407. Ley de Proteccion y Bienestar Animal.

- Ley N®27265. Ley de Proteccion de Animales Domésticos y animales silvestres mantenidos en
cautiverio.

Glosario de Términos

- Adiestramiento: El entrenamiento animal es el acto de ensefiar a los animales resput.stcﬁ
especificas a condiciones o estimulos especiticos. ;
- Bienestar Animal: Es el estado en que se encuentran los animales que disfrutan de unas ‘[
condiciones de vida adecuadas a sus necesidades v gozan de buena salud. i

- Tenencia Respousable: Obligacion de adoptar todas las medidas necesarias para evitar que |
! }

la mascota o animal de com p&nw cause dam): a m:; personas o a la pr U])lLd’ld de OLros.

Duracion

|_1dias, 2 horas y 43 minutos.

Areas involucradas

- Sub Gerencia de Salud.
- Gerencia de Desarrollo y Promocion de la Familia.
- Gerencia Municipal.

- Gerencia de Administracion y Finanzas.

- Gerencia de Presupuesto

2, - Tesoreria.

Ahnaun

o
O

) atoncle ~ O,




UNIDAD ORGANICA

b Gerencia de Salud

PROCEDIMIENTOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

DEMUNA
(Defensoria Municipal del Nifio y del
Adolescente)

Relacion de Procesos:

1. Recepcién y atencién de diversos casos en defensa de los derechos de niflos, nifias y
adolescentes.

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

. Atencion al usuario sobre diversos documentos presentados ante DEMUNA.




DEMUNA
| (Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente)

Nombre del Proceso

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

Finalidad

\ Restituir los derechos vulnerados de los nifios, nifias y adolescentes

Objetivo

[ Ejecucioén de acciones de defensa de los derechos de la nifiez esperancina.

Base Legal

- Constitucion Politica del Pert
- Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE.
- Convencién de las naciones unidas sobre derechos del nifio. .
- El Nuevo Codigo de los nifios y adolescentes Ley N° 27337. i
- Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades |
- Decreto Legislativo N° 1297- Proteccion de nifias, nifios y adolescentes sin cuidados parentales o en ‘
riesgo de perderlos. :
- Decreto Legislativo N° 1377 — La facultad de realizar conciliacion extrajudicial con titulo de ejecucion.
" Decreto Supremo N° 005-2019, que aprueba el reglamento del Servicio de las Defensorias de la Niiia,
Nifio y Adolescente.

Requisitos

- Copia de partida de nacimiento del nifio, nifia o adolescente.
- Copia del DNI del nifio, nifia o adolescente.

- Copia original del DNI del solicitante.

- Copia de recibo de luz o agua del solicitante.

Nombre y direccion exacta del invitado.

Glosario de Términos

- Defensoria Municipal del Nifio y del adolescente: Es un servicio del Sistema Nacional de Atencién
Integral al Nifio y al adolescente, que funciona en instituciones publicas, privadas y en organizaciones
de la sociedad civil, cuya finalidad es promover y proteger los derechos que la legislacién reconoce a
los nifios y adolescentes. i

- Conciliacién Extrajudicial: Es un mecanismo alternativo orientado a la solucién de conflictos |
familiares en la que el Defensor, busca promover un acuerdo voluntario entre las partes, atendiendo al f
principio del interés superior del nifio. ’

- Acta de Conciliacién: El Acta de Conciliacion de las DEMUNA es el documento que expresa la
manifestacion de la voluntad de las partes en la Conciliacion Extrajudicial realizadas en dichas
Defensorias. ‘

Duracion

TTRITAL
|3 dias, 2 horas y 30 minutos ¥
Areas involucradas

- Unidad de Atencion al Usuario y Tramite Documentario
- Registros Civiles

(3 e
G PN E
A D

—



UNIDAD ORGANICA

DEMUNA (Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente)

|PROCESO |Recepeién y atencion de diversos casos en defensa de los derechos de niiios, nifias y adolescentes. ]
i o ARl ‘ PROCEDIMIENTOS i i
DEMUNA Registros Clviles Defensa Pablica / TIEMPO
Us DEMU R :
uario ; MUNA (Defensora) (Asistente Social) (Jok) CSMIRENIE[CA__' PROCEDIMIENTOS R R T
2 e
Elusuario se acerca a las 10
oficinas de DEMUNA y Elusuario so acerca a las oficinas de DEMUNA y
procede s comunicar el hecho procede a comunicar el hecho de manera verbal
de manera verbal
Defensora escucha a 2 DEMUNA (Defensora)
usuario v segin el asunto )
| s irvoliore, resliza la Defensora escucha a usuario y segin el asunto que
entroga de s requisitos mvolucre y afoc{c los derechos del nifio, nita y i 2
adokescente, realiza la enirega de los requisitos con los |
que debera contar elusuario para ingresar su
l documento por mesa de partes y aperturar expediente.
3 DEMUNA (Defensorn) |
Apertura expediente, realiza
el registro de la ficha de " ol g |
recepidn de casos .Apanlfa expediente, realiza ¢l registro de la ficha de i : |
recepeion de casos v se relata los hechos, procediendo | |
a firmar ¢l solicitante la ficha correspondiente. i
; 4 DEMUNA (Defensora)
Se evalua la situacidn del
g ':::‘:" » t“’ Se evalua la situacitn del afcctado de acuerdo a los
S . 9 . .
diepons mh:r i .:mnu hechos descritos y se dispone realizar las acciones. I
5 DEMUNA (Defensors/Asistents Social (Psicologa)
______ S Se realiza entrevista, , visita de verificacion, evaluciones especializadas u ofra acci'n que 5.1 Registros Civiles (Jefe)
se considere necesaria y pertmente a la atencion de caso 5.2 Externs (Defensa Pablica/Centre de Sulud Mental/RENIEC) 1 7
Se realiza entrevista, , visita de verificacicn, 1
evaliaciones especializadas u ofra acci'n que se [T
considere necesaria y pertinenie a I atencion de caso. |5 ™
\=
Para atender ¢l caso se 6 DEMUNA (Defensora) "-?T
realiza conciliacion ” e - s S T .
Gt ds « Para atender §| caso se realiza concliacion extrajudicial 1 *
P , entre otros ode Compromiso; entre olros
Realiza el seguimiento pars 7 DEMUNA (Asistenta Socknl / Defons ora)
verificar el eumplinwento de ol A . g
scuerdos o compromisos Realiza el sﬂgulnlenlfJ para \<cr.:ﬁcnrcl cumplmicnto de i
suscritos por las partes acuerdos o compromisos suscritos por las partes. i
Duracidn 3 2 | 0
{ : E_E ) Duracién de Proceso 3 dias, 2 horas y 30 RITq




DEMUNA
(Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente)

Nombre del Proceso

2. Atencion oportuna ¢ inmediata de diversos casos que se encuentren inmersos 10S derechos de |

nifios, nifias y adolescentes, como también realizar gestiones administrativas.

Finalidad

| Brindar una atencion inmediata a fin de garantizar los derechos de las nifias, nifios v adolescentes. |

|
: |
| Objetivo #

LRealizar coordinacion con instituciones publicas o privadas para atencion de casos.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peri !

" Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE. ’

- Convencion de las naciones unidas sobre derechos del nifio. ! \

- El Nuevo Cédigo de los nifios y adolescentes Ley N°® 27337, |

" Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades

* Decreto Legislativo N° 1297- Proteccion de nifias, nifios y adolescentes sin cuidados parentales o en
riesgo de perderlos.

* Decreto Legislativo N° 1377 — La facultad de realizar conciliacion extrajudicial con titulo de gjecucion.

" Decreto Supremo N° 005-2019, que aprueba el reglamento del Servicio de las Defensorias de Ia Niiia,

Nifio y Adolescente.

Requisitos

- Nombre y direccion del nifio, nifia o adolescente afectado.
- _Nombre de los padres del nifio.

Glosario de Términos

. - Gestiones Administrativas: Son acciones especificas que se despliegan para la atencién de un caso, |
ante las Instituciones publicas o privadas.

- Identidad: Abarca el derecho a tener un nombre, adquirir una nacionalidad, su herencia cultural, |
conocer su origen, a sus padres, llevar sus apellidos y el desarrollo integral de su personalidad g

- Inscripcion de nacimiento: Es el acto por el cual se inscribe el nacimiento de una niiia, nifio o
adolescente en los Registros de Nacimiento del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil,

- Matricula Escolar: Acciones administrativas orientadas a garantizar que una nifia, nifio o adolescente
se matricule.

- Salud: Implica la atencién integral de su estado de salud fisica y psicologica en condiciones adeéuadas
desde el nivel de prevencion hasta el tratamiento y recuperacion f

Duracion

|8 dias, I hora v 30 minutos

Areas involucradas

‘ - Registros Civiles
| - Sub Gerencia de Salud

< . i
4 = m

L3
= € ol
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UNIDAD ORGANICA

DEMUNA (Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente)

[PROCESO

| Atencién oportuna e inmediata de diversos casos que se encuentren inmersoslos derechos de nifios, nifias y adolescentes, como tambien realizar gestiones administrativas. |

l

PROCEDIMIENTOS

1]

DEMUNA (Defensora)

- DEMUNA
(Asistente Social)

l;ub Gerencia de Salud

CEM/RENIECY
Instituciones

PROCEDIMIENTOS

TIEMPO

Dias | Horas | Minutes

H usvano sc'acerca a las
oficinas de DEMUNA y
procede a conunicar el hecho
de mangra verhal

Se dis pone que accion s¢
debe roalizar do acucido al

i | derecho vulnerado del nifto,

nifla y adolescente

Accion a cjecutar visita
sociales orientadas a
verificar la situacion que
afecta a los niflos, niflas y
adolescentes

l

Coordinar con ks mstituciones involucradas para la atencion y restitucion de los derechos
del niflo, nifa, adokescentes

!

Realizar s eguimiento de
caso ficha de visita, hasta
lograr la restitucion del
derecho vulnerado o
afectado del nifio, nifia y
adolescenie

'

e s e e e

El usuario s¢ acerca a las oficinas de DEMUNA y
procede a comunicar el hecho de manera verbal.
DEMUNA (Defensora)

Se dispone que accion se debe realizar de acuerdo al
derecho vulnerado del nifio, nifie y adokescente, camo
puede ser derecho a la identidad, salud, matricula
escolar y entre otros, del nifio, mfia y adolescentes.

DEMUNA (Asistente Social

Accion a gjecutar visita sociales orientadas a verificar

la situacion que afecta a los nifos, nifas y adokscentes.

DEMUNA (Asistente Social)
Sub Gerencia de Salud

.2, Areas Externas
. CEM, RENIEC, Instituciones Educativas

Coordmar con las mstituciones imvokicradas para la
atencion y restitucion de los derechos del nifio, nifla,
adolescentes.

DEMUNA (Asistente Social)

Realizar seguimiento de caso ficha de visita, hasta
lograr la restitucion del derecho vulnerado o afectado
del niffo, nifta y adolescente.

Duracidn

8 1 b, | L2

Duracién de Proceso

8 dias 1 hora y 30 minutos




DEMUNA
(Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente)

Nombre del Proceso

3. Atencion al usuario sobre diversos documentos presentados ante DEMUNA

Finalidad

E Garantizar la atencion y tramite dentro del plazo correspondiente a las solicitudes de los usuarios

Objetivo

‘ Atender de manera oportuna las solicitudes de los usuarios.

Base Legal

" Constitucion Politica del Pera
" Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 040-
2019-MDE.

~ Convencion de las naciones unidas sobre derechos del nifio.

" El Nuevo Cédigo de los nifios y adolescentes Ley N° 27337.

" Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades E

" Decreto Legislativo N° 1297- Proteccién de nifias, nifios y adolescentes sin cuidados parentales

0 en riesgo de perderlos. [
|
|

" Decreto Legislativo N° 1377 — La facultad de realizar conciliacion extrajudicial con titulo de
gjecucion.

" Decreto Supremo N° 005-2019, que aprueba el reglamento del Servicio de las Defensorias de la
Nifia, Nifio v Adolescente.

Requisitos

- Copia del DNI del solicitante.
- Otros documentos que sustenten su pedido.

Glosario de Términos

- Solicitud: Es una diligencia cuidadosa o un pedido del administrado o usuario.

- Tramite: Un tramite es una actuacion que implica una accion o conjunto de acciones para
lograr obtener un beneficio o cumplir con una obligacion.

- Usuario: Es la persona que utiliza un servicio, ya sea privado o publico.

Duracion

| 5 dias, 3 horas y 26 minutos

Personal involucrado

- Secretaria

- Jefe 0\518.”41 o8
- Consignatario &,




UNIDAD ORGANICA

DEMUNA (Defensoria Municipal del Niiio y Adolescente)

| Atencién al usuario sobre diversos documentos presentados ante DEMUNA.
; : g ksl PROCEDIMIENTOS

f DEMUNA ]

(Secretaria)

DEMUNA
(Jefe)

DEMUNA

L compuer |

[ Archive General J I

(Jele)

PROCEDIMIENTOS

f Minutos

El usuario ingresa su
documenio a el drea de
DEMUNA en el cual

Recepeiona documenta,
registra en el cuaderno de
informes y remite & Jefe
de drea

Teona conocimento del
documento y dis pane que

persanal de upoyo realice la

e

dispone se emita el
documento comes pondiente
que dars respuesta a ko
solicitado por el usuano

Elabora el docunento

y adjuntando
documentacion requerida

pertimente, dando res puesia

ek

Mediante documento da
a o solicitado por

P

el usuano

bus queda de la informacion
Recibe ol documenta o
personal indicado que
e | Tomlizara la bus queda de la
informacion requerida por
el usuano
P SR |
H personal de DEMUNA
brnda a informacion y/o
documentacion pertinente
@ la jefatura de DEMUNA,
@ fin de ser remitado al
Uk uar
Recepoionar del personal de
DEMUNA, la
documentacion donde emite
Ia mformacion requenda por
el usuano
Informar a jefaturs, del
documento ngresado por el
cons ignatario o personal de
IPOYD
Revisa documentacion y

T cawo que lo amerite

requisre infomacion y

documentacion al area de

archivo general, pam dar

respuesta a lo solioitado
¥ el usuary

1 Usuario

El usuario ingresa su documento a ¢l Area de
DEMUNA en el cual precisa su peticion
DEMUNA (Secretaria)
Recepeiona documento, registra en cl cuaderno de
mformes y remite a Jefe de drca.
DEMUNA (Jefe)
Toma conocimiento del documento y dispone que
personal de spoyo realice b busqueda de la informacion
y/o documentacitn requerida por el usuario,

CMUNA (Consig

Recibe el d nlo el 1 indicado que realizara

l busqueda de la informacion requerida por el usuario.

Archive Gengral {Jefi

En caso que lo amerite requiere mformacion y
documentacion al area de archivo gencral para dar
respuctsa a ko solictada por ¢l usuario.

DEMUNA (Consignatario y/o personal de apoyo)

El personal de DEMUNA y/o area de archivo general -

MDE brinda a mformacion ylo documentacion

perimente a b jofatura de DEMUNA, a fin de ser

remitido alusuario,

DEMU peretari

Recepecionar del personal de DEMUNA, b

documentacion donde emite b informacion requerida

por el usuario.

Informar a jefatura, del documento ingresado por ¢l

consignatario o personal de apoyo vio archiva general ;

respecto de b informacion solictada por el usuario.
UNA (J

Revisa documentacion emitida por el consignatario o

personal de apoyo de DEMUNA, disponiendo se emita

el d corresponds que dara resp alk

solicitado por el usuario

DEMUNA (Secretaria)

Elubora ¢l documento pertinente, dando respuesta y

adjuntando documentacion requerida por el usuario,

DEMUNA (Jefe

Madianis & to da ta a b soliciad porel

P

uSUATo.

Duracidn

Duracién de Proceso




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

OMAPED

(Oficina Municipal de Atencién a la Persona con Discapacidad)

Sub Gerencia de Programas Sociales e Inclusion

Relacion de Procesos

* Organizacion de eventos deportivos

* Empadronamiento y registro de personas con discapacidad

; " Servicio de rehabilitacién y terapia fisica

" Gestion de sillas de ruedas, bastones, andadores y muletas




Oficina Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad

OMAPED

Nombre del Proceso

| Organizacion de eventos deportivos

S

Finalidad

= |
| |

l Buscar la insercién e integracion de las personas con discapacidad del distrito.

Objetivo

rMejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad del distrito.

Base Legal

- Constitucidn Politica del Peru
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Ley N° 27972 — Ley Organicas de Municipalidades
Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones |
(ROF) ’
L Ley N° 29973 — Ley de la Persona con Discapacidad

Glosario de Términos

Eventos Deportivos: Son actividades que se realizan de manera esporadica y que tienen unas |

repercusiones positivas en el lugar donde se organizan: Turistica, de Infraestructuras, Econdmicas. E
Sociales, Deportivas. Politicas, etc.

Duracion

| 55 minutos

Areas involucradas

- Gerencia de Desarrollo Social y Promocién de La Familia
- Gerencia de Recursos Humanos

- Almacén

- Sub Gerencia de Deporte y Recreacion




UNIDAD ORGANICA

OMAPED (Oficina Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad)

PROCESO 'IORGANIZAC[ON DE EVENTOS DEPORTIVOS

PROCEDIMIENTO

Gerencia de Desarrollo Social y
Promocidon de la Familia

Gerente coordina con
GDSyPF para realizar el

evento

Gerencia de Recursos |
Humanos i
-4

Gerente coordina con

GRH para el apoyo
de unidades méviles.

Organicas

Sub Gerencia de Deporte | ; Diferentes Unidades
i

Subgerente coordina
con la SGDyR para
apoyo de profesionales

PROCEDIMIENTO

Horas I Minutos |

GDS y PF (Gerente)

1 Se coordina con la gerencia de desarrollo social y promocion de la
familia los requerimientos necesarios para el desarrolio de dicho
evento, polos, refrigerios, equipos de sonido, etc.

~

Gerencia de Recursos Humanos (Gerente)

Se coordina con la Gerencia de Recursos Humanos el apoyo de las
unidades moviles para ¢l transporte de las personas con
discapacidad.

[*]

SG. Juventud, DyC (Subgerente)
Se coordina con la Sub Gerencia de Deporte y Recreacion para el
apoyo con los profesionales arbitrajes, profesores, elc.

wstieucion edil

Al finalizar evento,se
M rasnporta materiales a

Diferentes Unidades Organicas

Al finalizar el evento se transporta los materiales utilizados a los
diferentes locales de la instucion edil

}

Fin

DURACION

 DURACION DEL PROCEDIMIENTO




Oficina Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad

OMAPED

Nombre del Proceso

f Empadronamiento y registro de personas con discapacidad
| S

Finalidad

| Registrar a las personas con discapacidad del distrito de la esperanza en la base de datos de la
oficina de OMAPED.

i)

Objetivo

Llevar un registro accesible y adecuado del namero de personas con discapacidad que existen
dentro del distrito de la esperanza.

Base Legal

| - Constitucion Politica del Pera Dt
© Ley N"27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Ley N° 27972 — Ley Organicas de Municipalidades
Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) ‘
| = Ley N°29973 — Ley de la Persona con Discapacidad : ’

Glosario de Términos

Eventos Deportivos: Son actividades que se realizan de manera esporadica y que tienen unas |
repercusiones positivas en el lugar donde se organizan: Turistica, de Infraestructuras. Econémicas, |
Sociales, Deportivas, Politicas, etc. |
OMAPED: Oficina Municipal de Atencion a Personas con Discapacidad i
MINSA: Ministerio de Salud i

l

Duracion

|13 minutos ]

Areas involucradas

- Gerencia de Desarrollo Social y Promocién de La Familia

- Gerencia de Recursos Humanos

- Almacén ,

- Sub Gerencia de Deporte y Recreacion /0 p A f




UNIDAD ORGANICA

OMAPED (Oficina Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad)

L PROCESO EMPADRONAMIENTO Y REGISTRO DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

i PROCEDIMIENTO

SRR T MR
...\Administrado) i (Secretaria)

-

- TIEMPO
PROCEDIMIENTO [ T T TE

OMAPED (Administrado) T = T
La persona con discapacidad se acerca a la oficina de OMAPED
Admustrado entrega entrega sus documentos a la trabaadora edil. copia de DNI.
documentos a oficina i certificado que acredite la condicion de discapacidad mas copia de
de OMAPED. |
i recibo de luz o agua

‘ OMAPED (Secretaria)
| Secretarm recepcioana e

IR " i ; Se recepciona los documentos y regstra en la base de datos en el
™ documentos y registra en i
S i sistema informatico de la oficina de OMAPED
base de datos de OMAPED

Y
| OMAPED (Secretaria)

| Los documentos se archivan Los documentos presentados pasan al archivo de la OMAPED
[ en OMAPED

v

@ DURACION

DURACION DEL PROCESO 13 mmutos

P




Oficina Municipal de Atencién a la Persona con Discapacidad

OMAPED

Nombvre del Proceso

' Servicio de rehabilitacion y terapia fisica.
 I—

Finalidad

' Brindar un tratamiento para diagnosticar prevenir y tratar sintomas de multiples dolencias tanto |
Lagudas como cronicas. |

Objetivo

| Mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad.

Base Legal

- Constitucién Politica del Peru

* Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Ley N° 27972 — Ley Organicas de Municipalidades
Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) 1
Ley N° 29973 — Ley de la Persona con Discapacidad i

Glosario de Términos

- Rehabilitacion: Es la disciplina que se encarga de recuperar todas las capacidades motrices de la |
persona.

- Terapia fisica: Es la rama de la medicina que realiza tratamiento a las afecciones fisicas de \
nuestro cuerpo a traves del ejercicio o diversas practicas como la aplicacion de frio. calor. agua. |
electricidad y masajes en esas 4reas afectadas. i

Duracion

[ 47 minutos

Areas involucradas

| - OMAPED: Oficina Municipal de Atencién a la Persona con Discapacidad. -

f
z
r
i
|
|
j
J
r
i
J
1
r
l
I
|




UNIDAD ORGANICA

OMAPED (Otficina Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad)

= -

| procEso

lSERVIClO DE REHABILITACION Y TERAPIA FISICA

PROCEDIMIENTO

Secretaria recepciona
expediente de

Responsable recibe

|expediente v evalua caso y

determmna el uso del
SErvicio.
Beneliciario hace uso del

Servicio |
S —
Responsable evalua al
beneficiario continuamente

¥

Responsable determina si
el beneficiano continua
con el uso del servicio

A

v

Crn D

¥

(=

PROCEDIMIENTO

TIEM PO

Dias

Horas

[ Minutos

OMAPED (Secretaria)
Secretana recepciona expediente de persona con discapacidad que
llega a la oficma de OMAPED

Servicio de Terapia Fisica v R. (Responsable)

El expediente pasa al servicio de terapia fisica donde la profesional
(personal edil) evalua el caso y determina si pasa hacer uso del
Servicio.

Servicio de Ternpia Fisica v R. (Responsable)
Si el beneficiaro hace uso del servicio se le da un horario donde se le
brnda el tratamiento adecuado

Servicio de Terapia Fisica v R. (Responsable)
El beneficmrio es evaluado continuamente por la profesional del
servicio

Servicio de Terapia Fisica y R. (Responsable)
De acuerdo al avance que presenta el beneficiario el personal edil
determma si continua haciendo uso del servicio o se le da de aita

DURACION

0

DURACION DEL PROCESO

47 mmulos




Oficina Municipal de Atencidn a la Persona con Discapacidad

OMAPED

Nombre del Proceso

| Gestion de Alimentos S
|

Finalidad

LEvitar la propagacion de diversas enfermedades. i

Objetivo

LMejorar la salud de las personas con discapacidad a través de una buena alimentacion.

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru

© Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Ley N° 27972 — Ley Orgénicas de Municipalidades
Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones i
(ROF) i
~ Ley N° 29973 — Ley de la Persona con Discapacidad

Glosario de Términos

- SISFOH: Sistema de Focalizacion de Hogares. ,
- MPT: Municipalidad Provincial de Truyjillo. i

Duracion

| 6 dias y 1 hora

Areas involucradas

f - OMAPED: Oficina Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad, AL 1




UNIDAD ORGANICA

L OMAPED (Oficina Municipai de Atencion a ia Persona con Discapacidad)

[__PROCESO. [GESTION DE ALIMENTOS

PROCEDIMIENTO

TIEMPO

Diferentes Unidades | PROCEDIMIENTO [ -
: ias

i Horas

| Minutos

SISFOH (Jefe del Area)
Jefe akcanza el nvel |

| La oficna del SISFOH akanza ¢l nivel socio cconomico de los

cconomico de los posibles benelicirios
benelicmros |

[ ;
| Jele chasifica cinovel | OMAPED (Jefe del Area)

L, cconomicode los Los beneliciarios de las raciones de alimentos deben de tencr un
| benelicarios | nivel soci0 cconomico de pobre o pobre extremo.

‘ [ OMAPED (Jefe del Aren)
Jele coordma con

Elgfc de OMAPED en coordmacion con al MPT logra la geston de
raciones de alimentos a favor de personas con discapacidad del
disirilo

| | Responsable de | Diferentes Unidades Organicas
S —_.| OMAPED hace | El responsable de I oficing de OMAPED hace os requemicnto
requermiento para ‘ necesanios para ka entraga de las raciones de almentos (boksas de
enirega de racioncs a | tcla) a travez de la GDSF
|_ traves de GDSF J
I Responsable entrega | ‘ OMAPED (Jefe del Area)
| las raciones de F—————- El responsable de ln OMPED hace entrega de ks raciones de
alimenios ] I alas con di dad (bene ficiarios)

i!IP“: para westion de |
| raciones de nﬁmcmus‘r

v

0

CEn D

DURACION

T o

[
[ DURACION DEL PROCESO

Odasy |




Oficina Municipal de Atencién a la Persona con Discapacidad

OMAPED

Nombre del Proceso

[ > 3
‘ Gestion de sillas de ruedas, bastones, andadores y muletas

Finalidad

1‘ Buscar la inclusion e integracion a la sociedad de las personas con discapacidad del distrito la
| esperanza.

Objetivo

| Mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad del distrito la esperanza.

Base Legal

[ - Constitucién Politica del Peru

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Ley N° 27972 — Ley Organicas de Municipalidades
Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF)
| = Ley N° 29973 — Ley de la Persona con Discapacidad

Glosario de Términos

- ONG: Organizacién No Gubernamental.

Duracion

| 23 dias. 5 horas y 10 minutos.

Areas involucradas

‘ - OMAPED: Oficina Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad/




UNIDAD ORGANICA:
OMAPED (Oficina Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad)

GESTION DE SILLAS DE RUEDAS BASTONES ANDADORES Y MULETAS
PROCEDIMIENTO"

| Nectal ¥ Prsoctie de o H { Dm"""" (St hedder
i Familia : o

PROCEDIMIENTO TIEMPO =

neia de Desarroile 1 : [
; ] 2
‘ Horas Minutos

|1 OMAPED (efe del OMAPED)
Ve ovording: o | Elele de OMAPED coording con ONGs para la entregn de
o g |

i - ‘ aparukes homecanicos (sillas de rucdas, muletas hastones,

| ONGis pary untrega de {

aparatos biomecancos | P andadores)
| aparuie os | i
b ]

—_—

.| |2 GDS y PF (Jefa de GDSF)
“—'——-{ di | Elefe de OMAPED pasa miorme a la GDSF dando a conocer ¢l
desurrollar [

| svento u desarrollar de forma anicukado con ks ONC 'S
—_ |

| i i -
Jufé &t OMAPED Diferentes Unidades Organicas

hace requenmmenios | Fjele de OMAPED hace ¢l requerimicnios necesarks para by

park Sk v i creeucion del evento,
i che cwve c:

Jele convina a ks

OMAPED (Jefe del Aren)
S convoca a ks benclicanos (personas con discapacidad) para la
entrega de dichos aparatos blomecanicos en calidad de donacion

benclicanos para ‘
entrega de apraios

LLLTHTL o

5 | | S OMAPED (Jefe del OMAPED)
Jele entrega aparaios |

| bioe i | Una vez entregado los aparatos bomecanicos a ks hencliciaris se
MECANICOS |
| da por cumplido of cvenio

v

DURACION sl X4 i
DURACION DEL PROCESO

23 dias $ horus v 10 manieos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Centro Integral del Adulto Mayor
CIAM

Relacion de Procesos

Inscripcion y carnetizacion de personas adulto mayores al CIAM.

Organizacién y desarrollo de Talleres Productivos.

Atencion de casos sociales en el CIAM.

Gestion y desarrollo de actividades educativas, socio recreativo y deportivo parael adulto
mayor.

Seguimiento y/o monitoreo a las personas adulto mayores para identificar alguntipo de
necesidad.

.b.L;J!\J-—-o

N




CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR - CIAM

Nombre del Proceso

1. Inscripcion y camnetizacion de personas adulto mayores al CIAM. i

Finalidad

Registrar a las personas Adulto Mayores de la Jurisdiccion del distrito de La Esperanza en la |
Base de Datos del CIAM vy la expedicion del carnet correspondiente. |

Objetivo
Contar con un Registro actualizado de los beneficiarios del CIAM vy la Entrega del Carnet que los |

identifique como tal. J'

Base Legal

Ley Organiza de Municipalidades N°27972
. - Ley General De La Persona Adulta Mayor Ley N° 30490
Ley de Procedimiento Administrativo General N°27444

Glosario de Términos

- CIAM: Centro Integral del Adulto Mayor jl

- MINSA: Ministerio de Salud.

- PAM: Persona Adulto Mayor.

- PADRON: Relacion con los principales datos de personas adulto mayores

- FICHA: Formulario que contiene datos requeridos de las personas aduito mayores.

Duracién i
|
!

|3 dias 1 horas y 40 minutos |

Areas involucradas f

. | - CIAM. s




UNIDAD ORGANICA

CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR - CIAM

[ "PROCESO  [INSCRIPCION Y CARNETIZACION DE PERSONAS ADULTO MAYORES AL CIAM

I

PROCEDIMIENTO

CIAM
(Empadronador)

Empadronador define
modalidad de registro segin
caso.

Asistente verifica ks equisitos

del PAM

B

Asistente proporciona ficha

PROCEDIMIETNO

TIEMPO

Dias | Horas

| Minutos

Jefe procesa ficha en Base
de Datos

Jefe expide camet

“ Fin

CIAM (Empadronador)

DOS MODALIDADES:

A) Familiar encargado y/o PAM se acerca a CIAM con su DNI.
B) Trabajador de CIAM recorre una zona asignada e identificar a
PAM, solicita DNI.

CIAM (Asistente)

Asistente de CIAM verifica si PAM cumple con los requisitos
solicitados.

CIAM (Asistente)

Asistente CIAM proporciona FICHA DE INSCRIPCION al PAM,
para el correcto llenado; entrega la ficha llenada a JEFE CIAM

CIAM (Jefe)

Jefe de CIAM procesa la ficha de registro en Base de Datos del
SIRCIAM y entrega a Asistente CIAM

CIAM (Asistente)

Asistente CIAM archiva la FICHA DE INSCRIPCION en el acervo
documentario de CIAM

CIAM (Jefe)

JEFE CIAM expide el CARNET de beneficiario de CIAM

30

DURACION

3

0 100

DURACION DEL PROCESO

3 dias 1 hora y 40 minutos




CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR - CIAM

Nombre del Proceso

2. Organizacion y desarrollo de Talleres Productivos.

Finalidad

LPromover y desarrollar en ¢l Distrito Talleres Productivos que empoderen al Adulto Mayor.

Objetivo

j' Exposicion de Logros de los Talleres Productivos y empoderamiento del Adulto Mayor.

Base Legal

Ley Organiza de Municipalidades N°27972
- Ley General De La Persona Adulta Mayor Ley N° 30490
Ley de Procedimiento Administrativo General N°27444

Glosario de Términos

[

CIAM: Centro Integral del Adulto Mayor

MINSA: Ministerio de Salud.

PAM: Persona Adulto Mayor.

PADRON: Relacion con los principales datos de personas adulto mayores
FICHA: Formulario que contiene datos requeridos de las personas adulto mayores.

Duracion

|10 dias 3 horas

Areas involucradas

| - CIAM.




 UNIDAD ORGANICA
CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR - CIAM
[ORGANIZACION Y DESARROLLO DE TALLERES PRODUCTIVOS
PROCEDIMIENTO

PROCEDMIENTO

CIAM (Jefe
Jefe de CLAM plamifica los Talleres Productivos.

CIAM (Asisterte)
Jefe de CIAM lanza la convocatoria para mscripoion en los Talleres
Productivos,

CIAM (Asisterte)
Assicaic de CIAM reakza las mscripoiones en los Talkres

Productives.

CIAM (Asistente)
Realzacim del Taller

CIAM (Jefe
Jefe de CIAM clansura los Talleres Prodoctivos.

DURACION
DURACION DEL PROCESO




\Y

CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR - CIAM

Nombre del Proceso

|3._Atencion de Casos Sociales en el CIAM

Finalidad

| Identificar a personas adulto mayores que presenten algun tipo de necesidad por ser atendida.

Objetivo

L Apoyo a las personas adultos mayores en estado de necesidad y/0 vulnerabilidad.

Base Legal

Ley Organiza de Municipalidades N°27972
- Ley General De La Persona Adulta Mayor Ley N° 30490
Ley de Procedimiento Administrativo General N°27444

Glosario de Términos

CIAM: Centro Integral del Adulto Mayor

MINSA: Ministerio de Salud.

PAM: Persona Adulto Mayor.

PADRON: Relacién con los principales datos de personas adulto mayores
BENEFICIARIO: Persona Adulto Mayor inscrito que forma parte del CIAM.

Duracion

| 3 dias y 50 minutos

Areas involucradas

[ - clam




UNIDAD ORGANICA
CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR - CIAM
PROCESO ~|ATENCION DE CASOS SOCIALES EN EL CIAM

PROCEDIMIENTO

':( khuﬁ: PROCEDIMIENTO

CIAM (Jefe)

Il o il | Jote de CIAM toma conocimiento de CASO SOCAL.
i conoce |

¥ ]
Jefe visita ¢ dentifica | 4 CIAM (Jefe) i
necesidad i JefedeCIAMv'siayfolnccmm-iﬁ:nciﬁnhsmpnmxbllﬁ:arh;
] | necesidad :
| 3 CIAM (Asistente)
Asstente regstm ¢l CASO SOCIAL en el archivo de CASOS

S . | | 4 CIAM (Jefe
Jefs gestio {4 CIAM (Jefe)
- i + Jefe de CLIAM gestiona la ayuda socml

Jete entrega ayuda socml | CIAM (Jefe) 7 -
- i JEFE de CLAM entrega ayuda socml y deriva al Asstenie para el

1‘ ' registro,

| i 6 CIAM (Asistente)
Do it}
Asistente CIAM regstra CASO SOCIAL atendido.

DURACION 0
DURACION DEL PROCESO 3 dias y 50 minutos




CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR - CIAM

Nombre del Proceso

4. Gestion y desarrollo de actividades educativas, socio recreativas y deportivas para el adulto
mayor

Finalidad

Eontﬁbuir con la buena salud fisica y mental de la persona adulto mayor.

Objetivo

| Promover actividades que incentiven la educacion, deporte e integracion de las personas adulto |
L mayor

Base al

Ley Organiza de Municipalidades N°27972 1 ‘
- Ley General De La Persona Adulta Mayor Ley N° 30490
Ley de Procedimiento Administrativo General N°27444

Glosario de Términos

CIAM: Centro Integral del Adulto Mayor

MINSA: Ministerio de Salud.

PAM: Persona Adulto Mayor.

PADRON: Relacién con los principales datos de personas adulto mayores
BENEFICIARIO: Persona Adulto Mayor inscrito que forma parte del CIAM.

Duracion

|1 dias 3 horas y 50 minutos

Areas involucradas

| - CIAM.




_ UNIDAD ORGANICA
CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR - CIAM
|GESTION Y DESARROLLO DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS, SOCIO RECREATIVAS Y DEPORTIVAS PARA FL ADULTO MAYOR

PROCEDIMIENTO

CIAM
(Asistente)

PROCEDIMIENTO

CIAM (Jefe)

JEFE de CIAM verifica su archivo de REGISTRO DE CASOS
SOCIALES.

——— & |2 CIAM (Asistene)
“d_ i Asistente de CIAM proyecta ofeios a diferentes Entidades piblisas y

privadas v entrega a Jefe de CIAM.

!

CIAM (Jefe)
Jefe de CIAM revisa y suscribe ks Ofiics, enirega a Asslente de
CIAM.

CIAM {(Asistente)

Realzacion de b actividad (Albabetizaci Taller sobre nutricion,

deporte v recreacion).

aaM {Asistente)

Asistente de CIAM notifica oficios y archiva.

DURACION 1 2 I
DURACION DEL PROCESO 1 dias 3 horas y 50 minutos




CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR - CIAM

Nombre del Proceso

IS. Seguimiento y/o monitoreo a las personas adulto mayores para identificar algun tipo de
| necesidad.

Finalidad

i Identificar algin tipo de necesidad y proporcionar la ayuda correspondiente

Objetivo

LBrindar el monitoreo y el soporte correspondiente a la persona adulto mayor

Base Legal

Ley Organiza de Municipalidades N°27972
- Ley General De La Persona Adulta Mayor Ley N° 30490
" Ley de Procedimiento Administrativo General N°27444

Glosario de Términos

CIAM: Centro Integral del Adulto Mayor

MINSA: Ministerio de Salud.

PAM: Persona Adulto Mayor.

PADRON: Relacion con los principales datos de personas adulto mayores
BENEFICIARIO: Persona Adulto Mayor inscrito que forma parte del CIAM.

Duracion

|1 dias 2 horas y 35 minutos

Areas involucradas

| - CIAM.




CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR - CIAM

| PROCESO

[SEGUIMIENTO /O MONITOREO A LAS PERSONAS ADULTO MAYORES PARA IDENTIFICAR ALGUN TIPO DE NECESIDAD.

PROCEDIMIENTO

CIAM
(Asistente)

CIAM

PROCEDIMIENTO

=
]

TIEMPO

Diss | Homs | Minutos |

Tmic

l

beneficanos

| Asistente verifica padron ﬂ

v

iAsnsmmc realiza lamadas del

|
|
L

momtoreo a PAM

Jete realza visita dormiciliaria)
al caso.

CIAM (Asistente)

Asistente de CIAM verifica el Padron de beneficirios de CIAM.

CIAM (Asistente)

Asstente de CLAM realiza llmadas para monitorear a los PAM.

CIAM (Asistente)
Asstente CIAM identifica necesidad de algin PAM y deriva al
Jefe CIAM.

CIAM (Jefe)
Jefe CIAM realza visita domiciliaria para dentificar e] CASQ.

CIAM (Asistente)
Asistente de CIAM registra el caso para b ayuda
correspondiente.

!35

DURACION

1

DURACION DEL PROCESO

1 dias 2 horas y 35 mmnutos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Unidad Local de Empadronamiento

Relacion de Procesos

+—_ " Empadronamiento SISFOH para determinacién de clasificacion
2\ socioeconémica




Unidad Local de Empadronamiento

Nombre del Proceso

Empadronamiento SISFOH para determinacion de clasificacion socioeconomica.

Finalidad

| Empadronamiento de la poblacion e identificacion de su situacion socioeconémica.

Objetivo

[ . .y . sqe . , .

| Mejorar la atencion a las personas usuarias, agilizando y volviendo mas eficientes los procesos, a
traves de la “interoperabilidad™ y el gobierno electrénico, promoviendo y garantizando la calidad
de la informacion.

Base Legal

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Ley N°27972 - Ley Orgdnicas de Municipalidades
Decreto Supremo N° 043-2003-PCM — Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Decreto Supremo N° 029-2007-pcm, se aprob¢ el Plan de Reforma de los Programas Sociales
con el proposito de mejorar su funcionalidad y eficacia.

- Resolucion Ministerial N° 399-2004-PCM Sistema de Focalizacion de Hogares y
Directiva de Organizacién y Funcionamiento

Glosario de Términos

ULE: Unidad Local de Empadronamiento

FSU: Ficha Socioeconémica Unica

SIGOF: Sistema Integrado para la Gestién de Operaciones de Focalizacion
CSE: Clasificacion Socio Econdmica

Duracion

| 5 horas y 20 minutos

Personal involucradas

- Secretaria

- Jefe ;
>~ Empadronador =
.= Digitador r




UNIDAD ORGANICA

Unidad Local de Empadronamiento

[PROCESO

[EM PADRONAMIENTO SISFOH PARA DETERMINACION DE CLASIFICACION SOCIOECONOMICA

e

PROCEDIMIENTOS

I ULE
(Secretaria)

& Recepeiona solicitud
ingresada por el usuario
ra_ empadronamiento

Realiza la programacion de
empadronamiento para
visita domiciliaria

i ULE |
{__(Empadronador) |

Recibe listado de
empadronamiento para
vista domic iliaria

Empadronador realiza visita
domiciliania, llena FSU y
entraga a Jefe ULE

Jefe ULE revisa FSU y
entrega a digitador ULE

ULE

—.(Digitadory

Digitador ULE ngresa
datos al SIGOF para
validacion

TIEM PO

PROCEDIMIENTOS

Dias

| Hors

Minutos

ULE(Secretaria)

Recepeiona solicitud ingresada por el usuario!
para empadronamiento H
ULE (Secretaria)

Realiza la programacion de
empadronamiento para visita domiciliaria
ULE (Jefe)

Recibe listado de empadronamiento para
vista domiciliaria,

ULE (Empadronador)

Empadronador realiza visita domiciliaria,
llena FSU y entraga a Jefe ULE

ULE (Jefe)

Jefe ULE revisa FSU y entrega a digitador
ULE.

ULE (Digitador) !
Digitador ULE ingresa datos al SIGOF para [
validacion H

ULE (Digitador)

Digitador ULE verifica
sila FSU esta validada

Emapdronador procede
a notificar al mteresado

Verifica si la
FSU esta
observada

Digitador ULE verifica si la FSU esta
validada.
a)Observada y procede a subsanar

b) Aceptada y procede a archivar

ULE (Jefe)
Recibe lo actuado por el empadronador y
entrega respuesta a Empadronador

ULE (Empadronador)
Emapdronador procede a notificar al |

mteresado

Duracion
Duracién de Proceso

et -

30

'3”

30

o T w
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Gerencia de Desarrollo Urbano y
Planeamiento Territorial.

® Relacién de Procesos

1. Atencién de expedientes.

2. Emisi6n de documento respecto a informacion solicitada por otras
unidades orgénicas.




Gerencia de Desarrollo Urbano v Planeamiento Territorial

Nombre del Proceso

L. _Atencion de expedientes.

Finalidad
i Brindar atencion a los expedientes que ingresan al despacho de la Gerencia de Desarrollo Urbano |
'y Planeamiento Territorial, derivando de manera oportuna a las Sub Gerencias y/o personal de la |

Unidad Orgénica segin sea el caso, para la prosecucion del tramite correspondiente.

Objetivo

| Brindar respuestas de manera pertinente. eficiente y oportuna a los expedientes que ingresan a la

|

LGerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial.

i
(
Base Legal "
I

l- Constitucion Politica del Peru \
|- Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. l ‘
- Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y sus modificatorias. | l
|- Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades |

Requisitos

L~ Copia de Documento Nacional de Identidad si él o la solicitante son persona natural,

|
J!

Glosario de Términos

- Atencion: Es el despliegue de acciones orientadas a restituir los derechos de las personas.
- Expediente: Es el conjunto de documentos que se originan en torno a un caso. ‘
- Procedimiento: Es el conjunto de etapas establecidas para atender un caso |
- Recepcion: Es la etapa del procedimiento a partir del cual la Gerencia de Desarrollo Social toma |

conocimiento del caso. |
- Planificacion Territorial, Ordenacion del Territorio u Ordenamiento Territorial: se |

i
i
I
\
I
|

|
I
(
|
conoce a la Ciencia Interdisciplinaria que es a su vez Ciencia Aplicada, Politica y Técnica ’
| Administrativa, concebida con un enfoque interdisciplinario y global, que analiza, desarrolla y f
gestiona los procesos de planificacion y desarrollo de los espacios geograficos y territorios, tanto
Urbanos como Rurales, a menudo regiones administrativas determinadas de escala local,
regional o nacional, segiin sus posibilidades ambientales, economicas y sociales, propiciando su
desarrollo sostenible.
Duracién

|1 diay 56 minutos. ]

. “Areas involucradas

Unidad de Tramite Documentario ‘ .
Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial.




__UNIDAD ORGANICA |

] $ien 4 e (st Tl b ikt )
L R LA ‘,_" | AR r ¢ it 1% )
Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial

I U PROCESO b [Ateucie’m de expedientes —I
(AR R PROCEDIMIENTOS ]
| G Desarrollo Urbany | G. Desarrollo Urbano E'ﬁ;rollo Urbano (Person g ; L TIEMPO l
[ (Secrelarin) i (Gerente) | [ Profesional/Sub Gerencia) PROCEDIMIENTOS | [ Horas | Minutos l
R T
Reeepeiona documentacion, Recepciona documentacion, revisa que cumpla con todos |
revisa que cumpla con todos . H H | 8 |
los requisitos, registra en cl los requisitos, rewstra en el sistema Neo Tramite, i ; | i
sistema Neo Tramite, aperura apertura expediente y deriva a el area competente ] i
expediente y deniva a el arca i |
compelente Recepeiona expedicnte G. Desarvollo Urbano y P.T. (Secretaria) H
—_— b o e, it Recepeiona expediente admmistrativo, registra en el ibro f 3

libro de expediente y remite
a Gerente

o 1:';':4( Recibe documento fimado,
a"\!‘ JA registra en el ibro de

wspedienies la salida dol
documenta y notifies al
administrado que presenta
cl expedienie

Foma conocumiento de
expediente, analiza y segun
eleaso denva a Sub
Gurencia o personal
respectivo (Ingeniero Civil,
Arquitecto, personal técnico
0 acoordinadoras para

visita donuciliaria )

l

Toma conocimiento de
docunmento claborado por ¢l
personal profesional

designado para da

al expedicnte

Aprucba
documentg,

Recepeiona expediente, evalua ¢l
-+ | caso o asunto registrado en ¢l
expedicnte

!

Blabora documento de
respuestay cleva a Gerente
para opinion favorable y VOR3°

Realiza las
mod ciones
respectivas

expediente { H

; i !

#) Realiza sugerencias de mejora y devuelve el | i
documento al personal profesional o mediante proveido | 1

a la Sub Gerencia respectiva : ! i

: i | |

b) Aprueba documento, firma y enlrega a secretara I

H H ! i

G. Desarrollo Urbano y P.T. (Secretaria) I } !

H i | ]
; H i

| Recibe documento finmado, registra en el libro de i £ |
expedientes la sahda del documento v notifiea al : i 3 I
administiado que presento el expediente ; : |

{ :

| i

de expdiente y remite a Gerente

G. Desarrollo Urbano v P.T. (Gerente)

Toma conocimiento de expediente, analiza y segun el
caso deriva a Sub Gerencia o personal respectivo
(Ingeniero Cvil, Arquitecto, personal técnico o a
coordinadoras para visita domiciliaria )

G. Qg;ar[gllu_urbnng_xti'._
(Personal Profesional/Sub Gerencia)

Recepeiona expediente, evalia el caso o asunto

registrado en el expediente

G. Desarrollo Urbano y P.T,

sional/Sub Gerencia)
Elabora documento de respuesta y eleva a Gerente para
opinion favorable y VB~

G. Desarrollo Urbano v P.T. (Gerente)

Toma conocimiento de documento elaborado por el

personal profesional designado para dar atencion al

15 |

Duracion

Duracién de Proceso

dia y 56 minuos

I Bt 8% _"l




Gerencia de Desarrollo Urbano v Planeamiento Territorial

Nombre del Proceso

Finalidad

|2. Emisién de documento respecto a informacion solicitada por otras unidades organicas. 1 1
[

J

|

||

Establecer pautas de atencion a todas las solicitudes pidiendo informacién de otras Unidades |
‘[ Orgénicas que se derivan a esta Gerencia. a fin de brindar la atencion oportuna a los mismos. |
| coordinando con la Sub Gerencias dependientes de esta Gerencia. [

Objetivo
| Dar respuesta a las solicitudes hechas en la Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento
| Territorial

Base Legal

- Constitucion Politica del Peru.
- Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. -
| - Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica y sus modificatorias. |
| - Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades. \

Glosario de Términos

Unidades orgdnicas: En las organizaciones son los elementos o partes de la organizacion que |
forman un organigrama. Las funciones que cumplen y las relaciones que se establecen entre si | l
’ son representados esquemdticamente por el organigrama. |

Duracion

| dias y 48 minutos.

Areas involucradas

- Unidad de Tramite Documentario
- Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial.
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UNIDAD ORGANICA

Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial

[ ProCEso

—]Emisidn de documento respecto a informacién solicitada por otras unidades orginicas

PROCEDIMIENTOS

Unidad de Trimite
Documentario

G. Desarrollo Urbano
(Secretaria)

Recepeiona edocumento,
registra y remite a Gerente

Recibe documento hmado,
registra en el libro de

expedientes la salda del

documento y notifica al

Torma conocimiento de
documento, analiza y segin
el caso denva a Sub
Gerencia respectiva para
continuar con el tramite

cuncsTndacmc

Toma conacimiento de
documento, revisa, finma y
entrega a secretana para
notificar al adnunistrado

G, Desarrollo Urbano (Pers onal

Profesional/Sub Gerencia)

PROCEDIMIENTOS

TIEMPO

Dias

Horas

| Minutos

Recepeiona documento, analiza
elasunto registrado en el
documento

—

.

Elabora documento de
respuestay eleva a Gerente
para opinion favorable y V°B®

=

~

3. Desarrollo Urbano y PT. (Secretaln_[

Recepeiona edocumento, registra y remite a Gerente.

G. Desarrollo Urbano y P.T. (Gerente)

Toma conocimiento de documento, analiza y segan el i
caso deriva a Sub Gerencia respectiva para continuar con;

el tramite correspondicnte

G. Desarrollo Urbano y P.T. (Sub Gerencia)

Recepeiona documento, analiza el asunto registrado en s_i

documento

G. Desarrollo Urbano vy P.T. (Sub Gerencia)

Elabora documento de respuesta y eleva a Gerente para

opinién favorable y V°B®

G. Desarrollo Urbano y P.T. (Ge rent

te)

Toma conocimiento de documento, revisa, firma y umu..n
a secretana para notificar al adninistrado

G. Desarrollo Urbano y P.T. (Secretaria)

Recibe documento firmado, registia en el libro de
expedientes la salida del documento y notifica al

10

adnunistrado que presento el expediente
i Duracion

0

48

Duracién de Proceso

| dia y 48 minutos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Sub Gerencia de Estudios y Proyectos de
Infraestructura

&

Ny &
e o

Relacion de Procesos

* Formulacion y evaluacion de los estudios de pre inversién y los IDARR.

* Elaboracion y actualizacion de expedientes técnicos (proyecto de
inversion y como actividad).




Sub Gerencia de Estudios v Provectos de Infraestructura

Nombre del Proceso

IL Formulacion y evaluacion de los estudios de pre inversion y los IOARR. —]

Finalidad

Los estudios de pre inversion que formula la MDE, se orientan en el marco de un planeamiento

estratégico.

Objetivo

| Cerrar las brechas de infraestructura o de acceso a servicios publicos para la poblacion.

Base Legal

- Decreto Legislativo N°1252, que aprueba la Ley que crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion De Inversiones.

" Ley N°27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Directiva N° 001-2019-EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones, aprobada por Resolucion Directoral N°001-2019-
EF/63.01.

Glosario de Términos

- Formulacién: La formulacién es un término utilizado en varios sentidos en diversas |
aplicaciones, tanto materiales como abstractas o formales. Su significado fundamental es la
combinacion de componentes en relaciones o estructuras apropiadas, de acuerdo con una
formula.

Inversi6n: es un término econdmico, con varias acepciones relacionadas como el ahorro, la
ubicacion de capital, y la postergacion del consumo. El término aparece en gestion
empresarial, finanzas y en macroeconomia.

Duracién

|20 dias 3 horas y 16 minutos. ]

Areas involucradas

- Alcaldia
- Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial.
- Sub Gerencia de Estudios y Proyectos de Infraestructura.




; ‘sar}hll

Sub Gerencia de Estudios y Prolos de Infraestructura

Recepciona el documento,
egiston y remite & Gerente

parn ¥y

disposicisn

PN

Tama conociniento de
documento y dispone se
desive & la SGEyP|

e

Recepriona documento,
registr y mnste o Sub
Gerente

e

T
documento, snaliza y
dispone que Amuitecto
sealice las acciones
respectivas en atencitn al

L

claborar el disefio

Elabom documento,
adjuando el disena
wrquitectonico y cleva s Sub
Gerents parm i ¥

Tomm conocimiento de
documento elaborm pos
Amuitecto, otorga el V*B*
y dispone que Ingenicro
realice las nociones
respectivas en atencion al
documento

‘opinitn fav.

Tosm conochmienio de
documento elabors por
Amquitecto, otarga el VVB®
y dispone que

[Recibe docunento y segin
lo dispuesto por el Sub
Gerente, procede s elsboms

Flealice las wcciones
res pectivas en alencidn al
dovunento

de
infonne téonk o de

viabilidad del proy ecto de
invemion, otorgs VB y

dispone que secrelada

dedve documento a i

GOYYPT pars
mienio v fines.

Recibe documento y segiin
lo dispuesto por el Sub
Gerente, procede o fonmular
¥ registms la vinbilidad de
los proyectos de inversion

Emite documenio (mamorando/carta) con kb
aulonzicion pars La elaboracidn de un proyecto de
inversién piblica.

G.Desarolo Urbane y P.T. (Secretaria)

Recepciona el documento, registra y remite a Geren
para conocimismo y disposicitn.
G.Desarrolio Urbane y P.T. (Gerente) A
Toma conocimiento de documento y dispone se derive |
a la Sub Gerencin de Estudics y Proyectos de H
Infraestructura,
§.G. Estudios y Proyecios de I. (Secretaria)
Recepciona documento, registra y remite a Sub
Gerente,

.G. Estudios y Pi s de 1. Gerent:
Toma conocomiento de documento, analiza y dispone
que Arquitecto realice las acciones respectivas en
atencidn al documento.
5.G. Estudios y Proyecios I (Argquitecto)
Recibe documento, analiza y segin ko dispuesto por el |
Sub Gerente procede a elaborar el disefio

arquitectonico,

Elabora documento, adjuntando el disefio
mguilecionico y ekva & Sub Gerenie pam
conocinianto y opinida favorable.

5.G. Estudios y Preyectos de . (Sub Gerente)
Toma canocimiento de documento elabora por
Arquitecto, olarga el VEB® y dispone que Ingeniero
realice las acciones respectivas en atencion al
documanto.

8.G. Estudios y Proyectos de 1. . CI

Recibe documento y segin ko dispuesto por el Sub
Gerente, procede n elaborar metrados, presupuesto y
planos faltantes. i
5.G. Estudios y Proyecios de I. (Ing. Chvil) H
Elabora documento, adjuntando plancs y demas
documento, elevando a Sub Gerente para conocimiento
y opinién favarable.

5.G. Estudios y Proyectos de 1. (Sub Gerente)
Toma i de di 1a b par b
Arquitecto, otorga el V°B® y dispone que Formulador
Pl realice las acciones respectivas en alencion al
documento.

8.G. Estudios y Proyectas de I. (Formulador rn

Recibe documento y segiin o dispuesto par el Sub
Gerente, procede a formular y registrar la viabibidad de
o de i i

5.G. Estudlos y Proyectos de I. (Formuludor P1)
Elabora informe tecnico de viabilidad del Proyecto de

Inversion.
5.G, Estudios y Preyccios de L. {(Sub Gerents

Tama conocimiento de informe técnico de viabilidad
del proyecto de mversion, otorgs V°B® y dispone que
ria derive d ala da
Desarrolio Urbano y P.T. para conocimiento ¥y fines,

i 136 |

B & Yo T

20
20 didas, 3 he

oras y 16 minutos




Sub Gerencia de Estudios v Provectos de Infraestructura

Nombre del Proceso

| 2. Elaboracién v actualizacion de expedientes técnicos (proyecto de inversion y como actividad). |

Finalidad

Los expedientes técnicos que elabora la MDE, se orientan en el marco de un planeamiento
estratégico.

Objetivo

Elaborar y actualizar los expedientes técnicos para obtener resultados y permitir una
programacion de las metas y presupuesto que cumplan requisitos minimos como: identificacion
de indicadores por componentes para la evaluacion del presupuesto.

Base Legal

- Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones de Estado, Modificado Mediante Decreto Legislativo N°
1444-2018-EF.

- Directiva N° 001-2019-EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones, aprobada por Resolucion Directoral N°001-2019-EF/63.01

Glosario de Términos

- Procedimiento: Es el conjunto de etapas establecidas para atender un caso |

- Recepcion: es la etapa del procedimiento a partir del cual la sub gerencia de estudios y '
proyectos toma conocimiento del caso.

Duracién

| 10 dias, 2 horas y 51 minutos.

Areas involucradas

Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial.
Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas y Catastro

Sub Gerencia de Obras

Sub Gerencia de Mantenimiento de Obras Publicas
Alcaldia.




Sub Gerencia de Estudlos y Prowcto! de !nfmeslmctu m

,dehumon piibhcs

Elaboracién y

160 de expedientes técnicos (proyecto de Inversion y como actividad).

"Fanite | documento
R ando/carta) con la
Q it |p|n Ia

proyecto

Recepcions el documento,
regisirs y remile & Gerente
PArE CONOCATRENRLO i

Toaw conocimiento de
documeato y disponc sc
derive a s SGEyP]

Recepamns document o,
registrn y remiie & Sub

Recibe documento, realim
I folmcion del expdicnte
téanico y obtine 04 jego

Toma conocomsento de
documento, sualiza y
dispone que Ingenkero Civil)
realice las acciones
respectivas en slencion al

documento

1 Alcaldia
Emite documento (memarando/carta) con la
aulorizacion para la elaboracidn de un proyecto de

i mversin pablica

{2 G.Desarrollo Urbune v P.T. (Secretaria) i

H Rmnddncmmregsﬁaymnﬁum
pars caocimento y dsposicidn. ;

3 G.Desarrollo Urbane y P.T. (Gerente) i
Toma conocimienio de documento y dispone se derive |
@ I Sub Gerencia de Estudios y Proyectos de H
Infrazstructura.

+ Mglgu_m:__i-_&mmn

Recepciona documento, registra y remite a Sub

Gerente
{5 S.G. Estudios y Proyectos de L (Sub Gerente)

Toma conocomsento de documento, analiza y dispone
que Ingeniero Civil realice las acciones respectivas en
atencitn al documento. i

documento

10 $.G. Estudios y Provectos de 1. (Ing. Clvil)
Elabors expediente lécnico y Eh.hn
i llglb sk expediente ua-:oo ¥ :va a Sub Gerente pnm
conocimiento y opinion lonkoy opinida fwvors i
[ o caocadenta de | i 1 mmummmmmmw
documento elabors par lng
Civil, otorge of VVII* y de laborado por Ing
dispone qu L] Qvﬂ.mgld\f’B“yd-punm Fornulador P)
lﬂl:f las M’::;n ¥ reabice las acciones respectivas en atencion al
e ol documento.

Recibe documento y segiin
ko dispuesio por ¢l Sub
Cerente, procede » elborar

12 $.G. Estudios y Proyectos de 1. (Formulader P1)

Recibe documento y segim ko dispuesto par el Sub

* | elinfoane de consistenci

Gerente, el istencia |
Siehn did 5 ocede a elaborar ﬂmkmmE

¥ registro del formato 8A, y enirega a la Secretaria

3G Esumdios y Proyectos de L (Secretaria)
Recibe docurmento, reakizs la folacién del expdicnte

yP.T. pars surespectiva

sprobaciéa con 01 u‘-l y

03 juegos de

epediente técaico

*| dmpone que seactaris

i Lécnico de
vinbilidud del pruyecta de
mversidn, ologs V'B° y

cnico y oltiens 04 juego do coplas del expodsonte
téamco y cansolida los 05 armadacs que se necesita
i de cads expedienie técnico.
(4
{ Ehhmdmmdmwdame&mtm-h
Gerencia de Desarrolio Urbano y P.T. para su
i respectva aprobacidn con 01 ongmal y 03 juegos de
| copias del expdiente técaico.
14 S.G. Estudion y Provectss de L (Sub Gerente)
Toma conocimierto de informe, firma y dispone que se |
eleve u la Gersncia de Desanrollo Urbano y P.T. para

10

20

15

su respectiva aprobacion del expediente técnico.

10

n |

|
| 10dias, 2 horus y 5\ o, |




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Sub Gerencia de Habilitacidn

Urbana y Catastro




RS

Relacion de Procesos

Lo Licencia de Edificacion todas las Modalidades |

2. Permiso de Rotura de Carpeta Asfiltica

3. Conformidad de obras v declaratoria de Edificacion sin variaciéon modalidad A v
D: con variacién modalidad A v B.

4. Conformidad de obras v declaratorias de Edificacion con variacion modalidad C.

3. Aute proyeeto en consulta- Modalidad A, B, ¢ y D.

Certificado de parametro Urbanisticos v Edificatorios.

Sk

Atencion de denuncias por dafios a ia propiedad de terceros.

o

inst. de infraesiructura necesaria para la prestacion de servicio publico
telecomunicaciones (obras).

9. Regularizacidn de licencia de Fdificacion

10. Constancia negativa de catasiro,

CAcumuliacion de lotes,

-
onndt

12. Subdivision de lotes urbano sin cambio de uso.

[3. Visacién de plancs y memoria descriptiva para trémite judicial.
14. Constancia de posesion (vivienda).

15. Licencia de habilitacién Urbana todas las modalidades.

16. Asignacién de numeracién de finca.

7. Apertura o cambio de puerias en fachada.

18. Certificado de zoniticacién y compatibilidad de uso.

R e e T e S S Pyt s oo -



|

i

Sub Gerencia de Habilitacién Urbana v Catastro ;

Nombre dai Proceso

f

: i
1. Licencia de Bdificacion todas ias Modalidades !
Finalidad z

Simpiificar, unificar ef peocedimiento a los recurrentes que realicen el trdmite para alguna |
| licencia de edificacion. :

Obietivo

| Otorgar licencia de edificacion ai soficitante, o ‘

Base Lepal

- Ley 27972 - Ley Organica de Municipaiidades.

= Ley N° 29090 - Lev de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.

- D.S. N 029-2019-VIVIENDA - Regl. De Licencia de Hab. Urb. Y Lic. De Edif ,

- Ley N° 29566 - Ley que modifica diversas disposiciones con el objetivo de mejorare ef clima | i
de inversidn y facilitar of cumplimiento de obligaciones tributarias, .

Glosario de Términas

i
- Licencia: Declaracidn expresa que hace una persony, especialmente con autoridad legal, ;5
para permitir gue se haga cierta cosa. j

Duracion

|_I dias, | horas y 36 minutos

Areas involueradas

- Secretaria de Tramite Documentario
- Gerencia de Desarroilo Urbane
- Sub Gerencia de Habilitciones Urbanas y Catastro,
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=ub erencin de Habilitacién Urbana v Catastro

Mombre def Procesn

2. Permiso de Rotura de Carpeta Asf:

Finaldad

Simplificar, unificar el procedimiento a los recurrenies que realicen ¢ tramite de permiso de
Carpeta Asfiltica.

Oibletive

| Dtorgar permiso de carpeta asfiitice.

Base Lepal

- Loy 27971 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 28099 - Ley de Regulacion de Mabilitaciones Urbanas v de Edificaciones.

- D5, N G29-2019-VIVIENDA - Regl. De Licencia de Hab, Urb. ¥ Lic. De Bdif

= Ley N° 29366 - Ley que modifica diversas disposiciones con el objetivo de mejorare e clima de
inversion v facilitar el cumplimiento de obligaciones tributarias.

Glesario de Términos

producto asfiltico dependiendn del tipo de camine gue se va a construir,

- Carpeta Asfaltica: es la parte superior del pavimento flexible que proporciona la superficie de |
rodamients, ¢s elaborada LCHY material petreo seleccionado y un |

Duracion

| 1 dfas, | horas v 39 minutos.

Areas involucradas

- Secretaria de Tramite Documentario
- Gerencia de Desarrollo Usrbano
Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas v Catastro.
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Sub Gerencia de Habilitacion Urbana v Catastro

Nombre dei Proceso

3. Conformidad de obras v declaratoria de Fdificacion sin variacion modalidad A v D; con |

variacion modalidad A v B,

Finalidad

'Realiz.ar o verificacidon de la ejecucion de las obras de edificacion aprobadas; bajo
| responsabilidad administrativa; civil y/o penal,

Obietivo

| Verificar fas obras de edificacion en ejecucion.

Base Legal

{ - Ley 27972 - Ley Orginica de Municipalidades.
- Ley N°2909) - Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.
- D.S. N° 029-2019-VIVIENDA - Regl. De Licencia de Hab. Urb. Y Lic. De Edif

Glosario de Términos

- FUE: Formulario Unico de Edificacion.
- Declaratoria: Que declara o explica 1o que no se sabia o estaba dudoso.

| 1 dias, 2 horas y 19 minutos

Areas involucradas

- Secretaria de Tramite Documentario
- Gerencia de Desarroilo Urbano
- Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas y Catastro.
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{serencia de Habilitacién Urbana v Catastro

racicn Jde finca.

Finalidad

i Darte una nuwmers

Obijetive

| Otorgar o asiznar 0 de finea segn o soliciado.

l » Municipalidades,
U4U-2019-MDE. que aprueba el Reglamento de Organizacion y

| Funciones.

Glosario de Términos

= Numeravion de Flaca: U certificado de numeracion es el procedimiento a traves del cual se
emite el docime enpedido por o Municipalidad. mediante el que se certifica
Ja numeracidn » ai asignada a una unidad catastral,

Duracion

L1 dias, | horas y 3¢

Areas inveluoradas

- Secretariz de | ramite Docementario

avraile Urbane

- Gerenciz de b

- Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas v Catastro.

AP
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sub Gerencia de Habilitacién Urbana v Catastro

MNombre def Proc

| 17, Apertura de pus
{

Finatidad

E Darle una numar

Dbietive

Base Legal

- Ley 27672 - L ico de Municipalidades.

Glosario de Tirr

- Fachada: Una fuchads  es. por extension, cualguier paramento exterior de un edificio: por |
¢ se habls de tachada, se hace alusion a la delantera o principal, :

Buracian
[ | dias, | horas v 36 minutos -

Areas involueradas

- {erencia de Dos

Sub Gerencia o Ha
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SUB GERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y CATASTRO.

Nombre del Process

cucon v compatibilidad de uso.

| Regular e disefic o ias
predio n_nrhurm

Obiviive

101 y compatibilidad de  uso.

- Ley 27972 - Ley Orgdnics de Municipalidades.
- Ordenanza My T O01-2012-MPT

Glosurio de Torminos

rse como un proceso de sectorizacion de un area compleja. en dress
. caracterizadas de acuerde a factores fisicos, bioidgicos v

Duracion

|1 dias, | horas v 36 minutos

Areas involacradas

= Segrein 'v'if.f e SR } b2 1

, - {ierencis o sarrnilo Urbano

umentario

- Sub Gere *:fh :oiones Urbanas y Catastro.
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sub Gerencia de Habilitacién Urbana v { atastro

Mombre def Process

moria deseriptiva para trdmite judicial

Finalidad

Para tramite judicial tituk: supletorio, prescripeitn adguisitiva v testificacidon de dominio o |

rectificacion de dreas vio Hinderos. ]

Objetive

Base Lepul

~ Ley 27972 « Ley Or

- Nuevo Codigo Proc

Glosario de Términas

- Prescripeion Adeguis ‘ Jquirie B propiedad de un bien. :
- Tramite Judicial: Cada una de las diligencios, v todas ellas consideradas como TEQUISItOS |
formaies del procedimients, que Ia fey o la curia imponen para resolver en una causa civii,
penal o de otra jurisdiccion, 5

Duracidn

| 2 horas y 319 minutos

’

Areas involaeradas

i
{
1%
%

- Secretaria de Tramite Documentanio
- (Gerencia de Desarroilo Urbano i

|
|
. - Sub Gerencia de Hubilitaciones Urbanas y Catastro,

|
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sSub Gerencia de Habilitacion Urbana v Catastro

Mombre def Process

| 14. Constancia de pos

Gdn vivienda).

Finafidud

shigneion con de servicivs de sancamiento basico v electrificacion en ef |

Estan dicizich

l i
[ ambito wbane o una cxension de estel ales cons@nciag, no constituyen reconecimiento alguno |
i |
| I

que afecte =i derecho de propiedad de su i

itndar

Obictive

| Otorgar constancia

Base §eonl

- Ley 27972 - Lev

- Nuevo Cddigo Pro

- Drdenanza Munic:
Funciones.

- 346-2019-MDE, gue aprueba ef Reglamento de Organizacion v

Glosario de Térmiv

[-  Posesion: Hecho o circunstancia de poseer algo.

Duracion

| 1 dias, 3 horas v 31 RN

Areas involueradus

- Seceviaria de Tramite Documentario

- (erencia de Desacroiio Urbano

- Sub Gerencia & taciones Urbanas v Catastro.

Area Lewal,
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Sub fyerencia de Habilitacién Urbana v Catastro

Mombre dei Proc

: Lirbana todas las modalidades,

i 15. Licencia de habi

Finalidad

P T I
Simplificar, unii

ficencia de habili

wodimiento a lox recurrentes que realicen el tramiwe para diguea |
|

Otorgar Heenoia d.

2t urbana en todas las modalidades.

Base Leoui

- Ley 27977 - Ley (.

- Ley N° 29090 - L

- D.S.NT029-2019-vIVY
Edificacion

- D8, N° 02203 7.V
modificatoriag,

& Municipalidades.
ihacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones. ;
IA - Reglamento de Licencia de Hahilitacion Lirbana v Licenciade |

DA - Reglamento de Verificacion Administrativa y Teécnica vy sus |

......................... = i

Glosurio de Términos

- Licencia: Declurucion expresa que hace una persona. especialmente con autoridad legal, para |
permitir que se hzga cierta cosa. '
- Urbane: de o ciudad o relacionado con eila,

Duracion

{ 3 horas v 31 N

Areas invalnorada.

e

nite Documentario

- Secretaria de
G

ereacis de Deswrroilo Urbano

Sub Gerencin

i
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Sub Gerencia de Habilitacién Urbana v {atastro

MNMombre dei Process

10. Constancia negativa de catastro.

Finalidad

T i

| Permite acreditar la Constancis Negativa de Camsire de un predio, contiene mformacion grafica v

s By
! fiscal del mismeo

Objetive

Base Fepul

= Ley 27977 - Ley Orgdnica de Municipalidades.

- Ordenanza Municipal N° 640-2019-MDE, gque aprueba el Reglamento de Organizacion v
Funciones (RO
Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrative General

Glosario de Términos

- Catastro: Censo estadistico de los bienes inmuebles de una determinada poblacion que
contiene fa descripcion fisicu. econdmica y juridica de las propiedades rdsticas v urbasas,

Duracion

{ 2 horas v 26 minutws

Areas involueradas

- Secretaria de Tramite Documentario

- Gerencia de Desarrolle Urbano
- Sub Gerencia de 4 '

tones Urbanas v Catastro,
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Sub Gerencia de Habilitacién Urbana v {atastro

Nambre del Proceso

| 11. Acumulacion de lotes
L

Finalidad

Es un acio registral que tiens por finalidad construir una nueva unidad inmobiliaria ¥ se efectta |

uniendo en ung, dos o m rnebles o lotes regisralmente independientes,

| Construir uaa nueva unidad inmobiliaria.

Base Leopd

- Ley 27972 - Ley (Jr"m.lw de Municipalidades.
- Ley N° 2%‘9(‘ Ley det fzcion de Habilitaciones Urbanas v de Edificaciones.

- DSONTO29-2019-VIVIENDA - Regl. De Licencia de Hab. Urb. Y Lic. De Bdif

- Ley N° 29566 - Lev gue moditica diversas disposiciones con el objetivo de megorare ¢l clima de
inversion y facifitar ¢f cumplimiento de obligaciones tributarias.

Glosario de Términos

determinado.

- Lote: Conjunte de cosas gue tienen caracteristicas comunes y gque se agrupan con un fin |

Duracion

| 2 horas v 26 minutes

Areas involacradas

- Secretaria de Tramite Documentario
- Gerencia de Desarroilo Urbano
- Sub Gerencia de } L. bilitaciones Lrbanas v Catastro.
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Sub Gerencia de Habilitacién Urbana v { atastro

Mombre def Proceso

f 12, Subdivision de iotes

03 5in cambio de uso,

Finalidud

B una o mds unidades nuevas inmobiliarias v se efectia dividiendo |

Tiene {a finalidad de const

er 2 o mas inmuebles o o

> de una registralmente independiente. :

sunobiliana

Consiruir una nueve unid

f
i
Objetivo i
I
1

Base Leoul

- Ley 27972 - Ley Orgdaicn de Municipalidades.

- Ley N° 29090 - Lov de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de BEdificaciones.
D5 NT029-2019-VIVIENDA - Regl. De Livencia de Hab. Urb. ¥ Lic. De Edif:

RNE - DS N° 01 1-2005-VIVIENDA.

L

Glosario de Términas

- Lote: Conjunte de o
determinado.
- Urbano: de la citdad o relacionado con eila,

i oque tienen caracteristicas comunes v que se agrupan con un fin |

Duracién

| 1 dias, 2 horas y 48 minuros

Areas involucradsas

- Secretaria de Tramite Documentario

| = fGerencia de Desarcoile Lirbano
i - Sub Gerencia de Habilimciones Urbanas v Catastro.

Ared Legai.r 7 g
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”

sub Gerencia de Habilitacién Urbana v Catastro

MNombre del Proceso

7. Atencidn de denuncias por datios a la propiedad de terceros.

Finalidad

| Determinar v Verificar los posibies dafios entre fos vecinos.

Obietivo

{ Verificar Dafios

- Ley 27972 - Ley Crgénica de Municipalidades.

-~ Ley N° 29090 - Ley de Regulacidn de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.

- DLSONT029-2019-VIVIENDA - Regl. De Licencia de Hab. Urb. Y Lic. De Edif.

- Ley N® 29566 - Ley que moditica diversas disposiciones con el objetivo de mejorare ef clima de
inversion v facilitar el cumplimiento de obligaciones tributarias.

Glosarie de Términus

alguien es el autor de un delito.

- Daitos de la propiedad: El delito de dafios supone la destruccion o menoscabo de un bien que

es de propiedad ajena, pudiendo ser esta propiedad publica o privada.

- Denuncias: Motificacion que se hace 2 la autoridad de que se ha cometido un delito ¢ de que

Duracion

[ 2 horas v 14 minutos

Areas involucradas

- Secretaria de Tramite Documentario

- Gerencia de Desarroilo Usbano

- Sub Gerencia de Habilitaviones Urbanas v Catastro.
- Area Legal de GDUyPT.
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~ub Gerencia de Habilitacion Urbana v Catastro

Mombre dei Proceso

8. Inswiacion  de  infracstructura necesaria  para  la prestacion  de  servicio publico

telecomunicaciones {obras). :
Finalidad
§

|

Obietivy |
| Otorgar sutorizacion para instalacion de antenas de telecomunicaciones. 1

Base Legal

- Ley 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades.

- Ley N? 29090 - Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas v de Edificaciones.

- Ley N° 27444 - Ley dei Procedimiento Adminisirativo General.

- Ley N° 29868 - Ley que establoce la vigencia de s Ley N® 29022, Ley para la expansién de
infraestructura en Telecomunicaciones,

{losario de Términos

- Servicios Pablicos: Servicios publicos son todas aquellas actividades Hevadas a cabo por fos
organismes del Estado o bajo ef control v Ia regulacion de este, cuyo objetivo es satisfacer las :
necesidades de una colectividad &

- Telecomunicaciones:  Sisiemn de comunicacion a distancia que se realiza por medios |

eléctricos o electromagnéticos. :

Duracitn

| 1 dias, | hotas y 46 minutos

Secretaria de Tramite Documentario

Gerencia de Desarroilo Urbane

Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas y Catastro. |

|
1 Areas involucradas
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~Sub Gerencia de Habilitacion Urbana v Catastroe

MNombre dei Proceso

¥. Regularizacién de licencia de Edificacion

Finalidad

Simplificar, unificar ¢l procedimiento a los recurrentes que realicen el tramite para reguiarizar Ia [
Licencia de Edificacion. i

Obictive

| Regularizar las Edificucion

Base Lepul

- Loy 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29090 - Lev de Regulacion de Habilitaciones Urbanas v de Edificaciones.

- D.USON® 029-2019-VIVIENDA - Regl. De Licencia de Hab. Urbh. Y Lic. De Edif. ;

~ Ley N” 295366 - Ley que medifica diversas dispusiciones con el objetivo de mejorare ¢l climade |
inversion y facilitar el cumplimiento de obligaciones tributarias. '

Glesario de Términos

- Licencia: Declaracion expresa que hace una persona, especialmente con autoridad legal, para |
permitir que se haga ciertu cosa. :

Duracion

| . _. :
{ | dias.t horas y 31 minuioy

Areas involucradas

- Secretaria de Tramite Documentario
- Gerencia de Desarvollc Lirbano

- Sub Gerencia de Habilinaciones Urbanas y Catastro,




Sub Gerencia de Habilitacién Urbana v Catastro

Mombre de! Proceso

4. Conformidad de obras y deciaratorias de Pdificacién con variacion modalidad ¢

Finalidad

responsabifidad administrativa: civil v/o penal.

Realizar fa verificacion de ia ejeeucion de las obras de edificacion aprobadas

baj (8]

Obietivo

| Elaboracidn de documento de conformidad de obra,

Base Legul

- Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades.
- Ley N° 29090 - Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones,
- DS NP 029-2019-VIVIENDA - Regl. De Licencia de Hab. Urh. ¥ Lic. De Edif.

inversion v facilitar ef cumplimiento de obligaciones tributarias.

« Ley N 29366 - Ley que modifica diversas th( siciones con el objetivo de mejorare el clima de

Glosario de Términos

- Declaratoria: Que declara o explica lo gue no se sabia o estaba dudose.

- Conformidad: el que tiene lugar cuando una persona de manera piblica se viene a mostrar

L. otalmente de acuerdo con las opiniones del grupo.

Duasracion

| 1 dias, 2 horas y 19 minutos

Areas involucradas

- Secretaria de Tramite Documentario
- Gerencia de Desarrollo Urbano
| - Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas y Catastro.

|
|
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Sub Gerencia de Habilitacion Urbana v Catastre

Mombre dei Process

3. Ante provecto en consulta- Modalidad A, B. Cy D

|
|
|
L

Finalidad

Dar conformidad a un ante proyecto arquitectonico; enmarcado dentro de la normatividad |
vigente. ‘

Obietive

Fes - . g
| Confirmar un ante proyecto arquitectonico,

Base Lepal

- Ley 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades.

- Ley N° 29090 - Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas v de Edificaciones.

- D.5. NP 029-2019-VIVIENDA - Regl. De Licencia de Hab. Urb. ¥ Lic. De Edif.

- Ley N? 29366 - Ley que modifica diversas disposiciones con ef objetivo de mejorare e clima de
inversién v facilitar el cumpliunienio de obligaciones tributarias.

Glosario de Términos

- Aamteproyecto: Redaccion primera de una ley, programa o disposicién que ha de discutirse o
estudiarse. i

Duracion

| 3 horas v 34 minutos

Areas involucradas

- Secretaria de Tramite Documentario i
~ Gerencia de Desarrollc Urbane |
- Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas v Catastro,

R O R T T
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Sub Gerencia de Habilitacién Urbana v Catastro

Mombre def Proveso

6. Certificado de parametro Urbanisticos v Edificatorios.

Finalidad

Iy $: L - e e T L RO e e 4 ¢ v B o
| Regular ef Disefic ¢ las condiciones wenicas que atectaran ef procese de parametres urbanisticos. ;

Obietivo

| Otorgar certiticado de pardmetros urbanisticos v editicatorios

Base Leval

- Ley 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades.

- Ley N° 29690 - Ley de Regulacidn de Habilitaciones Urbanas v de Edificaciones.

- DS N G29-2019-VIVIENDA - Regl. De Licencia de Hab. Urb. Y Lic. De Bdif

- Ley N°:
inversion v facilitar el cumplimiento de obligaciones tributarias,

366 - Ley que moditica diversas disposiciones con el objetivo de mejorare ¢f clima de

Glosario de Términos

asentamientos humanos para su diageostico, comprension e intervencion,

- Parameirn: Elemento o daic importante desde el gue se examing un tema, cuestion o asunto. '
= Urbanistico: El urbunisme es el conjunto de disciplinas que se encarga del estudic de los ;

Duracion

| 2 horas y 44 minutos

Areas involurradas

- Secretaria de Tramite Documentario
- Gerencia de Desarrolle Urbano
- Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas y Catastro.

i
i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

SUB GERENCIA DE OBRAS




Relacion de Procesos:

. 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 informatico del banco de inversiones del Invierte.pe.

. Revision y registro de cierre de inversiones publicas en el aplicativo
informético del banco de inversiones Invierte.pe.

. Realizaciéon de visitas y/o inspecciones de las obras publicas, y otras
atenciones requerias por la GDUPT y/o alcaldia.

. Revisién y liquidacion de obras y/o de supervision de las inversiones
publicas ejecutadas del distrito de la Esperanza.

. Atencion de expedientes administrativos.




SUB GERENCIA DE OBRAS

Nombre del Proceso

1. Revision y registro de INFOBRAS de la documentacién.

Finalidad

Contar con los registros en INFOBRAS del OSCE, de los avances de las obras publicas del distrito |
de la Esperanza, desde su inicio hasta su culminacion, como transparencia de la informacion, ]

Objetivo

LRegistrar en INFOBRAS del OSCE, las obras publicas del distrito de la Esperanza.

Base Legal

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado. Aprobado
mediante Decreto Supremo N° 082-2019-EF y publicado en el Diario Oficial El Peruanoel 13
de marzo de 2019. Fe de erratas.

- Ley N° 27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Glosario de Términos

- OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado

- INFOBRAS: Es una herramienta disefiada e implementada por la CGR que permite registrar
y articular informacion de las obras publicas, asi como realizar el seguimiento de las mismas,
contando con informacion objetiva y verificable en tiempo real, respecto de su ejecucion,
avances fisico y financiero, variaciones en el costo y el plazo de ejecucion, liquidacion,
gastos de operacion y mantenimiento, entre otros.

‘gu racion

| 30 dias, 1 hora v 22 minutos

Areas involucradas

Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial (GDUPT)
Sub Gerencia de Obras (SGO)
Alcaldia.

Gergncia de Administracién y Finanzas (GAF)




Recepeiona documento de las
obms y remite a Gerente para
conocuniento

R : & 2z

n;'sm y remte a Sub
Gereille

Toun conocimiento de
»|d y dispone que
se derive al responsable de
registro de infobras
Revisa y comunica al sub
1 gerente que la
4 ibn tad
esta conforme para registro
ﬂ(lf(i
revisa &i la documentacion
presentada esta aprobada,
si la documentacion
comesponde a
valorizaciones continua
con el proceso
administrativo pare pago y

deva 8 ls GDUyPT purasu
conformidad

negistio en el OSCE

Regis trs previa
autonzcidn del sub
gerente (valorzcion de

Recepeiona documento,
renite a Alcalde para
conocimiento y firms, y
procede a derivar s GA F

Recepeiona documento,
revisa y deriva pam su
tramite adomistrativo

obras), una vez d
en el aplictaivo informutico

del 881 - MEF del
Invierte PE del pago

~

°

G.Desarvollo Urbanno y P.T, (Secretaria)

Recepeiona documento de ks obras, registra en el
cuademo, remite a Gerenle para conocimiento y
deriva a la Sub Gerencia de obras.

Sub de Secretaria)

Recepeions documentacion, registra y remite a Sub
Gerente.

Sub Gerencia de Obras (Sub Gerente)

Toma conocmicnto de documento y dispane que se
dertve al responsabke del registro de mfobras

Sub Gerencia de Obray (Resp. Infobrus)
Revsa documentacion de las obras y comunica al
sub gerente que b documentacion presentada esta
conforme para regstro al OSCE.

Sub Gerencia de Obras (Resp. Infobras)
Resporsable de mforbras, revisa sila
documentacion presentada esta aprobada
(resoluciones, aclas, contralos, entre otros) se
procede al registro previa aulorzacion del Sub
Gerente, si b documentacion corresponde a
valorizaciones continua con el proceso
administrativo para pago y registro en el OSCE.
Sub Gerencia de Obras (Sub Gerente)

Recibe documentacion, si carres a
valorizaciones de obras, procede a emitir nforme,
firma el documento y clevas 4 la Gerencia de
Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial para
su conformidad.

G.Desarrollo Urbano y P.T. (Se cretaria)

Recbe documentacion, regstra y remite a Gerente.

G.Desarrollo Urbane y P.T. (Gerente)
Recbe documento y elabora informe de
conformidad (valorizacion de obra), firma y deriva
a despacho de Akaldia para continuar el proceso
admnsirativo.

Alcaldia

Recepeiona documento, remite & Akalde para
conocimiento y firma, y procede a derivar a la
Gerencia de Adminstracion y Fimanzas.

G. Adminis racién y Finanzas (Jefe)
Recepeiana documento, revisa y deriva para su
tramite administrativo.

Sub Gerencia de Obras (Resp. Infobras)
Regsira previa autorizacion del sub gerente
(valorizacitn de obras), una vez verificada en ol

aplictavo mformatico del $81 - MEF del

20

Invierte PE del pago realizado

0

48

6 dias y 48 mnutos




SUB GERENCIA DE OBRAS

Nombre del Proceso

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

Finalidad

|

Contar con los registros en el banco de inversiones del invierte.pe, de los documentos aprobadoﬂ

por alcaldia y/o concejo municipal de las inversiones publicas en la fase de ejecucién, como
transparencia de la informacion.

|

|

Objetivo

Registrar los documentos aprobados por alcaldia y/o concejo municipal de las inversiones publicas
en la fase de ejecucion mediante formatos establecidos en el aplicativo informatico del banco de
inversiones del invierte.pe

Base al

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacién
Multianual y Gestién de Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de
Inversion Publica, publicado en el Diario Oficial “El Peruano” el 01 de diciembre de 20 16; y sus
modificatorias.

- Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252, aprobada con Decreto Supremo N° 284-2018-EF,
publicada en el Diario Oficial “El Peruano”, el 09 de diciembre de 2018.

- Directiva N° 001-2019-EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones, aprobada por la Resolucién Directoral N° 001-2019-
EF/63.01, publicada en el Diario Oficial “El Peruano” el 23 de enero de 2019,

- Decreto Legislativo N°1354 - Intervencion de Reconstruccion Mediante Inversiones (IRI),

‘ publicada en el Diario Oficial “El Peruano” el 03 de junio de 2018.

- Ley N°27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

- Decreto Supremo N° 003-2019-PCM.

1

Glosario de Términos

- Proyectos Inversién Piblica (PIP): corresponde a intervenciones temporales que se
financian, total o parcialmente, con recursos piblicos, destinadas a la formacion de capital
fisico, humano, institucional, intelectual y/o natural, que tenga como propdsito crear, ampliar,

‘ mejorar o recuperar la capacidad de produccién de bienes y/o servicios.

%% 1 ) Banco De Inversiones: Aplicativo Informatico del INVIERTE.PE para registro de Inversién

/& - Publicas.

;,V.«‘ IOARR: Inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de

- rehabilitacion y de reposicion

=’ 40rectiva General del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de

A FoAn%e siones (INVIERTE.PE): Es un sistema administrativo del Estado, que busca orientar el
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uso de los recursos publicos destinados a la inversion para la efectiva prestacion de servicios
v la provisidn de la infraestructura necesaria para el desarrollo del pais.

IRI Intervenciones de reconstruccion mediante Inversiones — aprobadas por la Autoridad para
la Reconstruccion con Cambios (ARCC)

FUR: Formato Unico de Reconstruccion para registro de las Intervenciones IRI aprobadas por
la ARCC.

Inversiones Piblicas: Las inversiones publicas estan comprendidas por los proyectos de
inversion y las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de
rehabilitacion (IOARR)

Duracion

| 6 dias y 25 minutos

Areas involucradas

Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial (GDUPT)
Sub Gerencia de Obras (SGO)
Secretaria General.




bl bt

_ TIEMPO

T Horas | Mimutos

Aprueba la documentacion de
las inversiones piblicas en la
fase de ejecucion

v

Comunica a la Gerencia de
Desarrollo Urbanp y P.T. la
documentacion

Toma conocimicno y deniva

a la Sub Gerencia de Obras

para supervision y registio

en el banco de inversiones
del INVIERTEPE.

Recepeiona documentacion
proveida por la GDUPT y
comunica a sub gerente

v

Toma conocimiento y
deniva la documentacion a
responsable del registro en

el invierte.pe.

v

Registra en el banco de
inversiones del
INVIERTE.PE mediante
formatos establecidos ¢
informa, previo visto bueno
del responsable de la UE

Recepeiona documento y
conunica a Sub Gerente

Aprueba la documentacion de las inversiones piblicas en
la fase de ejecucion.

Secretaria General (Secretaria)

Comunica a la Gerencia de Desarrollo Urbanp y P.T. la
documentacion.

G. Desarrollo Urbano y P.T. (Secretaria)

Toma conocimicno y deriva a la Sub Gerencia de Obras
para supervision y registro en el banco de inversiones del
INVIERTE PE.

Sub Gerencia de Obras (Secretaria)

Recepciona documentacion proveida por la GDUPT y
comunica a sub gerente.
Sub i by ub Geren

Toma conocimiento y deriva la documentacion a
responsable del registro en el invierte. pe.

Sub Gerencia de Obras (Especialista PIP)

Recepciona documentacion, revisa, registra en el banco
de inversiones del INVIERTE.PE mediante formatos
establecidos e informa, previo visto bueno del responsable
de ka UEL

b ncia de Ob Secretaria

Recepciona documento y comunica a Sub Gerente.

0

6 dias y 25 minutos




SUB GERENCIA DE OBRAS

Nombre del Proceso

3. Revision y registro del seguimiento de las inversiones publicas en el aplicativo informatico del
banco de inversiones del Invierte.

Finalidad

Registrar el seguimiento de las inversiones publicas (ejecucion fisica y financiera) del distrito de
la esperanza en el aplicativo informatico del banco de inversiones del invierte.pe. Como
transparencia de la informacion.

Objetivo

\ Registrar mediante formato N°12B el avance de la ejecucion fisica y financiera de la inversion
..Lpﬁblica en ¢l aplicativo informatico del banco de inversiones del invierte.pe.

Base al

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacién
Multianual y Gestion de Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de
Inversion Publica, publicado en el Diario Oficial “El Peruano” el 01 de diciembre de 2016; y sus
modificatorias.

- Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252, aprobada con Decreto Supremo N° 284-2018-EF,
publicada en el Diario Oficial “El Peruano”, el 09 de diciembre de 2018.

- Directiva N° 001-2019-EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones, aprobada por la Resolucién Directoral N° 001-2019-
EF/63.01, publicada en el Diario Oficial “El Peruano” el 23 de enero de 2019.

- Decreto Legislativo N°1354 - Intervencion de Reconstruccion Mediante Inversiones (IRI),
publicada en el Diario Oficial “El Peruano” el 03 de junio de 2018.

- Ley N° 27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

. - Decreto Supremo N° 003-2019-PCM.

Glosario de Términos

Proyectos Inversién Publica (PIP): corresponde a intervenciones temporales que se
financian, total o parcialmente, con recursos piblicos, destinadas a la formacién de capital
/ fisico, humano, institucional, intelectual y/o natural, que tenga como propdsito crear, ampliar,

mejorar o recuperar la capacidad de produccion de bienes y/o servicios.
Banco De Inversiones: Aplicativo Informatico del INVIERTE.PE para registro de Inversion
'Publicas.
=/ IOARR: Inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de
- rehabilitacion y de reposicion
- Directiva General del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de
Inversiones (]NVIERTE PE): Es un sistema administrativo del Estado que busca orienta.r el




- Inversiones Piblicas: Las inversiones publicas estan comprendidas por los proyectos de

inversion y las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicién y de |
rehabilitacion (IOARR)

Duracién

| 9 dias

Areas involucradas

- Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial (GDUPT)
- Sub Gerencia de Obras (SGO)




i -Sub Gerenc‘:ié:-dé Obras

Revisién y registro del seguimiento de las inversiones publicas en el aplicativo informatico del

Y

= RS i e

o

TN

Solicita documentacion menusal a GDUPT,
de los procesos administrativos
correspondiente al expediente técnico, para
registro del formato N° 12B en el aplicativo
informatico de mversiones del
INVIERTE.PE.

v

Solicita documentacion mensual ade los
procesos adammistrativos de las obras
pablicas para proceso de fillicitacion
(contrataciones) desde su inicio hasta su
Iminacion, y/o verificacion en el portal del
eace DEL osce; para registro del formato
N°12B en el aplicativo mformatico del
banco de inversiones del invierte.pe.

Solicita documentacidon mensual a GDUPT,
de las valorizaciones de las obras publicas
que cuenten con conformidad para registro
del formato N°12 en el aplicativo
informatico del Banco de Inversiones de
INVIERTE.PE, previa verificacion del pago
realizado en las valorizaciones en el
aplicativo del SSI-MEF del INVIERTEPE

Sub Gerencia de Obras (Espec. PIP)

Solicta documentacin menusal a GDUPT, de los
procesos admmistrativos correspondiente al expediente
técnico, para registro del formato N° 12B en el aplicativo
mformatico de mversiones del INVIERTE.PE.

Sub Gerencia de Obras (Espec. PIP)

Solicta documentacién mensual a GDUPT de los
procesos adammistrativos de las obras publicas para
procesao de fillicitacion (contratacones) desde su ncio
hasta su culmmacin, y/o verificacion en el portal del
seace DEL osce; para registro del formato N°12B en el
aplicativo mformatico delbanco de mversiones del
mvierte. pe.

Sub Gerencia de Obras (Es

c. P

Solicta documentacion mensual a GDUPT, de las
valorizaciones de las obras publicas que cuenten con
conformidad para registro del formato N°12 en el
aphcativo nformatico del Banco de Inversiones de
INVIERTE.PE; previa verifcacion del pago realizado en
las valorizaciones en el aplicativo del SSI-MEF del

INVIERTE.PE.




SUB GERENCIA DE OBRAS

Nombre del Proceso

4. Proceso de Revision y registro de cierre de inversiones publicas en el aplicativo informatico del
banco de inversiones [nvierte.pe.

Finalidad

Registrar el cierre de las inversiones publicas del distrito de la esperanza en el apllcatlvo|
informatico del banco de inversiones del Invierte.pe, como transparencia de la informacion. |

Objetivo

Registrar mediante formato N°09 el cierre de las inversiones publicas en el aplicativo informatico
del banco de inversiones del Invierte.pe.

Base Legal

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de
Inversion Publica, publicado en el Diario Oficial “El Peruano™ el 01 de diciembre de 2016; y sus
modificatorias.

- Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252, aprobada con Decreto Supremo N° 284-2018-EF,
publicada en el Diario Oficial “El Peruano”, el 09 de diciembre de 2018.

- Directiva N° 001-2019-EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién de Inversiones, aprobada por la Resoluciéon Directoral N° 001-2019-
EF/63.01, publicada en el Diario Oficial “El Peruano” el 23 de enero de 2019.

- Decreto Legislativo N°1354 - Intervencion de Reconstruccion Mediante Inversiones (IRI),
publicada en el Diario Oficial “El Peruano™ el 03 de junio de 2018.

- Ley N°27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

- Decreto Supremo N° 003-2019-PCM.

Glosario de Términos

- Proyectos Inversion Piblica (PIP): corresponde a intervenciones temporales que se
financian, total o parcialmente, con recursos publicos, destinadas a la formacion de capital
fisico, humano, institucional, intelectual y/o natural, que tenga como propoésito crear, ampliar,
mejorar o recuperar la capacidad de produccidn de bienes y/o servicios.

Banco De Inversiones: Aplicativo Informatico del INVIERTE.PE para registro de Inversién

Publicas.

\Directiva General del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidén de

TInversiones (INVIERTE.PE): Es un sistema administrativo del Estado, que busca orientar el
~/ uso de los recursos publicos destinados a la inversion para la efectiva prestacion de servicios

y la provision de la infraestructura necesaria para el desarrollo del pais.




Duracion

| 12 dias y 25 minutos

Areas involucradas

! - Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial (GDUPT)
| - Sub Gerencia de Obras (SGO)

- Secretaria General.




Aprueba la documentacion
(liquidaciénd e obra y de
supervision) de las
inversiones piblicas
ejecutadas

Deriva a la Gerencia de
¥ Desanollo Urbano y P.T.

Toma conocimento de
documento y deriva el
mismo pars revision y
registro en el banco de
Inversiones del
INVIERTE PE

remite Sub Gerente

Toma conocimiento de
documento y deriva a
documentacidn a
responsable del registro en
el INVIERTE PE

Recepciona documento,
recopila informacion de la obra,
revisa, registra en el banco de
inversiones del sistema
INVIERTE PE mediante
formmtos establecidos e
nforma, previo visto bueno del
responsable de la UH (de
presentar eror en documento

8¢ inforoa para su rectificacion

comunica a Sub Gerente

Elabors informe y dispone que se deve
als Garencia de Desarrollo Urbano y

Aprucha la documentacion (Bquidaciond ¢ obra y de
supervision) de las inversiones piblicas cjecutad:

Secretaria General (Secrelaria)
Deriva a la Gerencia de Desarrollo Urbano y

Plancamineto Temitorial
G.Desarrollo Urbano y P.T. (Gerente)

Toma conocimicnto de documento, firma y deriva el
MiSmo para revision y registro ¢n ¢l banco de Inversiones
del INVIERTE.PE.

b ia de O Secre

Recepeiona documentacion , registra en ¢l cuademo y
remite Sub Gerente,

Sub Gerencla de Obras (Sub Gerente}
Toma conocimiento de documento y deriva a
i’ i0n a resy blc del registro en el
INVIERTE.PE

b bras clalista P!

Recepeiona documento, recopila informacidn de la obra
(actas, & d&e i ia y conformidades de
#eIvicio), rovisa, rogistra en el banco de inversiones del
sistema INVIERTE. PE medianie fi blecidos ¢
nforma, previo visto bueno del respansable de la UEI (de
presentar emror en documento se¢ mforma para su
rectificacion).

Sub Gerencia de Obras (Secretariy)

Recepeiona d in, registra y

Gerente.

Sub Gerencla de Obras (Sub Gerente)

Recibe doc 0, procede a clak infe y dispone
que se eleve a la Gerencia de Desanrollo Urbano y
Plancamiento Territorial, para su continuidad de proceso




SUB GERENCIA DE OBRAS

Nombre del Proceso

5. Realizacion de visitas y/o inspecciones de las obras publicas, y otras atenciones requerias por la
GDUPT y/o alcaldia. J

Finalidad

Realizar las respectivas visitas y/o inspecciones de las obras publicas (antes, durante y en su
culminacion) del distrito de la esperanza, y otras atenciones requeridas por la GDUPT y/o alcaldia,
para gestiones administrativas

Objetivo

LRealizar visitas y/o inspecciones de las obras publicas del Distrito de la Esperanza. j

‘ .Base al

- Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacién
Multianual y Gestién de Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién
Publica, publicado en el Diario Oficial “El Peruano™ el 01 de diciembre de 2016; y sus modificatorias.

- Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252, aprobada con Decreto Supremo N° 284-2018-EF, publicada
en el Diario Oficial “El Peruano”, el 09 de diciembre de 2018.

- Directiva N° 001-2019-EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestion de Inversiones, aprobada por la Resolucién Directoral N° 001-2019-EF/63.01, publicada en el
Diario Oficial “El Peruano™ el 23 de enero de 2019.

- Decreto Legislativo N°1354 - Intervencién de Reconstruccion Mediante Inversiones (IRI), publicada en
el Diario Oficial “El Peruano” el 03 de junio de 2018.

- Decreto Supremo N° 003-2019-PCM.

Glosario de Términos

- Proyectos Inversién Publica (PIP): corresponde a intervenciones temporales que se financian, total
d o parcialmente, con recursos publicos, destinadas a la formacién de capital fisico, humano,
institucional, intelectual y/o natural, que tenga como propdsito crear, ampliar, mejorar o recuperar la
capacidad de produccion de bienes y/o servicios.
- Banco De Inversiones: Aplicativo Informatico del INVIERTE.PE para registro de Inversién Piblicas.
.= Directiva General del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones
(INVIERTE.PE): Es un sistema administrativo del Estado, que busca orientar el uso de los recursos
publicos destinados a la inversién para la efectiva prestacion de servicios y la provision de la
infraestructura necesaria para el desarrollo del pais.

——

Duracion

| 2 dias, 2 horas y 15 minutos |

Areas involucradas

- ncia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial (GDUPT)
Icid




Asigna personal de la Sub

Gerencia para realizar visita
y/0 inspecciones de las obras
piiblicas y otras atenciones
requernidas por la GDUPT y/o
Alcaldia Realiza las coordinacién con
Ia Gerencia de Desarrollo
Urbanbo y Planeamiento
> Teritorial, solicitando

Emite informes de las

movilidad para realizar las
visitas y/o inspecciones de
las obras piiblicas

'

Realiza las visitas y/o
inspecciones de las obras
pliblicas, conunica los
sucesos y/o eventos, al Sub
Gerente para remision de
informes res pectivos

s ] visitas y/oi
|\ realizadas y comunica

v

Recibe documento y
procede a derivar a la
GDUYPT
Toma conocimiento e
informa y /o deriva la misma
’ con firma del jefe al
interesado,

Sub Gerencia de Obras (Sub Ge rente)

Asigna personal de la Sub Gerencia para realizar visita
ylo inspecciones de las obras piblicas y otras atenciones
requeridas por la GDUPT y/o Alcaldia.

Sub Gerencia de Obras (Responsable)

Realiza las coordinacion con la Gerencia de Desarrollo
Urbanbo y Planeamiento Teritorial, solicitando movilidad
para realizar s visitas y/o nspecciones de las obras
publicas.

Sub Gerencia de Obras (Responsable)

Realiza lns visitas y/o inspecciones de las obras puiblicas,
comunica los sucesos y/o eventos, al Sub Gerente para
remisidn de informes respectivos.

Sub Gerencia de Obras (Sub Gerente)

Emite informes de las visitas y/o inspecciones realizadas Y]
comunica a la Secretaria para que el informe sea elevado
a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento
Territorial para que se continue el procedimiento
administrativo,

Sub Gerencia de Obras (Secretaria)

Recibe documento y procede a derivar a b Gerencia de
Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial
G.Desarrollo Urbano y P.T.

Toma conocimiento e informa y /o deriva la misma con
firma del jefe al interesado.

5
|
2
3
1
2 2 18

2 dias, 2 horas y 18 minutos




Nombre del Proceso

SUB GERENCIA DE OBRAS

|6. Revision y liquidacion de obras y/0 de supervision de las inversiones publicas ejecutadas del |

distrito de la Esperanza.

Finalidad

Contar con las resoluciones de alcaldia que aprueben las liquidaciones de obra y de supervision de |
las inversiones publicas del distrito de la esperanza para cierre de las inversiones, para la fase de
funcionamiento.

Objetivo

Realizar las liquidaciones de obras y/o de supervision de las inversiones Publicas del Distrito de la
Esperanza.

Base

al

- Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

- Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado. Aprobado
mediante Decreto Supremo N° 082-2019-EF y publicado en el Diario Oficial El Peruano el 13 de
marzo de 2019. Fe de erratas.

- Ley N° 27806.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Multianual y Gestion
de Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica,
publicado en el Diario Oficial “El Peruano” el 01 de diciembre de 2016; y sus modificatorias

- Decreto Legislativo N° 1252, Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacién
Multianual y Gestion de Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de
Inversién Publica, publicado en el Diario Oficial “El Peruano” el 01 de diciembre de 2016; y sus
modificatorias.

- Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252, aprobada con Decreto Supremo N° 284-201 8-EF,
publicada en el Diario Oficial “El Peruano”, el 09 de diciembre de 2018.

- Directiva N° 001-2019-EF/63.01, Directiva General del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones, aprobada por la Resolucion Directoral N° 001-2019-
EF/63.01, publicada en el Diario Oficial “El Peruano” el 23 de enero de 2019.

- Decreto Legislativo N°1354 - Intervencion de Reconstruccion Mediante Inversiones (IRI),
publicada en el Diario Oficial “El Peruano” el 03 de junio de 2018.

- Decreto Supremo N° 003-2019-PCM.

Glosario de Términos

.- Proyectos Inversion Publica (PIP): corresponde a intervenciones temporales que se

L financian, total o parcialmente, con recursos piblicos, destinadas a la formacion de capital

* fisico, humano, institucional, intelectual y/o natural, que tenga como propdsito crear, anpliar,

“+ mejorar o recuperar la capacidad de produccién de bienes y/o servicios.

- Banco De Inversiones: Aplicativo Informatico del INVIERTE.PE para registro de Inversion

A= = A




Directiva General del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién da
Inversiones (INVIERTE.PE): Es un sistema administrativo del Estado, que busca orientar el
uso de los recursos publicos destinados a la inversion para la efectiva prestacion de servicios
y la provision de la infraestructura necesaria para el desarrollo del pais.

Liquidacién de Obra: Puede definirse como un proceso de calculo técnico, que tiene por
finalidad determinar, principalmente, el costo total y el saldo econémico de la obra. Asi, enla
liquidaci6n del contrato de obra deben considerarse todas las valorizaciones, los reajustes, los
mayores gastos generales, la utilidad y los impuestos que afectan la prestacion; asi como las
penalidades aplicables al contratista, adelantos otorgados y sus amortizaciones, de ser el caso.
Liquidacién de Supervisién: Puede definirse como el proceso de calculo técnico de las
prestaciones tipicas del contrato de supervision al control de la ejecucion de la obra yala
participacion que haya tenido en la obra.

Duracién

.| 6 dias, 6 horas v 51 minutos

Areas involucradas

Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial (GDUPT)
Sub Gerencia de Obras (SGO)

Gerencia de Administracién y Finanzas (GAF)

Gerencia de Asesoria Juridica (GAJ)

Oficina de liquidaciones de Obra.

Alcaldia.

Secretaria General.




Secretaria recepciona i H )
documentos ingresadas por i Recepoioas documentos ingresados por los Supervisores 1 3 '
los Supervisores de Obin y i de Obra y remite » Gerente pan conodiniento,

remite 8 Gerente pum

i2 G Des ko Urbane T e

Gerente ;o:n;:::::-::"h:- i Toma conocimients de documento y dispone que se
derive u In Sub Gerencvia de &n’v-thnhOntmv'.d;Ghupnnnviiﬁny i
Clirus purs revielda y i elaboracion de nforme de Kquidacion de otwa yio
chborncidn de infrme de | e,

Bquidacidn de obra y/o 3.
¥ {3 Sub Gerencia de Obras (Sub Gere nte)

e

Toma . yro deriva d al

ble de b oficina de liquidscion de obrms

4 Oficlna de Liquidacién de Obras (Secretaria)

Recepciona documentacibn, proveida par b Sub Gerencia
de Obras y comunica al responsable ;

{5 Oficina de Liquiducion de Obray (Respousable)
Toma conocimiento, revies, analize y procede a elaborur
muwumwumm.u i | 2
Tospectiva aprobacidn, comunicando medinte informe ¢
{1 Sub Gerencia de Obras pura su contuad de Process
Administrativo. i
Recbe inloane, regisin, Recibe mforme, registra, obtiene una copia del mismo
|obtiene uns copm del misnn | i (cargo) y deriva a despacho de I Sub Gerencia de : i 3 1

(cango} y desiva a despacho ! Obras ¥ H 5

de I Sub Gesencin de Obra ‘ : i

[Recepciona documento de k] 7 Sub Gerencls de Obras (Secretaria) £
Oficinn de Liquidacida de i E & i

Obrma y comunics a Sub Recepeions documento de la Oficina de Liquidacisn de i

docuimentacion, provekds
por la Sub Gerencia de

Gerente Obras y comunica a Sub Gerente.

conocimento de informe y H H 1 H
dispane que se devive u b i Tmcammd-nﬁnneydlpomm-udmwl i i :

GDUPT pars aprobacion de il Gerencia do Desanallo Urbuno y Planeamiento
— Ia liquiducidn de obra, T ial purs aprobacitn de b Buidecitn de obra, ;
P o oo BA. | mediante resolicitn do Alakdh : i

! 9 Sub Gerencis de Obras (Segretaria)
lm::’mlb-‘owmn Recibe documento y dexiva a I Gerenois do Desarrolo 1 3
y uals GDUPT Urbano y Plancamiento Temitoril

Derivi a Alaldis mediante 10 G.Des 1Y P, <)

wﬂ-m::'ddhﬁ Deriva s Akcaldia mediante proveido con firma del jofe

’?:Wm”:'“" yara continnidad del proceso administrstivo,
- Recepcionn y documenio, i Ak Srentria)
reglst, remite 8 Alcalde Recepoiona y documento, regwti, remite 8 Alcalde para !
L P fom y procede a firma y procede & denivar a b Gerencia de : : 15

desivar s ln GA F, Adminstracion y Finanzas. !

11 G.Adwministracién y Flaanzus
Recepciona documento, registra, remite & Gerente P 1
conocimiento y procede a cxerivar a la Gerencia de
Asesoris Jurkdics paru opisitn logal

regmtra, renste & Ceren

M= y
proceds a curivar s ls GA S
op kikon kg a)




Recepciona documento y
Procede a derivar a la Sub
Gerencia de Obras

Gereate dinpone que se
derive & Secrotaris Genersl
purs elabomcion de
Revohicida de Alaldia

VUB® y e

Procede anotificar s ln
GDUPT. sobre ba
Resolucidnd ¢ A kakdia qoe
aprucba la iquidaciin de ls
obru /o supervisisn

Gerente

T M—

conocimento y deciva
docunEntacsda

.
rexponi sble del registro en
el ap bicativo INVIERTE PE

Recepciona docummentaciin,
revisa y registra en ol banco
deinvaniooes del
INVIERTE PE mediante
forrrutos establecidos, e
infonma, previo visto bueno

“Toma conoc imiento, nforma
y/o deriva u b misime con
fimm del jefle u las drees

del cesponasble de la UEL

e e deating & s GDUPT
pars contime con m process|
a1

13 G Asesoria Juridica
Recepeiona, revisa documentucidn y procede a emitir
mfonme de opmatn legal y derive o Oerencia Mumicipal

14 Gerencia Municipal
Recepciona docamentucida, remire a Gerente para
conocimiento. Gerente dispone que ve derive a Secretaris |
General para elaboracion de Resolucion do Akalda. |

15 Secretaris Geueral i
Recepoiona documento y procede a elaborar Resohicién |
de Alcaklia lu cual es remitida a despcaho de alcaldla |
para VB® y firmn

16 Secretaria General i
Procede a notificar & la Gerencia de Desarrollo Urbsno y |
P.T. sobre b Revoluciond de Alcaldw que sprosbals |
Iquidacitn de ks obra y/lo supervisin

17 G. Desarrolio Urbano y P.T.
Recepoiona documento y procede a derivar a la Sub
Geroncia do Obeas

18 Sub Gerencia de Obras (Secrotarin)
Receperona documentscidn proveida por ln GDUPT y
remite 8 Sub Gerente.

19 Sub Gerencia de Obras (Sub Gerenie)

Toms imiento y denva d 8
responsable del regwtro en el aplicatvo INVIERTE PE
20 Sub Gerencia de Obras (Espocialisia PIP)
Rn-pah-dncmm,lw-yu‘itnqdhm:u
do inversiones del INVIERTE PE mediante formatos

establocidos, e mforma, previo visto bueno del
responsable do la UEL

21 Sub Gerencia de Obras (Secretaria)

Recepeiona documenticidn y comumnica s Sub Gerente

22 Sub Gerencla de Obras (Sub Gerente)

Toma conocemiento de documento y procede a emitir
mforme, comunicando & la Secretaria que se destine u
Cerencia de Desarrollo Urbano y P T. para contimar con :
¥ proceso administrtivo.

13 GDesarrollo Urbane y P.T.
Toma canocimiento, informa y/o derive & la mima eon
fioma del jefe @ las dreas portinentes para conocintes alo y
fines

ey (T |

6 dins, 6 horas y 51 minutos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
2021

(MAPRO)

Sub Gerencia de Mantenimiento de
Obras Publicas

Relacion de Procesos:

. 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 publicas, y otras atenciones requeridas
por la GDUPT, gerencia municipal y/o alcaldia.

Atencion a documentos que solicitan dar mantenimiento y reparacién de carpeta asféltica en

Av. y calles del distrito; asi mismo llevar a cabo la sefializacion de las misma.

. Atencion de expedientes que solicitan apoyo con la construccién de rompemuelles, etc.



Sub Gerencia de Mantenimiento de Obras Publicas

Nombre del Proceso

1. Atencién a documentos que solicitan dar mantenimiento a la infraestructura de obras piblicas |
[ de esta comuna edil. |

Finalidad

Eﬁvitar el deterioro por completo de las obras publicas.

Objetivo

LMantener en buen estado la infraestructura de las obras publicas de la MDE.

Base Legal

- Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444

- Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF). '

Glosario de Términos

Atencion: Es el despliegue de acciones orientadas a restituir los derechos de las personas.
Expediente: Es el conjunto de documentos que se originan en torno a un caso.
Procedimiento: Es el conjunto de etapas establecidas para atender un caso.

Recepcion: Es la etapa del procedimiento a partir del cual las Unidades Organicas toman
conocimiento del caso.

Carpeta Asfiltica: La carpeta asfiltica es la parte superior del pavimento flexible que
proporciona la superficie de rodamiento, es elaborada con material pétreo seleccionado y un
producto asfaltico dependiendo del tipo de camino que se va a construir

Rompemuelles: Son reductores de velocidad para prevenir accidentes.

Duracién

| 1 dia, 6 horas y 30 minutos

Areas involucradas

Alcaldia.

Gerencia Municipal.

Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial.
Almacén.




Atencién a documentos que solicitan dar mantenimiento a la infraestructura de obras piblicas de esta comuna edil

Emite memorando, en el cusl
dispone realzar la reparacion
de carpeta asfiltica y deriva a
la GDUPT
Recepeons la
documentacion de
reparacion de carpeta
asfialica y denva ala
SGMOP, pam su revision y
continuidad de proceso

Recepewna dosunmentacion
proveida por ls (OUPT y
renute @ Sub Gesente pars

conocimiento

Revisa el documento y
elabora el presupuesio
refercncial pars levar a cabo
el mantenmsento solciado

Habora el pedido para llevar a
cabo la reparcidn que sesolicita
uediante memomuaod y se deriva

ala GOUPT
Recepeiona pedida castido
por SGMOP y comunica a
Gerente para elaborar el
requernimicnlo gerencinl y
que dicho docunmento se
denva a GAF

Recepeiona requerinuento
gerencial, regisira en ¢l libro
de requenmicnios y deriva

la SGACP para colacion

" Gerencia Municipal

Emile memorando, en el cual dispone realizar la
reparacion de carpeta asfihica y deriva a la
Gerencia de Desamollo Urbano y P.T.

G.Desarrollo Urbano y Planeamiento Tervitorial}
Recepciona la documentacion de reparacién de
carpeta asfilica y deriva la misma con firma del
jefe a la Sub Gerencia de Mantenimiento de Obras,
para su revisiin y continuidad de proceso
administrativo

S.G.Mantenimicuto de Obras P. (Secre taria)

Recep doc on proveida por la GDUPT
y remite a Sub Gerente para conocimiento.

S.G.Mantenimicnto de Obras P. (Sub Gerenie)
Revisa el do y elabora el presup

referencial para llevar a cabo el mantenimiento
sobicitado y dispone que secretaria elabore pedido de
$.G.Mantenimiento de Obras P. (Secretaria)
Elabora el pedido para llevar a cabo la reparacion
que se solicita mediante memomaod y se denva a la
Gerencia de D » Urbano y PL i
Teritorial

G. Desarrollo Urbano y P.T.

Recepciona pedido emitido por SGMOP y comunica
a Gerente para elaborar el requenmiento gerencial y
que dicho documenio se denva a GAF.

G.Adminis tracion y Finanzas

Recepeiona requerimiento gerencial, registra en el
libro de requenmientas y denva a la Sub Gerencia de
wenio y C P. para cotizacin

Al

Retepeinat {8 S.G.Abastecimiento y C.P,
documealacion, llﬂlnll 1 R_-——'—— Santa
con dif i ¥ realiza con
proveedores y elabora diferentes proveedores v elabora informe de
nfonme de colgacidn fnal ¢ cotizacin final el cual es dervadoa la GA F
Recepeions informe de i9 G.Administracion y Finanzas
cotizacion y denva s Recepciona informe de cotizacion y deriva a
Gerencia Muncipal para Gerencia Muncipal para autorizacion de
asutorzaciin de certificacidn i cenificacion.
{10 Gerencia Municipal
.| . i Recepciona informe, autonza certificacion
derivaala u;pM presupuestal y dernva a la Gerencia de Planeamiento,| H i
. L (| (NI S |

Recepeiona mfonne, sutorza
P




Sub Gerencia d Mntcnimicnlo de Obras Pﬁlias

ibn de las misma.

‘| Atencion a doc

Recepciona docunento y
comunics i Cerente pari
Jemitir ¢l proveido gerencial ¥
que dicha conforusdad
conlinue su trinmile

Recepciona orden de servicio
y remite & Sub Gerente para
conocimienio

————
Recepeiona informe y denva
a la SGACP para emity
Orden de Servicw

tos que solicitan dar mantenimiento y reparacién de carpeta asfiltica en Av. y calles del distrito; asi

Recepciona mlome, emile
informe de cenificacion
presupuesial o
desestunacion del

ydenvasls

Babora orden de servicio,

la cual es notificada o la
SGMOP

Toma conocimiento de la
Orden de Servacio y procede
a realiza la supervision del
mantennuento que se este
llevando a cabo de maner
corects

Elabora informe de
conformdad del servico
realizado

R g et g
Recepciona mnforme, emite informe de certificacion

presupuestal o desestunacion del requerimiento y
denvaalaGAF

2 G.Adminis tracidn y Finanzas
Recepeiona informe y deriva a la Sub Gerencia de
Abastecimiento y C.P para emitir Orden de
Servicio.

3 S.G.Abastecimiento y C.P.
Recepeiona mforme y segun lo dispuesto por G A F
procede a elaborar orden de servicio, la cual es 5
notificada a la Sub Gerencia de Manienimienio de
Obras Publicas ;

{15 5.G.Mante nimiento de Obras P. (Secre taria)

Recepeiona orden de servicio y remile a Sub
Gerenle para conocimento.

§l6 $.G.M ante nimiento de Obras P. (Sub Gerull!j

Toma conocuuiento de la Orden de Servicio y

procede a realizar la supervision del mantenimiento

que se este llevando a cabo de manera correcia :
S.G.Mantenimicuto de Obras P, (Sub Gerente) |
Elabora informe de conformidad del servicio :
realzado, el cual es dingido a la Gerencia de
Desarrollo Urbano y P T. para que dicho dm:um:nm
siga con su ramite y se proceda a realizar el abono E
a el proveedor que realizo el servicio i
G. Desarrolle Urbano y P.T.

Recepeiona documento vy comunica a Gerente para
emitis el proveido gerencial y que dicha wnl'omulad.
continue su tramite.

4 150

1 dia, 6 horas y 30 minutos




Sub Gerencia de Mantenimiento de Obras Publicas

Nombre del Proceso

‘2. Realizacién de visitas y/o inspecciones de las obras publicas, y otras atenciones requeridas por ‘
| 1a GDUPT, gerencia municipal y/o alcaldia.

Finalidad

} Ver en qué situacion se encuentra los ambientes de locales municipales, complejos, etc.

Objetivo

i Mantener en buen estado la infraestructura de las obras publicas de la MDE

Base Legal

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
‘- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones (ROF).

Glosario de Términos

~ Atencion: Es el despliegue de acciones orientadas a restituir los derechos de las personas.

- Expediente: Es el conjunto de documentos que se originan en torno a un caso.

- Procedimiento: Es el conjunto de etapas establecidas para atender un caso.

- Recepcién: Es la etapa del procedimiento a partir del cual las Unidades Orgédnicas toman
conocimiento del caso.

- Carpeta Asfaltica: La carpeta asfaltica es la parte superior del pavimento flexible que
proporciona la superficie de rodamiento, es elaborada con material pétreo seleccionado y un
producto asfiltico dependiendo del tipo de camino que se va a construir

Rompemuelles: Son reductores de velocidad para prevenir accidentes. K

Duracion

| 3 horas y 26 minutos

Areas involucradas

Alcaldia.
- Gerencia Municipal.

- Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial.
Almacén.




Emite memorando, en el cual

dispone realizar la reparacion

de carpeta asfalica y denvaa
la GDUPT

Recepeiona documenio,
regisira y remite a Gerenie
para conocimiento

Coordina con ¢l Sub Gereate
de la SGMOP para llevar a
cabo la mspeccion

diente a los

Recepeiona informe, regista
en el ibro de informes y
remite a Gerente para
conocmuento

locales municipales y
venfique e informe la
situacion actual en que se
encuentia

Realiza la inspeccion
comespondiente e mdica a la
realizar el informe

dingido a la GDUPT para
informar sobre la situacion
actual

Blabora informe respectoala
inspeccion realizada porel Sub
Gerente y eleva a la GDUPT

Toma conocumiento de
mforoe y dispone que
retaria elabore informe

segin ol documento
presentado por la SGMOP

Habora mforme de estado
situacional y deriva a Gerencia
Municipal para que tome
conocimiento del caso y disponga

I Gerencia Municipal

Emite memorando, en el cual dispone realizar la
reparacion de carpeta asfalica y deriva a la
Gerencia de Desarrollo Urbano y P T

G.Desarvollo Urbano y P.T. (Secretaria)
Recepeiona documento, registra y remite a Gerente
para conocimicnto,
G.Desarrollo Urbano y P.T. (Gerente)

Toma conocimiento de memorando y coordina con el
Sub Gerente de ks SGMOP para llevar a cabo la
mspeccion correspondiente a los locales municipales
y verifique ¢ informe la stuacion actual en que se
encuenira.

S.G.Mantenimiento de Obras P. (Sub Gerente)

Realiza la inspeccion correspondiente e indica a la
secretania realizar el informe dirigido a la GDUPT
para mformar sobre la situacion actual

S.G.Mantenimiento de Obras P. (Secretaria)
Elabora nforme respecto a la mspeccion realizada
por el Sub Gerente y cleva a la Gerencia de
Desarrollo Urbano y P.T

G.Desarrollo Urbano y P.T, (Secretaria)
Recepeiona mforme, regstra en el libro de nformes
y remite a Gerente para conocimiento,
G.Desurrollo Urbano y P.T. (Gerentc)

Toma conocimiento de informe y dispone que
secretaria elabore mforme segun el documento
presentado por el Sub Gerente de Mantenimiento de
Obras Piblicas

G.Desnrrollo Urbano y P.T. (Secretaria)
Recibe documento y elabora nforme de estado
situacional y deriva a Gerencia Municipal para que
tome conocimiento del caso y dsponga




Sub Gerencia de Mantenimiento de Obras Piblicas

Nombre del Proceso

3. Atencion a documentos que solicitan dar mantenimiento y reparacién de carpeta asfalticaen Av. |
y calles del distrito; asi mismo llevar a cabo la sefializacién de las misma. i

Finalidad

E Llevar a cabo el mantenimiento y reparacion de carpeta asfaltica.

Objetivo

Evitar su deterioro por completo y evitar accidentes vehiculares.

Base Legal

- Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444,

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacién v |
Funciones (ROF).

Glosario de Términos

Atencion: Es el despliegue de acciones orientadas a restituir los derechos de las personas.
Expediente: Es el conjunto de documentos que se originan en torno a un caso.
Procedimiento: Es el conjunto de etapas establecidas para atender un caso.

Recepcion: Es la etapa del procedimiento a partir del cual las Unidades Orgdnicas toman
conocimiento del caso.

Carpeta Asfiltica: La carpeta asfaltica es la parte superior del pavimento flexible que
proporciona la superficie de rodamiento, es elaborada con material pétreo seleccionado y un
producto asfaltico dependiendo del tipo de camino que se va a construir

Rompemuelles: Son reductores de velocidad para prevenir accidentes.

Duracion

| 1 dia, 6 horas y 30 minutos

Areas involucradas

- Alcaldia.
- Gerencia Municipal.
- Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial.




cién a documentos que solicitan dar mantenimiento y reparacién de carpeta asfltica en Av. y calles del distrito; asi mismo llevar a cabo la sefalizacién de las

Fmite memorando, en el cual Emile memorando, en el cual dispone realizar la
dispone realizar la reparcion reparacion de carpeta asfaliica y denva a la

de carpeta asfiliica y deriva s Gerencua de Desarrolio Urbano y P.T.
s GDUPTY

R G.Desarrollo Urbano y Plane amiento Temitorial

documentacibn de

araciin de carpeta
31“:- :dcnv- ala i carpeta asfaliica y deriva la misma con firma del

SGMOP, para su revision y jefe a ka Sub Gerencia de Mantemimiento de Obras,
continuidad de proceso para su revision y contmwdad de proceso
admnstative adminsirativo

Recepeiona la d n de reparacidn de

™ d sl S.G.Mantenimiento de Obras P, (Secretaria)

pv:::ﬂ;lp:l;ﬂinll:;u Recepeiona documentacion proveida por la GDUPT
renue o 0|
conocmiento

Reviss el documento y 5.G.Mantenimicnto de Obras P, (Sub Gerente)
—»

y remite a Sub Gerenle para conocimiento.

clabor ¢l presupuesio Revisa el d y elabora el po
referencial para llevar o referencial para levar a cabo el mantenumiento
cabo el llllﬂnlulmio solicitado y dspone que secretana elabore pedido de
. solicitado summnisiros.
Hlabora ¢l pedido para llevar & $.G.Mantenimiento de Obras P. (Secretaria)
cabo la reparscibn que s¢ . Elabora el pedido para llevar a cabo la reparacion
solicita medunte neamomaod y que se sobcita mediante memomaod y se deriva a la
sedenva ala GDUPT Gerencia de Desarrollo Urbano y Plancamiento
Recepeiona pedido cmnitido Termtorial
por SGMOP y conunica a G. Desanvollo Urbano y P.T.
Ciet
M"’"‘ p::::m; Recepeiona pedido emitido por SGMOP y comunica
quedicho documento se a Gerente para elaborar el requerimiento gerencial y
deriva s GAF que dicho documento se deriva a GAF
Recepeiona requenimiento G.Adminis fracién y Finanzas
Reroodial, mglstra en o} Recepeiona requertmiento gerencial, registra en el
libro de requerumentos y A 4
deriva s s SGAC pars libro de requenmientos y deriva a la Sub Gerencia de
colizacida Abastecimiento y C.P. para colizacion
Recepowna S5.G.Abastecimiento y C.P,
documentacion, realza la
cotimecin con difereates R . ion. realiza la cotizaci

proveedores y elabor PpEEn. -
informe de cotizacion final diferentes proveedores y elabora informe de

el cuales derivado a la couzacidn fmal el cual es derivado a la GAF.
GAF
Recepewona infomx: de G.Adminis tracién y Finanzas
l'.l::in:u I:u:u?:-‘:;:. e Recepeiona mforme de cotzacin y deriva a
ATy Gerencia Muncipal pars sutonzacidn de
certificacion certificacion
it 10 Gerencia Municipal
Reeercm‘u nforme, HIIIII‘I;? ‘ ; 5\ Recepciona nforme, auloriza certificacion
denvu'hﬂ')‘vl < presupuestal y denva a b Gerencua de Plancamento,
» . J | Presupuestoy M

con




Recepciona onden de
servicio y rmite & Sub
Gerenle para conocimento

Recepeions mnfonne y
denva a la SGACP para
cmitir Orden de Servicw

Recepeioas infonme, emite
wfonme de certficacion

f ion del

requenmmento ¥ deniva o la
GAF

Babom orden de servicio,
la cual ificads a la

saMor

Receperona documento y
comunica a Gerente pars
emitir el proveido gerencial y
que dicha conformided
conlinue su lrimite

Toma conocimiento de la
Oden de Servicio y
procede u realizar la

supervision del
aRnicniEento que se esic
llevando a cabo de mancrs
comecta

Habora mfonne de
conformidad del servicio
realizado

presup | o d o del req y
derivaala GAF.

12 G.Aduminis tracién y Finanzas
Recepciona informe y deriva a la Sub Gerencia de
Abastecimento y C P para emitir Orden de
Servicio.

13 S.G.Abastecimiento y C.P.
Recepciona informe v segan lo dispuesto por G A F
procede a elaborar orden de servicio, la cual es
notificada a la Sub Gerencia de Mantenumiento de
Obras Publicas

15 S.G.Mantenimiento de Obras P. (Se cretaria)

Recepeiona orden de servicio y remite a Sub
i Gerente para conocinuento

{16 S.G.Mantenimiento de Obras P, (Sub Gerente) |

Toma conocineento de la Orden de Servicio y
procede a realizar la supervision del mantenimiento
que se este llevando & cabo de manera correcta

17 8.G.Muntenimiento de Obras P. (Sub Gerenie)
i Elabora informe de confornudad del servicio
realizado, el cual es dingido a la Gerencia de

a el proveedor que realizo el servicio

18 G. Desarrollo Urbano y P.T..
Recepeiona documento y comunica a Gerente para
emitir el proveido g | y que dicha conformidad
conlinue su lramite.

P wiome, emite mfome de certificacion ‘

Desarrollo Urbano y P.T. para que dicho documento |
siga con su rdmite y se proceda a realizar el abono

"G--I-n‘nrm’u“o M B T s e

.\‘4‘:

"~ Duracid

4




Sub Gerencia de Mantenimiento de Obras Publicas

Nombre del Proceso

|4, Atencién de expedientes que solicitan apoyo con la construceion de rompemuelles, etc. ]

Finalidad

LLlevar a cabo la construccion de rompemuelles.

Objetivo

LReducir la velocidad de los vehiculos a fin de evitar accidentes.

Base Legal

P Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444, T
@ - Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades. |
- Ordenanza Municipal N° 040-2019-MDE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones (ROF).

Glosario de Términos

- Atencibn: Es el despliegue de acciones orientadas a restituir los derechos de las personas.

- Expediente: Es el conjunto de documentos que se originan en torno a un caso.

- Procedimiento: Es el conjunto de etapas establecidas para atender un caso.

- Recepcion: Es la etapa del procedimiento a partir del cual las Unidades Orgénicas toman
conocimiento del caso.

- Carpeta Asfiltica: La carpeta asfiltica es la parte superior del pavimento flexible que
proporciona la superficie de rodamiento, es elaborada con material pétreo seleccionado y un
producto asfaltico dependiendo del tipo de camino que se va a construir

- Rompemuelles: Son reductores de velocidad para prevenir accidentes.

.)uraci(’m

| 1 dias, 1 hora y 10 minutos %2}

Areas involucradas

- Alcaldia.
- Gerencia Municipal.
- Gerencia de Desarrollo Urbano y Planeamiento Territorial.

8 A
a 818
3452

Yen,
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Fmite memorando, enel cual

p lizar la reparacion de
carpeta asfaltica y deriva a la
GDUPT

Recepciona expediente,
toma conocimiento y deniva
a la SGMOP

Recepciona expediente,
registra y remite a Sub
Gerente para conocimiento

AN

Toma conocimiento y dispone
que personal realice la
atencidn del expediente

Flabora el informe mdicando que
seatendio lo solicitad

adjuntando al expediente y deriva
ala GDUPT para conocinmento.

Recepciona infonme, remite a
Gerente la cual dispone que
se elabore informe y se
denve a la Gerencia
Municipal

U.Trimite Docume ntario

Recepeiona documento presentado por administrado,
registra en el sistema NEO TRAMITE, apertura
expediente admmistrativo y deriva a el drea
competente.

G.Desarrollo Urbano y P.T. (Secre taria)
Recepciona expediente, toma conocimiento y deriva
a la Sub Gerencia de Mantenimiento de Obras
Publicas.

S.G.Mantenimie nto de Obras P. (Secretaria)
Recepciona expediente, regtstra y remite a Sub
Gerente para conocimiento.

S.G.Mantenimie nto de Obras P. (Sub Gerente)
Toma conocimiento y dispone que personal realice la
atencion del expediente.

S.G.Mante nimiento de Obras P. (Secretaria)
Elabora el informe indicando que se atendio lo
solicitado adjuntando al expediente y deriva a la
Gerencia de Desarrollo Urbano y P.T. para
conocimiento.

G.Desarrollo Urbano y P.T. (Secretaria)
Recepciona informe, remite a Gerente la cual
dispone que se elabore informe y se derive a la
Gerencia Municy

1

[ o 1T =

-

1 dia, 1 hora y 10 minutos




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ESPERANZA
CREADO EL 29 DE ENERO DE 1965 - LEY N° 15418

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

TRUJILLO - PERU
“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

-

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.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ESPERANZA
CREADO EL 29 DE ENERO DE 1965 - LEY N° 15418
Jr. C.M. Alvear N° 999 - Teléfono: 272478 - 483330 - 272345 - 271744
TRUJILLO - PERU

- -

[ 0 -2021-

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 demas fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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