Municipalidad Distrital Carmen de la Legua Reynoso
"Afo de la Universalizacion de la Salud"

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 190-2020-MDCLR
Carmen de la Legua Reynoso, 23 de Setiembre del 2020
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA REYNOSO

VISTO.

Que, mediante Informe N°® 081-2020-SGPPMI-GPP/MOCLR de la Subgerencia de Planeamiento y
Programacion Multianual de Inversiones, de fecha 07 de setiembre del 2020, el Informe N° 110-2020-
GPP/MDCLR de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, de fecha 14 de setiembre del 2020, el Informe
N°® 274-2020-GAJ/MDCLR de la Gerencia de Asesoria Juridica, de fecha 17 de setiembre del 2020, y Proveido
1888 de la Gerencia Municipal, de fecha 23 de Setiembre del 2020,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, modificado por la Ley N° 30305, establece que las
municipalidades son organos de gobierno local, con autonomia politica, economica y administrativa en los
asuntos de su competencia, lo cual es concordante con lo estipulado en el articulo I del Titulo Preliminar de la
Ley N.? 27972 - “Ley Organica de Municipalidades’”;

Que, el articulo Il el Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades aprobada mediante Ley N°® 27972,
\, establece que los gobierno locales gozan de autonomia politica, economica y administrativa en los asuntos de
A su competencia, con sujecion al ordenamiento juridico;

._-_,'-f Oue\ mediante Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, que declara af estado
-/ peruano en proceso de modernizacion con la finalidad de mejorar la gestion plblica y construir un Estado
democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP se aprueba la Norma
Técnica N? 001-2018SGP, Norma Técnica para la implementacion de la Gestion por Procesos en las entidades
de la Administracion Publica, donde el item 6.2.1 sefiala que la elaboracion de procedimientos es una manera
de documentar fos procesos de una entidad, y que al conjunto de procedimientos se le denomina Manual de
Procedimientos (MAPRO);

3 " \Regtamemo de Organizacion y Funcuones (ROF) e la Municipalidad de Carmen de la Legua-Reynoso;
5 ni
MR f L)ue mediante Informe N° 081 -2020-SGPPMI-GPP/MDCLR la Subgerencia de Planeamiento y Programacion
f BHE v/ Multianual de [nversiones, de fecha 07 de setiembre del 2020, remite el Manual de Procedimientos (MAPRO)
_.f,-f/' de la Municipalidad Distrital de Carmen de la Legua-Reynoso, documento de gestion que describe en forma
ordenada, sistematica y secuencial las actividades internas que realizan cada una de las unidades organicas
de la Municipalidad con la finalidad de atender y abtener resultados finales segln su competencia funcional;

Que, mediante Informe N® 110 -2020-GPP/MDCLR la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, de fecha 14
\ de setiembre del 2020, remite el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad Distrital de Carmen
| delalegua-Reynoso, ala Gerencia Municipal, para que se apruebe, mediante acfo resolutivo correspondiente;

Que, mediante Informe N° 274-2020-GAJ/MDCLR Ia Gerencia de Asesoria Juridica, de fecha 17 de setiembre
del 2020, emite opinion legal favorable respecto a la aprobacion del Manual de Procedimientos (MAPRO) de
la Municipalidad Distrital de Carmen de la Legua-Reynoso, mediante Resolucion de Alcaldia;

Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas en los numerales 8) y 17) del articulo 20° de la
~key N® 27972 — Ley Organica de Municipalidades;



Municipalidad Distrital Carmen de la Legua Reynoso
"Afo de la Universalizacion de la Salud"

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 190-2020-MDCLR

Carmen de la Legua Reynoso, 23 de Setiembre del 2020

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Manual de Procedimientos (MAPROQ) de la Municipalidad Distrital de
Carmen de la Legua-Reynoso, el cual como Anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a la Gerencia Municipal, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,
Subgerencia de Planeamiento y Programacion Multianual de Inversiones, adoptar las acciones pertinentes que
conlleven a la implementacion y cumplimiento de lo dispuesto en la presente resolucién.

ARTICULO TERCERO.- Derogar toda norma o disposicion municipal que se oponga a lo dispuesto en la
presente resolucion

,,_:,{RTICULO CUARTO. - DISPONER que la Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacién, cumpla con realizar
DESARY ta\pubhcauon de la presente Resolucion en la Pagina Web del Portal Institucional de la Municipalidad Distrital

‘\(._M\HE\-
"de“Carmen de la Legua - Reynoso.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

J!UN|PH"P,}J DAD DIS Rl PITAL )
MEMNDE LA LEGUA HEY oS

Lic CARLOS'ALFREDO COX|PALOMING
ALCALDE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA REYNOSO
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Subgerencia de Planeamiento y Programacion Multianual de Inversiones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO)

INFORME TECNICO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - MAPRO

INFORME TECNICO

INTRODUCCION

Mediante Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, se declara
al estado peruano en proceso de modernizacién con la finalidad de mejorar la gestion
publica y construir un Estado democrético, descentralizado y al servicio del ciudadano.

Al respecto, mediante Resolucién de Secretaria de Gestion Pablica N® 006-2018-PCM/SGP
se aprueba la Norma Técnica N¢ 001-2018SGP, denominada “Norma Técnica para la
implementacién de la Gestién por Procesos en las entidades de la Administracion Publica”,
la cual dispone que la elaboracién de procedimientos es una manera de documentar los
procesos de una entidad y que al conjunto de procedimientos se denomina Manual de

Procedimientos (MAPRO).

El presente manual de procedimientos (MAPRO) contiene de forma ordenada las acciones
que se siguen en la ejecucién de los procedimientos generados para el cumplimiento de las
funciones y guarda coherencia con la normatividad que regula el funcionamiento de la

municipalidad.

. BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

e Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado (y modificatorias).

o Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

¢ Decreto Supremo N° 002-2018-PCM, Reglamento de Inspecciones Técnicas de .- <

Seguridad en Edificaciones.

¢ Decreto Supremo N2 006-2017-VIVIENDA, TUO de la Ley N° 29090, Ley de Regulacion:

de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.

o Decreto Supremo N2 029-2019-VIVIENDA, Reglamento de Licencias de Habilitacion

Urbana vy Licencias de Edificacion.

o Decreto Supremo N° 046-2017-PCM, que aprueba el TUO de la Ley N° 28976, Ley
Marco de Licencia de Funcionamiento.

e Decreto Supremo N° 045-2019-PCM, que aprueba Procedimientos Administrativos
Estandarizados de Licencia de Funcionamiento.

¢ Decreto Supremo N° 133-2013-EF, que aprueba el T.U.O. del Cddigo Tributario.

DA




S L.’l-{

MUNICIPALIDAD =
DE CARMEN DE Manual de Procedimientos - MAPRO
LA LEGUA - REYNOSO

. APROBACION

El MAPRO se aprueba mediante resolucion de alcaldia, previa revision por parte de la
Subgerencia de Planeamiento y Programacién Multianual de Inversiones y la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

IV. ALCANCE

El MAPRO es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Carmen de la Legua - Reynoso :

¢ Gerencia Municipal

¢ Procuraduria Pablica Municipal

e Gerencia de Asesoria Juridica

e Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

+ Subgerencia de Planeamiento y Programacién Multianual de Inversiones
e Secretaria General

e Subgerencia de Gestién Documentaria

e Subgerencia de Registros Civiles

e Oficina de Imagen Institucional

e Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres

« Gerencia de Administracion y Finanzas

e Subgerencia de Recursos Humanos

» Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial

e Subgerencia de Contabilidad

e Subgerencia de Tesoreria

¢ Subgerencia de Tecnologias de la Informacién

¢ Gerencia de Desarrollo Urbano y Econémico

e Subgerencia de Obras y Catastro

e Subgerencia de Desarrollo Econdmico

e Gerencia de Desarrollo Humano

e Subgerencia de Educacién, Cultura, Deporte y Juventud
» Subgerencia de Bienestar Social

e Subgerencia de Participacion Ciudadana

e Gerencia de Desarrollo Ambiental j
e Subgerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes

e Subgerencia de Sanidad y Gestion Ambiental

e« Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte

e Subgerencia de Serenazgo

e Subgerencia de Transporte

e Gerencia de Administracién Tributaria

« Subgerencia de Registro, Recaudacién y Ejecucion Coactiva
e Subgerencia de Fiscalizacién
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METODOLOGIA APLICADA

La Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, menciona como una de sus
principales acciones la institucionalizacién de la evaluacion de la gestion por resultados, a
través del uso de recursos tecnoldgicos, la planificacién estratégica, entre otros.

Por su parte, la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidon Publica sefiala que la
gestion por procesos es un componente de la gestion publica orientada a resultados que
contribuye con la identificacion de los procesos de la entidad.

Mediante Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica,
aprobado mediante Decreto Supremo N2 123-2018-PCM, sefiala que la gestién de procesos
tiene como propdsito organizar, dirigir y controlar las actividades de trabajo de una entidad
publica de manera transversal las diferentes unidades de organizacién, para contribuir con
el logro de los objetivos institucionales. Comprende acciones conducentes a la
determinacién de los procesos de la entidad, asi como a su medicién y andlisis con el
propésito de implementar mejoras en su desempefio, priorizando los procesos que
contribuyan al logro de los objetivos de la entidad publica o aquellos que puedan afectar
dicho logro, representen mayor demanda, concentren la mayor cantidad de reclamos o
quejas, entre otros similares.

Asimismo, el citado Reglamento establece que la funcién normativa del ente rector del
sistema administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica comprende la facultad de
emitir resoluciones de Secretaria de Gestidon Publica a través de las cuales se aprueban
normas técnicas que establecen procedimientos, protocolos, estandares u otros aspectos
técnicos a implementar o cumplir por las entidades publicas, asi como disposiciones que
complementan las normas sustantivas, vinculados con el sistema administrativo de
Modernizacién de la Gestién Publica, siendo de obligatorio cumplimiento paras las entidades
publicas comprendidas dentro de su ambito de aplicacién.

La Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, sefiala que la Presidencia del
Consejo de Ministros a través de la Secretaria de Gestion Publica ejerce la rectoria respecto
al sistema administrativo de Modernizacion de la Gestién Plblica.

En tal sentido, mediante Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-
PCM/SGP se aprueba la Norma Técnica N2 001-2018SGP - Norma Técnica para la
Implementacion de la Gestién por Procesos en las Entidades de la Administracidn Publica;
normativa mediante el cual la Secretaria de Gestion Publica de la PCM determina los
lineamientos técnicos para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de
la administracién publica, como herramienta de gestién que contribuya con el cumplimiento
de los objetivos institucionales y en consecuencia, un impacto positivo en el bienestar de los
ciudadanos.

El presente estudio se ha realizado tomando en cuenta lo dispuesto en la citada norma
técnica, aplicando lo establecido en el item 6.2. que sefiala que la elaboracién de
procedimientos es una manera de documentar los procesos de la entidad, a ese conjunto de
procedimientos se denomina manual de procedimientos (MAPRO).

s
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La norma técnica en mencién especifica una serie de criterios para la elaboracion de
procedimientos, de los cuales para el presente estudio se han tomado los siguientes :

« El procedo vinculado involucre servidores con competencias diversas.

e El procedo vinculado representa una alta carga de trabajo operativa.

« El procedo vinculado no cuenta con un nivel de tecnificacion o automatizacion.
« El proceso vinculado es ejecutado por personal con alta rotacion.

Asimismo, segun la norma técnica precitada, la elaboracién de procedimientos comprende
los siguientes pasos :

Paso 1 - Elaboracioén de la propuesta de procedimiento

Paso 2 - Revision y aprobacion de la propuesta de procedimiento
Paso 3 - Difusién y custodia

Paso 4 - Actualizacién

Ly Paso2 -
as0 1~ Revision y Paso 3~

& ; . | 4-
Elaboracion de aprobacion de Difusion y i

Actualizacion
la propuesta de la propuesta de custodia e

procedimiento procedimiento

El presente informe solo abarca lo concerniente a los Pasos 1y 2, precisando que en el
caso de este Ultimo paso solo comprende lo relacionado a la revision.

Respecto al Paso 1, las unidades orgdnicas de la MDCLR procedieron a elaborar la
propuesta de los procedimientos en base a los criterios antes sefialados, durante este
proceso la mayoria de las oficinas recibieron asistencia técnica por parte de la Subgerencia
de Planeamiento y PMI.

En tal sentido, las areas usuarias procedieron a proponer los procedimientos segun lo
establecido en el Anexo 11 de la norma técnica, denominada Ficha Técnica del
Procedimiento, mediante el cual se consignéd informacién relacionada con el objetivo del
procedimiento, alcance del procedimiento, base normativa, siglas y definiciones, requisitos
para iniciar el procedimiento, actividades relacionadas con el procedimiento, documentos
que se generan, procesos relacionados y el diagrama de proceso.

Los procedimientos identificados por cada unidad organica y respecto de los cuales se
levantaron las correspondientes fichas técnicas, fueron los siguientes :

507
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GERENCIA MUNICIPAL

1 Emision de resoluciones en tltima instancia

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

/-:""--.
1 Procesos administrativos y judiciales PPM-01
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Emisién de Opinidn Legal respecto a proyectos de Normas

1 Municipales (Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos de GAJ-01
Alcaldla y/o Resoluciones de Alcaldia)

B 2 Emision de Opinidn Legal respecto a Recursos Impugnatorios GAJ-02

y/o administrativos interpuestos en segunda 6 ultima instancia

3 | Emisién de Opinidn Legal respecto a proyectos de Directivas GAJ-03

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

1 Programacién, formulacién y aprobacién del Presupuesto
Institucional de Apertura (PIA)

GPP-01

S04
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2 | Formulacién y aprobacion de la Memoria Anual institucional GPP-02

3 | Proceso de Presupuesto Participativo por Resultados GPP-03

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PROGRAMACION MULTIANUAL DE
INVERSIONES

1 Elaboracién del Plan Operativo Institucional (POI) SGPPMI-01

2 ElabqraciOn y/o modificacion del Reglamento de Organizacion y SGPPMI-02
Funciones (ROF)

3 Elaboracién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos SGPPMI-03
(TUPA)

A Modificacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos SGPPMI-04
(TUPA) gue no amerite cambios en los derechos de tramite
Elaboracion del Texto Unico de Servicios No Exclusivos

5 (TUSNE) SGPPMI-05

6 | Elaboracién del Plan Estratégico Institucional (PEI) SGPPMI-06

7 Incoyporacibn de invprsiones no previstas en el PMI (Programa SGPPMI-07
Multianual de Inversiones)

8 | Monitoreo de Ejecucién de Inversiones (Formato 12-B) SGPPMI-08

SECRETARIA GENERAL

1 Acceso a la informacion publica que posea o produzca la SG-01
Municipalidad
2 Copia certificada de documentos SG-02

SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA
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1 Recepcion, registro y distribucion de expedientes y/o _ SGGD-01
documentos ingresados por Mesa de Partes de la Municipalidad
Atencién y orientacion al administrado o usuario sobre el estado

2 | de trAmite administrativo del expediente y/o documento SGGD-02
presentado

3 Clasificacion, transferencia, codificacion y custodia de acervo SGGD-03
documentario

4 Atencion de pgdidos de informacién sobre documentos que SGGD-04
obran en Archivo Central

5 gf:ti:iﬁacmn y eliminacién de documentos que obran en Archivo SGGD-05

SUBGERENCIA DE REGISTROS CIVILES

1 MATRIMONIO CIVIL - En el Local Municipal SGRC-01
2 | Separacion Convencional SGRC-02
3 | Divorcio Ulterior SGRC-03

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

1 Publicacién de informacién municipal en el portal web Ol1-01
institucional y las redes sociales

Coordinacion y asistencia a ceremonias, eventos, actos oficiales
2 |y comunicaciones organizados por la municipalidaden en los que Oll-02
participe el Alcalde, Regidores o sus representantes designados.




DE CARMEN DE
s | LA LEGUA - REYNOSO

MUNICIPALIDAD Manual de Procedimientos - MAPRO

Asistencia del Alcalde o sus representantes a los actos oficiales
3 | o actividades en las que corresponde participar a la
Municipalidad a invitacién de otras entidades

OlI-03

SUBGERENCIA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones ITSE para

de Riesgo Alto y Muy Alto

1 establecimientos con Nivel de Riesgo Bajo y Medio (ITSE SGGRD-01
Posterior)
Inspeccién Técnica de Seguridad en Edificaciones ITSE para
2 | establecimientos con Nivel de Riesgo Alto y Muy alto (ITSE SGGRD-02
Previa)
Renovacién del certificado ITSE para establecimientos con Nivel
3 | de Riesgo Bajo y Medio SGGRD-03
4 Renovacién del certificado ITSE para establecimientos con Nivel SGGRD-04

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1 Reconocimiento de créditos devengados

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

1 Formulacién del Cuadro de Asignacién del Personal (CAP) SGRH-01
2 Elaboracion de Planillas de Remuneraciones SGRH-02
3 | Centificado de trabajo SGRH-03
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SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

Formulacién y Aprobacién del Plan Anual de Contrataciones

(PAC) SGLCP-01
Contratacion de Bienes, Servicios y Obras por montos menores

oiguales a 8 UIT SGLCP-02
Contratacion de Bienes, Servicios y Obras por montos mayores SGLCP-03
a 8 UIT mediante procedimientos de seleccién N
Proceso de recepcion, almacén y entrega de bienes solicitados

por las areas usuarias SGLCP-04
Proceso de distribucion de existencias en almacén a las 4reas SGLCP-05

de la MDCLR

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

Registro y control previo de ordenes de compra y servicios de la

Fase Devengado en el sistema SIAF SGC-01
Elaboracion de Estados Financieros Mensual (presentacion SGC-02
Trimestral, Semestral y Anual)

Control previo de las Planillas (D.L. N° 276, 728 y 1057) y su SGC-03

registro en el SIAF Fase Devengado

SUBGERENCIA DE TESORERIA

Registro de ingresos (recursos propios y transferencias) SGT-01
Registro de egresos o pagos SGT-02
Registro de pagos en el Médulo de Sentencias Judiciales SGT-03
Programacién mensual del Médulo MIF SGT-04




MUNICIPALIDAD .
g Ml el Manual de Procedimientos - MAPRO

- } LA LEGUA - REYNOSO

Rty

5 Proveer informacion financiera SGT-05

SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1 | Atencidn de asistencia técnica SGTI-01
2 | Atencion técnica de equipos de computo SGTI-02
3 Implementacion de nuevos sistemas informaticos SGTI-03
4 Baja de equipos SGTI-04
5 | Respaldo de seguridad de base de datos SGTI-05

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y ECONOMICO

S B
i B e S il S

1 Elaboracion de Fichas Técnicas generales, simplificadas y GDU-01
estandarizadas a nivel de perfil

2 Elaboracion de expediente técnico y/o documentos equivalentes GDU-02
de proyectos de inversion

3 Elaboracién de formatos de IOARR (Inversiones de GDU-03
Optimizacién, Ampliacién marginal, Reposicién y Rehabilitacion)

4 Elaboracion de expediente técnico y/o documentos equivalentes GDU-04
para IOARR

5 Evaluacion y aprobacién de liquidacion de proyectos de GDU-06
inversion y/o IOARR por contrata

6 Evaluacion y aprobacion de liquidacion de proyectos de GDU-05

inversion y/o IOARR por administracion directa
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SUBGERENCIA DE OBRAS Y CATASTRO

= . P =
T Rl S D | RS e o L :

1 [LJir(;?g:ii:saril:SI}Edificacién Modalidad A (con firma de SGOC-01

9 lr_r:ﬁﬁ?;:aaasligng)diﬁcaCién Modalidad B (con evaluacion por la SGOC-02

3 I!;ig:lr;cé?os rﬁziggijl‘!gzﬁiigg)l\ﬂodalidad C y D (con evaluacioén previa SGOC-03

4 S:I_?afg'%r:;iad de Obra y Declaratoria de Edificacién B, C y D (sin SGOC-04

5 | Certificado de Pardmetros Urbanisticos SGOC-05

6 | Certificado de Jurisdiccion SGOC-06

7 | Certificado de Nomenclatura SGOC-07

8 | Certificado de Numeracion SGOC-08

SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

TS ; i i
A e ¥ B : i e i | e 5l
1 Licencia de Funcionamiento para edificaciones calificadas con SGDE-01
nivel de riesgo Bajo (con ITSE posterior) i
2 Licencia de Funcionamiento para edificaciones calificadas con SGDE-02
nivel de riesgo Medio (con ITSE posterior)
3 Licencia de Funcionamiento para edificaciones calificadas con SGDE-03
nivel de riesgo Alto (con ITSE previa) i
4 Licencia de Funcionamiento para edificaciones calificadas con SGDE-04
nivel de riesgo Muy Alto (con ITSE previa)
Licencia de Funcionamiento corporativa para mercados de
5 | abastos, galerias comerciales y centros comerciales (con ITSE SGDE-05
previa)
Licencia de Funcionamiento para Cesionarios calificados con
6 nivel de riesgo Medio (con ITSE posterior) SGRE-06
7 Licencia de Funcionamiento para Cesionarios calificados con SGDE-07
nivel de riesgo Alto (con ITSE previa)
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8 Licencia de Funcionamiento para Cesionarios calificados con SGDE-08
nivel de riesgo Muy Alto (con ITSE previa)
Transferencia de licencia de funcionamiento o cambio de

8 e : e SGDE-09
denominacién o nombre comercial de la persona juridica

10 | Cese de actividades SGDE-10

11 [Autorizacion temporal para el desarrolio de EPDyND en locales SGDE-11
afines a su disefio (hasta 3,000 personas)

12 Autorizacién temporal para el desarrollo de EPDyND en locales SGDE-12
afines a su disefio (mas de 3,000 personas)

43 |Autorizacién temporal para el desarrollo de EPDyND en locales SGDE-13
no afines a su disefio (hasta 3,000 personas)

14 Autorizacion temporal para el desarrollo de EPDyND en locales SGDE-14
no afines a su disefio (mas de 3,000 personas)

15 Autorizacion temporal para el desarrollo de EPDyND en la via SGDE-15
publica en &rea confinada (hasta 3,000 personas)

16 Autorizacién temporal para el desarrollo de EPDyND en la via SGDE-16
publica en area confinada (més de 3,000 personas)

17 Autorizacion temporal para el desarrollo de ferias y similares SGDE-17
realizados en la via publica en un drea no confinada
Autorizacion municipal temporal para el desarrollo de la actividad

18 | comercial en espacios publicos autorizados (comercio SGDE-18
ambulatorio)
Autorizacion municipal para el desarrollo de la actividad

19 | comercial en espacio publico para la realizacion de usos SGDE-19
especiales temporales
Autorizacion para la instalacion o ubicacién de anuncios y/o

20 | avisos - simples (adosados a la fachada) y/o toldos SGDE-20
Autorizacién para la instalacion o ubicacién de anuncios y/o

& avisos - luminosos o iluminados SGDE-21
Autorizacioén para la instalacion o ubicacién de anuncios y/o

22 | avisos - paneles monumentales SaHELR
Autorizacion para la instalacién o ubicacion de avisos y/o

23 | elementos de publicidad exterior temporal (afiches, carteles, SGDE-23
banderolas, gigantograffas y pasacalles)

24 [ Duplicado de la licencia de funcionamiento SGDE-24

25 | Duplicado de autorizacion municipal SGDE-25

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
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1 | Reconocimiento de organizaciones sociales GDH-01
2 Actualizacion del registro de las organizaciones sociales GDH-02
(renovacion y/o complementacion de las juntas directivas)

SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y JUVENTUD

1 Autarizacién para uso de campos deportivos SGECDJ-01
2 inscripcién a talleres municipales SGECDJ-02
3 | Inscripcién en CEPREMUNI SGECDJ-03

SUBGERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL

1 | Atencidn de casos en la DEMUNA SGBS-01

5 Atencion de casos en la DEMUNA (acreditada) frente al riesgo SGBS-02
de desproteccidn familiar i

3 Empadronamiento para acceder a la Clasificacion Socio SGBS-03
Econdmica (CSE) del SISFOH

" E;gﬁzso para la adquisicién de alimentos del Programa Vaso de SGBS-04

SUBGERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA
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1 | Inscripcién de Personas con Discapacidad (PDC) en OMAPED SGPC-01
2 | Inscripcién de Persona Adulto Mayor (PAM) en el CIAM SGPC-02
3 | Veedor municipal en eleccién de juntas vecinales SGPC-03

GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL

1 | Atencion de expedientes GDA-01

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES

1 Limpieza de calles y vias del distrito SGLPAV-01
2 | Recojo y transporte de residuos sélidos domiciliarios SGLPAV-02
3 Mantenimiento de las 4reas verdes del distrito SGLPAV-03

SUBGERENCIA DE SANIDAD Y GESTION AMBIENTAL

1 Licencia municipal para tenencia de canes SGSGA-01

2 Elaboracion del estudio de caracterizacion de residuos soélidos SGSGA-02
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GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y TRANSPORTE

Atencion de expedientes

SUBGERENCIA DE SERENAZGO

1 Patrullaje de serenazgo a nivel distrital SGS-01
Apoyo a las unidades orgdnicas de la MDCLR para cumplimiento :
2 de sus funciones $@s5-02
SUBGERENCIA DE TRANSPORTE

1 Otorgamiento de Permiso de operacion para el servicio de SGT-01
pasajeros en vehiculos menores

o | Renovacion del Permiso de operacién para el servicio de SGT-02
pasajeros en vehiculos menores

3 Altas y bajas de vehiculos del servicio especial de pasajeros en SGT-03

vehiculos menores

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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1 Fraccionamiento de Deudas Tributarias GAT-01

2 Emisién de Resoluciones Gerenciales GAT-02

SUBGERENCIA DE REGISTRO, RECAUDACION Y EJECUCION COACTIVA

1 Beneficio Tributario a Pensionistas SGRREC-01
2 | Devolucidn de tributos municipales SGRREC-02
3 | Compensacion y/o transferencia en materia tributaria SGRREC-03
4 | Prescripcién de tributos municipales SGRREC-04
5 Emision Mecanizada de Tributos Municipales del Afio Fiscal SGRREC-05
e e
7 | Cobranza de deudas en la instancia coactiva SGRREC-07

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION

1 Fiscalizacién de impuesto predial a zonas urbanas SGF-01
(subvaluacion)

2 Ejecucipn de operativos de fiscalizacion de establecimientos SGF-02
comerciales

3 Emisién de notificaciones de infraccién (desmonte, toldos, etc) SGF-03




4549

MUNICIPALIDAD 3
DE CARMEN DE Manual de Procedimientos - MAPRO

For | LA LEGUA - REYNOSO

Gerencia Municipal




GERENCIA MUNICIPAL

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

NO

Nombre del Procedimiento Codigo

Version

Emision de resoluciones en ultima instancia GM-01

V.1

L{ 'f:%-;



FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Codigo

GM-01 Version

v.1

Unidad Orgéanica Responsable

GERENCIA MUNICIPAL

Nombre del procedimiento

Emision de resoluciones en ultima instancia

Unidad de organizacion Firma y sello

Elaborado por
(érea usuana)

A ;
57 MY g DISTRITAL DE DE LA
¥ LEGURREYNOSO

GERENCIA MUNICIPAL

NGEL ASCENCIO CHAVEZ
[ — Garenle Municipsl

Revisado por

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
PROGRAMACION MULTIANUAL DE

INVERSIONES
, GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
AproBado For PRESUPUESTO
Control de cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

Lt



Objetivo del procedimiento

Resolver en sequnda y dllima instancia los recursos administrativos presentados conlra resoluciones emitidas
por las diversas unidades organicas de la Municipalidad.

Alcance del procedimiento

Subgerencia de Gestion Documentaria

Gerencia Municipal

Gerencia de Asesoria Juridica

Base normativa

m Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades
uw Ley N°® 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
@ D.S N°(004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Siglas y definiciones

SGGD  |Subgerencia de Geslion Documentaria

GM Gerencia Municipal

GAJ Gerencia de Asesoria Juridica

Requisitos para iniciar el procedimiento

Ne [Descripcion del requisito

1 |Escrito presentado por el administrado.

Actividades

N° Descripcion de la Actividad Unidad de organizacion Responsable

i ;i Subgerencia de Geslion Técnico de Mesa de
1 |Verificar requisitos y registrar :

Documentaria Partes

, , ; ; Unidad Organica que resolvié en 1ra -~
2 |Revisar expediente, anexar antecedentes y derivar 4 g ilnslg:cia . Funcionario
3 |Tomar conocimiento y derivar a GAJ Gerencia Municipal Gerente Municipal
4 |Tomar conocimiento y emilir proveido Gerencia de Asesoria Juridica Gerente
5 |Revisar documentacion y proyectar informe legal Gerencia de Asesaria Juridica Especialista Legal
§ |Revisar y firmar informe legal Gerencia de Asesoria Juridica Gerenle
7 |Proyectar Resolucion Gerencial Gerencia Municipal Asislente de Gerencia
8 [Rewvisar y firmar Resolucion Gerencial Gerencia Municipal Gerenle Municipal
§ [Motificar y entregar Resolucién al administrado Gerencia Municipal Asistente de Gerencia

Documentos que se generan

Resolucion Gerencial

Proceso relacionado

{ninguno}

Diagrama de proceso

(se anexa el diagrama de proceso relacionado)

Y& (



PROCEDIMIENTO :

DIAGRAMA DE PROCESO
UNIDAD ORGANICA
RESPONSABLE : GERENCIA MUNICIPAL
CODIGO : GM-01 PENOMINASION DEL Emision de resoluciones en ultima instancia

SUBGERENCIA DE GESTION
DOCUMENTARIA

UNIDAD ORGANICA (que
resolvié en 1ra Instancia)

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Técnico de Mesa de Partes

Funclonario

Asistente de Gerencla

Geronte Municipal

Especialista Legal

Gerente

Venficar
requisitos y
registrar

Tomar

Rewvisar
expedienle,
anexar
antecedentas
y denvar

Prayectar

conocimiento y
denvar a GAJ

h 4

Fy

Resolucion
Gerencial I

Rewvisar
documentaciony |

Tomar
conocimiento y
einitir provesdo

proyectar informe |
legal

Revisar y firmar

Rewisar y
= firmar

Molificar y
enlregar

5 Resolucion
Gerencial

Resolucion al
administrada

nforme legal

Ho
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Procuraduria Publica
Municipal
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PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

NO

Nombre del Procedimiento

Cédigo

Version

Procesos administrativos y judiciales

PPM-01

V.1

89
(SN



FICHA DEL PROCEDIMIENTO

| codigo peMo1 | | Version vA
Unidad Organica Responsable
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Nombre del procedimiento
Procesos administrativos y judiciales
Unidad de organizacion Firmay sello

Elaborado por |
{area usuaria)

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO Y

Revisado por | 5p AGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
) . GERENCIA DE PLANEAMIENTQ Y
ARIREKICPOF PRESUPUESTO
Control de cambios
Jersion Seccion del procedimiento Descripcion del cambio




Objetivo del procedimiento

Ejecer la defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad ante las instancias judiciales y arbilrales que
correspondan conforme a ley

Alcance del procedimiento

Subgerencia de Geslion Documentaria

Procuraduria Publica Municipal

Base normativa

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Geslion del Eslado

D.S. N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Siglas y definiciones

SGGD

Subgerencia de Gestion Documentaria

PPM Procuraduria Publica Municipal

Requisitos para iniciar el procedimiento

internos segun corresponda

N° |Descripcion del requisito
1 |Documento remitido por el érgano jurisdiccional correspondiente,
Actividades
N° Descripcion de la Actividad Unidad de organizacion Responsable
1 |Recepcionar expediente, registrar y derivar BT C.Sesnbn Ll
Documenlaria Partes
2 |Recepcionar, registrar y derivar expediente Procuraduria Publica Municipal Secrelaria
3 |Revisar expediente, calificar y derivar para su atencién Procuraduria Pablica Municipal Procurador(a)
4 |Revisar y analizar expediente presentado Procuraduria Pablica Municipal Abogado
5 [Proyeclar documentos solicilando informacion Procuraduria Publica Municipal Abogado
6 |Revisar, sellar y firmar requerimientos de informacion Procuraduria Publica Municipal Procurador(a)
7 |Registrar y trasladar documentos a las areas pertinentes Procuraduria Publica Municipal Secretaria
8 [Recepcionar informacion solicilada, registrar y derivar Procuraduria Plblica Municipal Secrelaria
g [Tomar conocimiento y derivar informacion solicitada Procuraduria Publica Municipal Procurador(a)
10 [Revisar y analizar documentos preseniados Procuraduria Publica Municipal Abogado
11 |Proyeclar escrito Procuraduria Pablica Municipal Abogado
12 [Rewsar, sellar y firmar escrito Procuraduria Publica Municipal Procurador(a)
13 |Ordenar derivar escrito a los drganos correspondientes Procuraduria Publica Municipal Procurador(a)
Registrar y (rasladar escrito a los organos jurisdiccionales y 6rganos
14 9 J 9 I : ol ol Procuraduria Publica Municipal Secretaria

Documentos que se generan

Escrito

Proceso relacionado

(ninguno)

Diagrama de proceso

{se anexa el diagrama de proceso relacionado)
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DIAGRAMA DE PROCESO
UNIDAD ORGANICA
RESPONSABLE : PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
DENOMINACION DEL g s "
CODIGO : PPM-01 PROCEDIMIENTO : Procesos administrativos y judiciales
SUBGERENCIA DE GESTION
| BL ICIPAL
DOCUMENTARIA PROCURADURIA PUBLICA MUNIC
Técnico de Mesa de Partes Secretaria Abogado Procurador(a)

Revisar expedienle,

¥ calificar y derivar para
Recepcionar, su atencion
registrar y dernvar

expediente

Recepcionar
expediente,
registrar y
derivar

Revisar y analizar
expediente
presentado

'S

Proyeclar
documenltos
solicitando
infarmacion

Rewsar, sellar y
firmar requerimientos
de informacion

Registrar y
lrasladar
documentos a las
argas pertinentes

Tomar conocimiento

y derivar informacion
solicitada
Recepcionar
informacion

solicitada
reqistrar y derivar

v

Rewisar y analizar
documentos
presentados

Revisar, sellar y
firmar escrilo

Prayeclar escrilo

Registrar y trasladar
escnlo a los

organos
|unsdiccionales y
Qrganos inlemos
segun corresponda

Ordenar derivar
escrilo a los organos
correspondientes
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Gerencia de Asesoria Juridica




GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

N° Nombre del Procedimiento Codigo Version

Emision de Opinion Legal respecto a
proyectos de Normas Municipales

1 |(Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, GAJ-01 v.1
Decretos de Alcaldia y/o Resoluciones de
Alcaldia)

Emision de Opinion Legal respecto a
2 |Recursos Impugnatorios y/o administrativos GAJ-02 v.1
interpuestos en segunda ¢ Ultima instancia

Emision de Opl.nlon‘ Legal respecto a GAJ-03
proyectos de Directivas

v.1
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