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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 463 -2012-MPC/GM
Callao, 14 3ET, 2042
VISTO:

El Informe N° 065-2012-MPC-GGPPR-GR, de fecha 06
de Julic del 2012, de la Gerencia de Racionalizacion, de la Gerencia General de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion, mediante el cual opina a favor de Ia aprobacion del Manual de
Procedimientos de Secretaria General y sus respectivas dependencias, y;

CONSIDERANDO:

_ o ‘Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru
acota que las Municipalidades Provinciales y distritales son los 6rganos de gobierno local.
Tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia.

o Que, de conformidad con lo establecido en el articulo || de

la Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”, los gobiernos locales gozan de autonomia

. politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia; asimismo el articulo 26°

inciso i) del Reglamento de Organizaciones y Funciones, sefiala que una de las funciones de la

Gerencia Municipal es aprobar los Manuales de Organizacion y Funciones (MOF), Manuales de
Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial del Callao;

Que, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 055-

/.. 2006 de fecha 22 de Febrero del 2006, se aprueba la Directiva N°003-2006-MPC/GGPPR
_,{,""Normas para la Elaboracion y Actualizacién de los Manuales de Procedimientos de la
£ “Municipalidad Provincial del Callao”: "

1:’/' b \,[_”’-T‘:' F LS ' ) )
NG /f d _ Que, la Ordenanza Municipal N° 067-2010 y sus
modificatorias, aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad
i ~Provincial del Callao, el cual establece en el inciso c) del articulo 45-“La Gerencia de
Racionalizacion es la responsable del asesoramiento a los ¢rganos de la Municipalidad
Provincial del Callao en la elaboracion de sus Manuales de Organizacion y Funciones (MOF) y
sus Manuales de Procedimientos (MAPRQ); :

) Que, mediante informe de visto la Gerencia de
Racionalizacion, de la Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion,
Ypina a favor de la aprobacion del Manual de Procedimientos de la Gerencia de Personal; .

o Que, mediante Informe N° 174-2012-MPC/GGPPR-GR,

~ de fecha 13 de Julio del 2012, la Gerencia General de Planeamiento, Presupuesto y

% Racionalizacion, remite el Informe N° 065-2012-MPC/GGPPR-GR mediante el cual otorga la

' conformidad al Manual de Procedimientos (MAPRO) de Secretaria General y sus respectivas

¢ dependencias, los mismos que han sido aprobados en concordancia con lo preceptuado en la
Directiva General N° 003-2006-MPC/GGPPR; : : ;

PO M e

Que, es pertinente aprobar documentos normativos de
gestion, a fin de garantizar una adecuada gestion municipal y optimizar la prestacion de los



servicios a la comunidad, pues en el Manual de Procedimienios se determina los pasos 2
seguir y las instancias y responsables del proced|m1ento administrativo;

' Que, la Gerencia General de Asesoria Juridica vy
Conciliacion, mediante Informe N° 376-2012-MPC-GGAJC, de fecha 28 de Agosto del 2012,
opina que el Prayecto del Manual de Procedimiento (MAPROQO) de Secretaria General, se
encuentra ajustado a ley toda vez que se ha dado cumplimiento a lo dispuesto por la Directiva
General N° 003-2006-MPC/GGPPR; la misma que establece los lineamientos para Ila
elaboracion y actualizacion de los manuales de procedimientos de la Municipalidad Provincial

del Callao;

Estando a io expuesto, y en uso de las atribuciones
delegadas a la Gerencia Municipal mediante Decreto de Alcaldia N° 009, de fecha 25 de Junio

de 2001 y sus posteriores modificatorias; contando con la visacién de la Gerencia de -

" Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion y de la ‘Gerencia General de Asesoria Juridica y
- Conciliacion;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Manual de Procedimientos -
de Secretaria General, cuyo texto forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR a Secretaria General,
mantener actualizado el Manual de Procedimientos aprobado en el artnculo primero de la
presente resolucion.

ARTICULO TERCERO: Déjese sin efecto la Resolucion de
| Gerencia Municipal N° 140-2003-MPC, de fecha 14 de Abril del 2003 y la Resolucién de

" Gerencia Municipal N° 1537-2008-MPC, de fecha 30 de Marzo del 2008; que aprobaron los
Manuales de Procedimientos de Secretaria General y la Gerencia de Recepcién Documental y
Archivo General, respectivamente, asi como cualquier otra resolucion aprobada antes de la

presente.
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Secretaria General

CODIGO : §G - 001

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Proyectar Resoluciones de Alcaldia

Coordinacion y Apoyo, después de
certificacion de copias de Resolucion.

ETAPAS CARGO | DURACION VALOR AGREGADO
1.El Funcionario de la unidad organica interesada | Funcionario 1h Remision fisica del
elabora proyecto de resolucion de Alcaldia y responsable expediente a Secretaria
remite con memorando a la Secretaria General, del area General
adjuntando informe técnico con antecedentes y
la base legal que lo sustentan.
2.El Oficinista | de Secretaria General recepciona | Oficinista | 5 min. Revisién de Resolucién de
el documento, registra y eleva al Sub Gerente Alcaldia y antecedentes
de Coordinacion y Apoyo.
Sub Gerente
3.El Sub Gerente de Coordinacion Yy Apoyo revisa de 15 min. Conformidad de expediente
el proyecto de resolucion, si esta conforme lo Coordinacién
eleva al Secretario General, caso contrario lo y Apoyo de la
devuelve al Funcionario de la unidad organica Secretaria
interesada. General
4.El Segretano Genqrfal, obgerva y dispone aon Secretario 5 miin. Conformidad de redaccion de
Proveido la redaccion oficial de la Resolucién a General expediente
la Sub Gerencia de Apoyo a la Alcaldia '
5.El Sub Gerente de Apoyo a la Alcaldia revisa el ; gz "
proyecto y redacta la Resolucién de Alcaldia. C;Seuzgsgegtg 15 mid Zedaccmn de Resolucion de
Luego entrega el documento a la Secretaria. y caldia
Alcaldia
6.La Secretaria entrega al Técnico Administrativo, : ,
quien traslada la Resolucién de Alcaldia a la RGN, | 15 F Entrega la Resolucion para
Unidad Organica interesada, para la visacién Ve B®
respectiva
7.El Técnico Administrativo devuelve la S
Resolucién de Alcaldia debidamente visada y Técnico 20 min. | Revision de Resolucién de
entrega al Sub Gerente de Coordinacién y Administrativo Alcaldia y V° B°
Apoyo. -
L . Sub Gerente Derivacién de Resolucién de
8.El Sub Gerente de Coordinacion y Apoyo de la de Coord. y 105 Alcaldia y antecedentes al
Secretaria General recepCiona la Resolucién Yy Apoyo ' Secretario General.
la eleva al Secretario General. ’
9.El Secretario General revisa y eleva al Alcalde la| Secretario _ Reslgeion e Alcxiala
Resolucién de Alcaldia para su firma General 10 min. nimada por el Alealde,
P : Posteriormente es derivada al
Sub Gerente de Coordinacion
: y Apoyo de la Secretaria

10. El Sub Gerente de Coord. y Apoyo recepciona | g,p Gerente General.
la Resolucion de Alcaldia y eleva al Secretario de )

General quien revisa y firma la Resolucion en Coordinacién 15 min. Conformidad de Secretario
la parte correspondiente y devuelve al Sub y Apoyo General a Resolucién de
Gerente de Coordinacién y Apoyo. Alcaldia.

11. El Sub Gerente de Coord. y Apoyo registra, Sub ) . o
asigna numero y fecha a la Resolucién de Garanie e 15 min Secretario General certifica
Alcaldia, luego entrega a Secretario General, Coord. y copias de Resolucion de
quien luego lo devuelve al Sub Gerente de Apoyo Alcaldia




REQUISITO: Conformidad mediante Informes de las areas competentes
RESPONSABLE: Secretario General

BASE LEGAL: Ley Organica de Municipalidades

FINALIDAD: Resolver asuntos administrativos

INSTRUCCIONES: La visacion de la Resolucién de Alcaldia debe ser realizada por las areas competentes

FORMULARIO: Resolucién de Alcaldia




FLUJIOGRAMA N° 001-SG
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL
PROCEDIMIENTO: PROYECTAR RESOLUCIONES DE ALCALDIA

S ciade Sub G iad
Unidad Organica Secretaria General e = A

: Alcaldi
Coordinaciéon y Apoyo Apoyo Alcaldia N

5m : ] 10m
5m )
El Oficinista | recepciona Revisa el proyecto de Revisa el proyecto y
) El Funcionario interesado el documento, registra y RA redacta lade RA. y Firma la R.A.
elabora proyecto de R.A. eleva. entrega a la Secretaria
y remite con memorando
adjuntando Inf. Tec. Con
antecedentes y la base 15m
legal que lo sustenta. (1 horg o

Proyecto de R.A

Resolucién de Alcaldia
Memorando

v

15m
Si
" Observa y dispone con

proveido la redaccién

oficial de la R.A,

Entrega el proyecto al
Técnico Administrativo,
que lo traslada para .

visacién

El Técnico
Administrativo entrega ia
R.A debidamente

visada,

Recepciona

Recepciona laR.Ay

Revisa y eleva la
RA. deriva

Visala RA.

10m

Registra, asigna nimero

Firma la R.A. y deriva yfechaa R.A.

Tiempo aproximado 2
horas con 55 minutos

Certifica copia de
RA.

El Técnico
Administrativo realiza
distribucion de copia
certificadas a los

Organos competentes




CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacién del Procedimiento: Proyectar Resoluciones de Alcaldia

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢ El procedimiento que se desarrolla es
necesario?

¢ Cual es el proposito u objetivo de
procedimiento?

Es necesario para la administracion
municipal

Resolver asuntos administrativos

¢ Cual es el lugar o las dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢Por qué en esos lugares o dependencias?

¢ En qué ofras unidades organicas o
dependencias podria hacerse?

Unidad organica interesada y Secretaria
General

Porque la unidad organica interesada
proyecta la Resolucién de Alcaldia y
Secretaria General cumple sus funciones
de acuerdo al ROF para la emision de la
Resolucién de Alcaldia.

En la Gerencia General de Asesoria
Juridica y Conciliacién en caso de
necesitar informe juridico.

¢, Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢ Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones. Combinar o
simplificarse? ¢ cuales?

Unidad Organica interesada, Secretaria
General y Gerencia General de Asesoria
Juridica y Conciliacién de ser el caso.

No es necesario eliminar ni suprimir
procedimientos.

Respeto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el cargo que
ocupen: '

¢ Por qué ese funcionario se hace cargo del
Procedimiento?

¢ Quién mas podria hacerlo?

Por ser responsable del drea a su cargo.

La persona que realiza el informe técnico
o el informe juridico de ser el caso.

¢ Pueden reducirse los recursos o medios
empleados para realizar el procedimiento?

¢ Sugiere la presencia de mas especialistas o
personal técnico para la ejecucion del
procedimiento o es suficiente los recursos
humanos con que se dispone?

La intervencién de las areas sefialadas
son las adecuadas.

No es necesario mas especialistas o
personal técnico toda vez que las
actuales son las indicadas.




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Secretaria General

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Proyectar Decretos de Alcaldia

CcODIGO : SG - 002

12. Publicacidn en el Diario Oficial El Peruano

ETAPAS CARGO [ DURACION VALOR AGREGADO
1.El Funcionario de la unidad orgénica interesada
elabora informe con los antecedentes, base legal| Funcionario 1h Envio de Expediente.
y proyecto del Decreto de Alcaldia y entrega a la
secretaria, la cual lo registra y remite a la
Secretaria General. '
2.El Oficinista | de Secretaria General recepciona | Oficinista | 5 min. Registro de expediente
el documento, lo registra y eleva al Sub Gerente
de Coordinacién y Apoyo.
3.El Sub Gerente de Coordinacién y Apoyo revisa | Syb Gerente| 15 min. | Revision de expediente
el proyecto del Decreto de Alcaldia, si esta de
conforme lo eleva al Secretario General, caso  [Coordinacién
contrario lo devuelve a la Unidad Organica de y Apoyo
donde procede el mencionado Proyecto.
4 El Secretario General revisa y dispone con Secretario 5 min. Revisién del Decreto de
proveido a la Sub Gerencia de Apoyo a la General Alcaldia.
Alcaldia, la redaccion oficial del Decreto de
Alcaldia.
5.E1 Sub Gerente de Apoyo a la Alcaldia revisa el dseuzgigegtg . Z‘Ed";‘c‘f?'én del Decreto de
Proyecto del Decreto de Alcaldia y redacta el Alcaldia G
documento. Luego lo deriva a la Secretaria.
6.La Secretaria entrega el Decreto de Alcaldia al Seeretana 15 min. | Decreto de Alcaldia para
Técnico Administrativo para la visacién en la veBe
Unidad Organica respectiva.
7.El Técnico Administrativo traslada al Decreto de Adn-l;ﬁu?:tlf;ivo 20 min. Traslado del Decreto de
Alcaldia a la Unidad Organica interesada para Alcaldia para V°B® del area
la visacion respectiva. competente, devuelve a Sub
—, 6 de Coordinaciany A T Gerente de Coordinacién y
.El Sub Gerente de Coordinacion y Apoyo de la ApOYO.
Secretaria General recepciona el Decreto de Sub ((Bjerente POYO
Alcaldfa y eleva al Secretario General. Coor diﬁacién 10 min. gocuTem% es e;e‘rado a
9.El Secretario General eleva el Decreto de y Apoyo AETRRRA NS
Alcaldia al Despacho de Alcaldia para su firma.
Luego devuelve a Sub Gerente de Coordinacion | Secretario 10 min. | EI Alcalde firma el Decreto de
y Apoyo con firma del Secretario General General Alcaldia.
=\ [10. El Sub Gerente de Coordinacion y Apoyo
] registra en el libro, coloca nimero y fecha y Sub Gerente| 10 min
luego obtiene las copias del original para la de ) Certificacion de copias del
certificacion, del Secretario General. Luego Coordinacion Decrats de Alcaldia
deriva al Técnico Administrativo. y Apoyo
11. El Técnico Administrativo distribuye las copias ' L
certificadas a los ¢rganos competentes como Técnico {5 iipro’z’acron del Decreto de
son la Alcaldia, Gerencia Municipal, Gerencia | yricics oty o RITRY, caldia,
General de Auditoria Interna, Gerencia General
de Asesoria Juridica y Conciliacion y el érgano
IFtnes T Secretario 2 dias Publicacién del Decreto de
General Alcaldia




REQUISITO: Informes favorables correspondientes
RESPONSABLE: Secretario General

BASE LEGAL.: Ley Organica de Municipalidades
FINALIDAD: Ejercer funciones ejecutivas de gobierno
INSTRUCCIONES: Aprobados por la Alcaldia

FORMULARIO: Decreto de Alcaldia




FLUJIOGRAMA N° 002-SG
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL
PROCEDIMIENTO: PROYECTAR DECRETOS DE ALCALDIA

Sub Gereciad Sub ncia de ,
Unidad Organica Secretaria General | u. "eua ; “biGere ca’ Alcaldia
Coodinacién y Apoyo Apoyo Alcaldia

=) — 7 0

El Oficinista | recepciona

Revisa el proyecto de

el documento, registra y 5m D.A Revisa el proyecto y Firma la D.A.
El Funcionario interesado eleva. redacta lade D.A. y
elabora informe con entrega a la Secretaria

antecedentes, base legal
y proyecto de D.A. '
¢ 1 im

; thora N°10m
Informe técnico, legal y i Decreto de Alcaldfa
proyecto de D.A.
’ 1 ®
Si
Observa y dispone con 15m
proveido la redaccién +
oficial de la D.A. v
La Secretaria registra y Entrega el proyacto al

10m Técnico Administrativo,
que lo traslada para
visacién

remite

El Técnico
Administrativo entrega la
D.A debidamente
visada.

RecepcionalaD.Ay
deriva

Revisa y eleva la
D.A.

Recepciona
_ . 10 Registra, asigna nimero
Firma la D.A. y deriva " yfechaa DA
20m J
5m
Visala D.A. r v
" " El Técnico
fica d
Certifica copia de m) Administrativo realiza

D.A.

distribucién de copia
certificadas a los
Organos competentes

15m7 *J

Tiempo aproximado 3
dias con 2 horas

Ordena la publicacién
en el Diario Oficial E|
Peruano

Fin




CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacion del Procedimiento: Proyectar Decreto de Alcaldia

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢El procedimiento que se desarrolla es
necesario?

¢.Cual es el propdsito u objetivo de
procedimiento?

Es necesario

Ejercer funciones ejecutivas.

¢Cual es el lugar o las dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢Por qué en esos lugares o dependencias?

¢En qué otras unidades organicas o
dependencias podria hacerse?

Las sefialadas en el procedimiento

Son las apropiadas para aprobar los
Decretos de Alcaldia.

Dado el caso puede necesitarse informe
de la Gerencia General de Asesoria
Juridica y Conciliacién

¢ Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢ Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones. Combinar o
simplificarse? ;cuales?

Todas las sefialadas.

No se deben eliminar los procedimientos
sefalados.

Respeto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el cargo que
ocupen:

¢ Por qué ese funcionario se hace cargo del
Procedimiento?

¢ Quién mas podria hacerlo?

Porque es el responsable.

El profesional o funcionario que realiza el
informe.

¢Pueden reducirse los recursos o medios
empleados para realizar el procedimiento?

¢ Sugiere la presencia de mas especialistas o
personal técnico para la ejecucién del
procedimiento o es suficiente los recursos
humanos con que se dispone?

El procedimiento es el adecuado.

No es necesario la presencia de mas
especialista.




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Secretaria General

CODIGO : SG - 003

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Acceso a la Informacién Publica

ETAPAS

VALOR AGREGADO

1.Solicitud dirigida al Alcalde precisando en forma
clara el pedido en virtud de la Ley 27806, la cual
ingresa por la Gerencia de Recepcion
Documental y Archivo General y a su vez deriva
a la Secretaria General.

2.El Técnico Administrativo | de la Secretaria
General recepciona la solicitud y lo registra,
luego deriva a la Sub Gerencia de Coordinacién
y Apoyo.

3. El Sub Gerente de Coordinacién y Apoyo
verifica la solicitud y eleva al Secretario
General.

4.El Secretario General observa y dispone con
proveido su atencidn correspondiente.

5.El Sub Gerente de Coordinacion y Apoyo envia
mediante Memorando la solicitud del recurrente
al area correspondiente para su atencién

6.El area correspondiente atiende solicitud y
devuelve expediente a Secretaria General

7.La Secretaria de la Secretaria General
recepciona el expediente y eleva al Secretario
General.

8.El Secretario General analiza el expediente y
dispone redactar el oficio para comunicar al
recurrente la atencion de la solicitud
presentada.

oficio a recurrente, luego entrega a Técnico
Administrativo.

10. El Técnico Administrativo | consigna nimero y
fecha de oficio. Luego notifica al recurrente.

9.El Sub Gerente de Coordinacion y Apoyo redacta

CARGO DURACION
Funcionario de 10 min.
Gerenciade | (derivacién
Recepcion en medio
Documental y dia)
Archivo
General.
. 3 min.
Técnico (derivacion
Administrativo | en medio
dia)
Sub Gc_aren'tf.- de 3 min.
Coordinacién y
Apoyo
Secretario 3 min.
General
Sub Gerente 10. mir).’
de (derlvaCi_on
Coordinacién enc:{?edlo
y Apoyo a)
Funcionario 4 dias
Secretaria 3 min.
Secretario 3 min,
General
15 min.
Sub Gerente de
Coordinacién y
Apoyo
Técnico 1 dia
Administrativo |

Expediente ingresado es
derivado a Secretaria
General.

Recepcion y registro de
expediente.

Verificacion de expediente.

Atencion de expediente.

Expediente es enviado al
area correspondiente para
respuesta.

Atencion de Expediente.

Recepcidon de Expediente.

Analisis de expediente.

Redaccién de oficio a
recurrente.

Notificacién a recurrente
mediante oficio.

REQUISITO: Solicitud clara y concreta
RESPONSABLE: Secretario General

BASE LEGAL: Ley 27806 y su Reglamento

INSTRUCCIONES: La establecida en la base legal

FINALIDAD: Brindar informacién solicitada por recurrente

FORMULARIO: Formato establecido en la norma legal que se entrega en Mesa de Partes de la Municipalidad
Pt T

ez
£




FLUJOGRAMA N*° 003-5G
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL
PROCEDIMIENTO: ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Gerencia de Recepcidn
Documental y Archivo
General

Secretaria General

Sub Gerecia de
Coodinacidn y Apoyo

Unidad Orgénica

Ingresa solicitud dirigida
al Alcalde precisando en
forma clara el pedido en
virtud de la Ley N° 27806,
recepciona, asigna
nimero de exp. y deriva.

|

El Técnico
Administrativo |
recepciona, registra y

10m traslada

Verificacion del
Expediente

3m
Observa y dispone con
proveido la atencién
correspondiente.
- 3m

10m)

Con memorando remite
el expediente para la
atencién
comespondiente.

R’

Atiende la solicitud y
devuelve el expediente.

—

La Secretaria recepciona
el expediente

!

3m

v

El Secretario General analiza
el expediente y dispone
redaccitn de oficio para

comunicar al Administrado la
atencién de su solicitud

presentada.

L

Redacta oficio y hace
entrega

El Técnico
Administrativo | consigna
nidmero, fecha, y notifica

el oficio.

A

o
wn

Tiempo aproximado
de 5 dias con 50
minutos

Fin




CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacion del Procedimiento: Acceso a la informacion Piblica

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢ El procedimiento que se desarrolla es
necesario?

¢ Cual es el propdsito u objetivo de
procedimiento?

Si es necesario.

Brindar informacién al publico.

¢ Cual es el lugar o las dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢Por qué en esos lugares o dependencias?

¢En qué ofras unidades organicas o
dependencias podria hacerse?

Por las areas que deben brindar la
informacion que solicita el recurrente,

Son las que tienen la informacién a
entregar.

Depende de la informacion que se
solicite.

¢ Que etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢ Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones. Combinar o
simplificarse? ;cuales?

Todas las que tienen la informacién
correspondiente.

No se puede eliminar.

Respeto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el cargo que
ocupen:

¢ Por qué ese funcionario se hace cargo del
Procedimiento?

¢ Quién mas podria hacerlo?

Porgue son los responsables de las
areas.

El profesional o personal que tenga la
informacidn solicitada.

¢ Pueden reducirse los recursos o medios
empleados para realizar el procedimiento?

¢Sugiere la presencia de mas especialistas o
personal técnico para la ejecucion del
procedimiento o es suficiente los recursos
humanos con que se dispone?

No.

No es necesario mas personal.




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Secretaria General

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de Copias Certificadas

CcODIGO : SG - 004

ETAPAS CARGO DURACION VALOR AGREGADO
1.Solicitud dirigida al Alcalde precisando el Funcionario de 10 min Expediente ingresado es
documento a certificar, el cual ingresa por la Gerencia de | (derivacién | derivado a Secretaria
Gerencia de Recepcién Documental y Archivo Recepcién medio dia) | General.
General y esta a su vez deriva a la Secretaria Documental y
General. Archivo
General.
2.El Técnico Administrativo | de la Secretaria Técnico 3 min. Registro de expediente.
General recepciona la solicitud, registra y luego |Administrativo | ‘
deriva a la Sub Gerencia de Coordinacién y
Apoyo.
Sub Gerente 3 min. Verificacion de documento a
3. El Sub Gerente de Coordinacién y Apoyo ubica c!e ) (1 dia para | certificar.
el original del documento a certificar y eleva al | Coordinacién | bicacién
Secretario General. y Apoyo de doc.)
Secretario i i i i
4.El Secretario General luego de verificar la General = U Cenificacion ds-capis.
similitud de la copia con el documento original
procede a certificarlo. Devuelve documento a la
Sub Gerencia de Coordinacién y Apoyo.
Sub Gerente i i
5.El Sub Gerente de Coordinacion y Apoyo deriva de IIg, g;ﬁﬁﬁg;tf sereniregade &
el expediente al Oficinista I. Coordinacion o
y Apoyo
6.El Oficinista | ubica telefénicamente al Oficinista | 1dia . | Ubicacién telefénica del
administrado para que se apersone a recoger solicitante
las copias certificadas solicitadas. ’
7.El Oficinista | entrega al administrado las copias | Oficinista | 2 min 5?;2%2;{: wapiaweiicada

certificadas solicitadas.

REQUISITO: Verificar similitud de copias con documentos originales

RESPONSABLE: Secretario General
BASE LEGAL: Ley 27444

FINALIDAD: Certificar copias

INSTRUCCIONES: Indicadas en el TUPA — Secretaria General

FORMULARIO: No hay formulario




FLUJOGRAMA N° 004-SG

UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS

Gerencia de Recepcidn
Documental y Archivo

Secretaria General

Sub Gerecia de Coodinacidn

General Y Apoyo
v

Ingresa solicitud dirigida

al Alcalde precisando el

documento a certificar, y
se deriva.

| N

10m

El Téenico 3m
Administrativo |
recepciona, registra y
traslada

El Funcionario ubica el
original del documento a
certificar y remite.

¢ 1dia y 3m
El Funcionario verifica fa
similitud de la copia del
documento original
procediendo a
certificario,
3 m *
El Funcionario deriva el
expediente
2m

2m

.

El Oficinista | ubica
telefénicamente al
administrado para que
se apersone

1dia

El Oficinista | entrega las
copias certificadas

Recepciona las copias
certificadas

Fin

Tiempo aproximado
de 2 dias con 23
minutos




CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacién del Procedimiento: Expedicién de Copias Certificadas

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢ El procedimiento que se desarrolla es
necesario?

¢,Cudl es el propésito u objetivo de
procedimiento?

Si es necesario.

Certificar copias.

¢Cual es el lugar o las dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢ Por qué en esos lugares o dependencias?

¢En qué ofras unidades orgénicas o
dependencias podria hacerse?

Las indicadas

Es el procedimiento adecuado.

Solo las indicadas.

¢ Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢.Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones. Combinar o
simplificarse? ¢ cuales?

Todas indicadas.

No es necesario eliminar algunas
acciones o etapas.

Respeto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el cargo que
ocupen:

¢ Por que ese funcionario se hace cargo del
Procedimiento?

¢Quién mas podria hacerlo?

Lo sefiala el TUPA.

Pueden certificar documentos aquel
funcionario que tenga el documento
original a certificar

¢,Pueden reducirse los recursos o medios
empleados para realizar el procedimiento?

¢Sugiere la presencia de mas especialistas o
personal técnico para la ejecucién del
procedimiento o es suficiente los recursos
humanos con que se dispone?

El medio es el adecuado.

No es necesario.

N

2
)
£
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Secretaria General

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Queja y/o denuncia como mecanismo de participacion
ciudadana

CODIGO : 8G-005

ETAPAS CARGO DURACION VALOR AGREGADO
1.La queja y/o denuncia ingresa por la Gerencia de|Funcionario de| 10 min. Expediente ingresado es
Recepcion Documental y Archivo General y a su | Gerencia de | (derivacién | derivado a Secretaria
vez es derivada a la Secretaria General. Recepcién en medio | General.
Documental y dia)
Archivo
General.
2.El Técnico Administrativo | de la Secretaria L 3 min.
General recepciona el expediente, registra y Técnico (derivacion | Recepcidn y registro de

luego deriva a la Sub Gerencia de Coordinacién [Administrativo || en medio | expediente.
y Apoyo. dia)

3. El Sub Gerente de Coordinacién y Apoyo Sub Gerente def 5 i Verificacién de expediente.
verifica el expediente y eleva al Secretario Coordinacién y
General. Apoyo
4.El Secretario General analiza la queja y/o .
denuncia y deriva al 4rea que corresponde Secretario . Atencién de expediente.
General 3 min.

brindar la atencién correspondiente.

REQUISITO: Denuncia y/o queja clara y concreta
RESPONSABLE: Funcionario que debe brindar atencién a la queja y/o denuncia ‘
BASE LEGAL: Ley 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General
FINALIDAD: La queja y/o denuncia es un mecanismo de participacion de la ciudadania

INSTRUCCIONES: La establecida en la base legal

FORMULARIO: Presentacién de escrito formulando la queja y/o denuncia en forma clara y concreta




FLUJOGRAMA N° 005-5G
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL
PROCEDIMIENTO: QUEJA Y/O DENUNCIA COMO MECANISMO DE PARTICIPACION CIUDADANA

Gerencia de Recepcidn
Documental y Archivo Secretaria General
General

Sub Gerecia de

; Unidad Orgénica
Coodinacién y Apoyo .

El Técnico Eul _
Ingresa la queja y/o Administrativo | Verifica el Expediente
denuncia, y se deriva. recepciona, registra y

10m traslada

e

i m

El Funcionario analiza la
queja y/o denuncia y
deriva al drea que
corresponde brindar

atencién
— 3 m j
Recepciona el
expediente
Fin

Tiempo aproximado
19 minutos




CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacion del Procedimiento: Queja y/o denuncia como mecanismo de participacion

ciudadana

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢El procedimiento que se desarrolla es
necesario?

¢,Cual es el propésito u objetivo de
procedimiento?

Si es necesario.

Participacién de la ciudadania

¢Cual es el lugar o las dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢Por qué en esos lugares o dependencias?

¢En qué otras unidades orgdnicas o
dependencias podria hacerse?

Las areas que deben brindar atencién a la
queja y/o denuncia

Son las que tienen atender la queja y/o
denuncia

Depende de la queja y/o denuncia

¢ Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢ Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones. Combinar o
simplificarse? ¢ cuales?

Todas las que tienen la brindar una
respuesta al documento

No se puede eliminar.

Respeto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el cargo que
ocupen:

¢ Por qué ese funcionario se hace cargo del
Procedimiento?

¢ Quién mas podria hacerlo?

Porque son los responsables de las
areas.

El profesional o personal qhe tenga que
informar sobre la queja y/o denuncia

¢ Pueden reducirse los recursos o medios
empleados para realizar el procedimiento?

¢Sugiere la presencia de mas especialistas o
personal técnico para la ejecucion del
procedimiento o es suficiente los recursos
humanos con que se dispone?

Posiblemente

No es necesario méas personal.




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Secretaria General

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Programar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las
actividades de la Gerencia de Apoyo al Concejo Municipal y Alcaldia y de la Gerencia de Recepcion

Documental y Archivo General.

CODIGO : $G-006

ETAPAS CARGO DURACION VALOR AGREGADO
1.El Secretario General supervisa y evalda el Secretario Evaluacion | Evaluacién permanente a
cumplimiento de las funciones asignadas a la General permanente | fin de aplicar

Gerencia de Apoyo al Concejo Municipal y
Alcaldia y a la Gerencia de Recepci6n
Documental y Archivo.

oportunamente los
correctivos necesarios para
mejorar la calidad de
gestion de Secretaria
General.

REQUISITO: Cumplimiento de funciones asignadas a las Gerencias respectivas.

RESPONSABLE: Secretario General

BASE LEGAL: Reglamento de Organizacion y Funciones

FINALIDAD: Aplicar correctivos necesarios para mejorar la gestion de Secretaria General

INSTRUCCIONES: Implementar correctivos a fin de mejorar la gestién inherente a Secretarfa General

FORMULARIO: No




FLUIOGRAMA N° 006-SG
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL
PROCEDIMIENTO: PROGRAMAR, DIRIGIR, COORDINAR, SUPERVISAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE LA
GERENCIA DE APOYO AL CONCEJO MUNICIPAL Y ALCALDIA Y GERENCIA DE RECEPCION DOCUMENTALY

ARCHIVO GENERAL
( Inicio )

”
<

El Secretario
General

l

Programa las funciones
asignadas

Gerencia de Apoyo al
Concejo Municipal y
Alcaldia

Dirige las funciones
asignadas

y

Aplicar oportunamente Mejorar la Calidad J
las medidas correctivas de Gestion

Coordina las funciones
asignadas

Y

Supervisa las funciones
asignadas

Gerencia de Recepcicn
Documental y Archivo
General

Evalda las actividades ——

Tiempo: Evaluacion
Permanente




CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacion del Procedimiento: Programar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las
actividades de la Gerencia de Apoyo al Concejo Municipal y Alcaldia y de la Gerencia de
Recepcion Documental y Archivo General.

PREGUNTAS RESPUESTAS

¢ El procedimiento que se desarrolla es - Sies necesario.

necesario?

¢ Cual es el propésito u objetivo de - Implementar los correctivos sefialados en

procedimiento? la evaluacion.

¢Cual es el lugar o las dependencias por -  Secretaria General, Gerencia de Apoyo al

donde fluye el procedimiento? Concejo Municipal y Alcaldia, y Gerencia
de Recepcién Documental y Archivo
General.

. ¢Por qué en esos lugares o dependencias? - Son las areas involucradas en la

evaluacién de sus funciones por
Secretaria General

¢En qué otras unidades organicas o

dependencias podria hacerse? - Las que necesiten ser evaluadas

¢ Qué etapas del Procedimiento son - Todas las que se requiere para evaluar el

realmente necesarias? cumplimiento de funciones de cada
Gerencia.

¢ Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones. Combinar o - No se puede eliminar
simplificarse? ¢ cudles?

Respeto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el cargo que

ocupen:
¢ Por qué ese funcionario se hace cargo del - Porque son funciones asignadas al
i Procedimiento? Secretario General.
¢ Quién mas podria hacerlo? - Solo el Secretario General debido a que
esta establecido en el ROF.
¢ Pueden reducirse los recursos o medios - No se puede.

empleados para realizar el procedimiento?

¢Sugiere la presencia de mas especialistaso | - No es necesario mas personal.
personal técnico para la ejecucion del
procedimiento o es suficiente los recursos
humanos con que se dispone?




GLOSARIO DE TERMINOS - SG

. Resolucién de Alcaldia: Aprueban y resuelven asuntos de caracter
administrativo.

. Decreto de Alcaldia: Establecen normas reglamentarias y de aplicacion
de las Ordenanzas, sancionan los procedimientos necesarios para la
correcta y eficiente administracion municipal y resuelven o regulan
asuntos de orden general y de interés para el vecindario, que no sean de
competencia del Concejo Municipal.

. Acceso a la informacién publica: Procedimiento en virtud de la Ley
27806 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo 072-2003-PCM,
mediante el cual se promueve la transparencia de los actos de la entidad
estatal y regula el derecho fundamental del acceso a la informacion del

administrado.

. Copias Certificadas: Es la certificacién de la copia de un documento
original expedido por el funcionario autorizado a emitir dicha

certificacion.
. Quejas y/o Denuncias:

- Queja.- La queja se presenta ante el superior jerarquico de la autoridad
que tramita el procedimiento, citandose el deber infringido y la norma
que lo exige.

- Denuncia.- El administrado esta facultado a presentar una denuncia
ante la autoridad competente sefialando aquellos hechos que son
contrarios al ordenamiento legal, sin necesidad de sustentar la
afectacion inmediata de algtn derecho o interés legitimo, ni que por esta
actuacion sea considerado sujeto del procedimiento.

. Programar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
de las gerencias a cargo de Secretaria General: Es la evaluacion que
permite al Secretario General observar el grado de cumplimiento de las
funciones asignadas a la Gerencia de Apoyo al Concejo Municipal y
Alcaldia y a la Gerencia de Recepcién Documental y Archivo General, a
fin de aplicar los correctivos necesarios para mejorar la calidad de
gestion de la Secretaria General.




GERENCIA
DE
APOYO AL CONCEJO

MUNICIPAL Y ALCALDIA
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FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

CODIGO: SG-GACMA 001

UNIDAD ORGANICA: Secretaria General- Gerencia de Apoyo al Concejo Municipal y Alcaldia-GACMA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: proyeccién y tramite de Ordenanzas Municipales

comisiones del Concejo Municipal para su

debate.

ETAPAS CARGO | DURACION VALOR AGREGADO
1.El sefior Alcalde entrega un proyecto de Alcalde, 1h Remision fisica del

Ordenanza Municipal o un Regidor Provincial Regidor expediente a Secretaria

propone la aprobacién de una Ordenanza. Un Provincial, General.

Funcionario de la unidad organica interesadal Funcionario

elabora un informe técnico para aprobacion de lg responsable

Ordenanza Municipal. En todos los casos la del area

documentaciéon es remitida a la Secretarig

General

(*) Eventualmente los proyectos de Ordenanza

pueden haber sido remitidos contando con el

informe técnico, el informe legal y en algunos

casos con el informe presupuestal.

2.El Oficinista | de Secretaria General recepciona | Oficinista | 3min. Registro de expediente
la documentacion la registra y eleva al Sub
Gerente de Coordinacién y Apoyo. . ) .
Sub Gerente 15 min Conformidad de expediente
3.El Sub Gerente de Coordinacién y Apoyo revisa de
la documentaciéon y/o el expediente y eleva al |Coordinacion
Secretario General. y Apoyo — SG
4.El Secretario General, analiza el expediente, | gecretario 15 min Andlisis de documentacion.
toma conocimiento y remite a la Gerencia de General

Apoyo al Concejo Municipal y Alcaldia con las

indicaciones del caso. Gerente de

; : o Apoyo al
5.La Gerencia de Apoyo al Concejo Municipal y ; . . i

Alcaldia, verifica que existan los informes Mﬁﬁ;?:é?y 30 min | Analisis de documentacion

técnicos y juridico y de ser necesario Alcaldia

presupuestal, favorables.

A. En caso de contar con todos los ; .
documentos necesarios remite a las | Secretarias Smin | Redaccién de documentos
secretarias de la Gerencia para la
redaccion de los Oficios a las Comisiones
del Concejo Municipal.

Sub Gerente . -

B.- Caso contrario se deriva al Subgerente de de 1h Completar informacion,
Apoyo al Concejo y a los abogados, para |Coordinacién ' Elaborar memorandos y
que soliciten mediante memorando se | y Apoyo- oficios
complete y/o amplie la informacion. GACMA Fotocopiar documentos

6. El Gerente de Apoyo al Concejo Municipal y —_p

Alcaldia, revisa la documentacién preparada | Gerente de Analisis de documentos

por el Subgerente de Apoyo al Concejo, los | Apoyoal | 20 min geglstro de documentos

abogados y secretarias, y las presenta al [ Concejo eriva documentacion

Secretario General para revision y suscripcion. | Municipal y

Alcaldia
7-El Secretario General, luego de verificar la . . .
documentacién que serd materia de decision 10 min Verllﬁca.qlén, registro y
del Concejo, la deriva a las respectivas | Secretario + | derivacién de documentos
General
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8.Las secretarias de Sala de Regidores, reciben
y registran la documentacion remitida y la
entregan con cargos a los presidentes de las
comisiones.

9. Los Presidentes de la Comision coordinan con
el Gerente de Apoyo al Concejo Municipal y
Alcaldia, sobre la citacidon a las sesiones de

Comision.
10. E] Gerente de Apoyo al Concejo Municipal y

Alcaldia sefiala las indicaciones pertinentes al
Subgerente de Apoyo al Concejo Municipal.

11, El Sub Gerente de Coordinaciéon y Apoyo
dispone:

a.-La elaboracion de citaciones a comision.

b.-Fotocopiar los documentos a ftratarse en
Comision,

¢.-Coordinar el uso de las salas de comisiones.

d.-Disponer la atencion en Sala a los sefiores
Regidores.

e.-Disponer que se asesore en cada caso a los
sefiores Regidores.

f-Disponer que la documentacion que e€s
remitida de modo general sea puesta a
conocimiento de los sefiores Regidores.

12.La Comision de Concejo Municipal respectiva,
convoca a Sesién para tratar el tema e invita a
los Funcionarios para su informe.

13.Elaboracién y distribucién de invitaciones a
miembros de la Comisién.

14. Sesion de Comision (debate)

15. Los abogados elaboran el proyecto de
Dictamen correspondiente, como  una
propuesta al Pleno del Concejo o en su defecto
se elabora un dictamen de archivamiento.

Secretarias

Presidente de
Comisién de
Concejo
Municipal

Gerente de
Apoyo al
Concejo

Municipal y
Alcaldia

Sub Gerente
de
Coordinacion
y Apoyo-
GACMA
Secretarias

Secretarias

Secretarias

Abogados

Abogados

Subgerente
de
Coordinacién

y Apoyo-
GACMA
Presidente

de
Comision

Secretarias

Abogados

Abogados

5 min

5 min

5 min

10 min

5 min.

5 mir_a.
5 min.

5 min

30 min.

5 min,

5 min

5 min

1h

1 h.

Registro de documentos

Coordinacion de acciones a
realizar.

Coordinacion de actividades
a realizarse.

Coordinacion y redaccion de
documentos.

Redaccion de documentos.

Fotocopiado de documentos.

Coordinacion y registro de
informacion.

Coordinacion telefénica y/o
personal y registro de
informacion. .

Asesoria legal sobre
aplicacion de la Ley N° 27972
y Reglamento Interior del
Concejo, previo a sesion de
Comision.

Coordinacion y registro de
informacion.

Redaccion de documentos

Redaccion de documentos.

Asesoria legal sobre
aplicacién de la Ley N° 27972
y Reglamento Interior del
Concejo, en sesion de
Comision.

Andlisis y elaboracion de
proyecto de dictamen.




16. EI Sub Gerente de Coordinacidon y Apoyo,
dispone la elaboracién de memorandos vy
oficios, cuando Ila Comision dispone la
ampliacion de los informes o que se solicite
documentacioén adicional.

17. La documentacion con el Dictamen favorable,
los revisa el Gerente de Apoyo al Concejo
Municipal y Alcaldia.

18. Las secretarias incluyen las correcciones vy

transcriben en limpio los dictamenes.

19. La secretarias recaban las firmas de los
miembros de las comisiones

0. Se preparan los memorandos para su

elevacion a la Secretaria General para ser
considerados en la pre-agenda de |a sesion de
Concejo.

21. El Gerente de Apoyo al Concejo Municipal
Alcaldia prepara una pre-agenda con los temas|
que cuentan con Dictamen y los pedidos de los
Regidores provinciales y los eleva a |Ia
Secretaria General.

P2. La Secretaria General coordina con el sefior
Alcalde, la inclusion de los temas con Dictamen,
los pedidos de los sefiores Regidores, los
informes para dar cuenta al Pleno del Concejo Y|
los que el sefior Alcalde disponga, para sef
tratados en sesion, en la Agenda del Concejo.

23.Luego de elaborar la Agenda de la Sesién d
Concejo, el Secretario General autoriza a |
Gerencia de Apoyo al Concejo Municipal
Alcaldia a mantener en la oficina, a la vista de lo
sefiores regidores, copias los documentos qu
sustentan la Ordenanza municipal. Asimism
podra repartir copias a cada uno de los sefiore
Regidores.

24.En Sesion de Concejo, los Regidores debaten la
aprobacién de la Ordenanza. De ser el caso, el
Secretario General dispone que se incluyan la
modificaciones surgidas en el curso del debate.

25. La Gerencia de Apoyo al Concejo Municipal v
Alcaldia, dispone la elaboracién de las
autégrafas de las Ordenanzas, en base a los
dictdmenes aprobados.

. Los abogados y el Subgerente de Coordinacion
y Apoyo —GACMA elaboran las autégrafas, lag
revisa y las eleva a la Gerencia de Apoyo al
Concejo Municipal y Alcaldia.

Sub Gerente

de

Coordinaciéon

y Apoyo-
GACMA

Gerente de
Apoyo al
Concejo

Municipal y
Alcaldia.

Secretarias

Secretarias

Secretarias

Gerente de
Apoyo al
Concejo

Municipal y
Alcaldia

Secretario
General

Secretario
General

Concejo
Municipal

Gerente de
Apoyo al
Concejo

Municipal y
Alcaldia

Gerente de
Apoyo al
Concejo

Municipal y
Alcaldia

10 min

30 min

5 min

20 min.

5 min.

10 min.

1h

Dos dias

habiles

2h.

10 min.

20 min.

Redaccién de documentos

‘Analisis y revision del
documentos

Transcripcién de documentos

Suscripcién de documentos

Transcripcion de
documentos.

Analisis y redaccion de
documentos.

Coordinacion de la Agenda

Conservacioén de documentos
y archivo

Sesion de Concejo

Coordinacion con la Sub
Gerencia y los abogados.
Numeracion de las
Ordenanzas.

Analisis de documentacion

- Elaboracién de documentos
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P7. La Gerencia de Apoyo al Concejo Municipal
Alcaldia, revisa los textos normativos y los
eleva a la Secretaria General.

08. EI Secretario General, previa conformidad
suscribe la autografa de la Ordenanza vy la
envia al Despacho de Alcaldia.

29. El sefior Alcalde suscribe las autégrafas de las
ordenanzas, con la supervision, el apoyo y
asesoramiento del Secretario General.

30. Devuelta la Ordenanza firmada por el Alcalde
el Secretario General la entrega al Gerente de
Apoyo al Concejo Municipal y Alcaldia, quien
dispone la elaboracién de los memorandos y
oficios para su publicacion.

31. El Gerente de Apoyo al Concejo Municipal y
Alcaldia obtiene copias de la Ordenanza y con
los memorandos y oficios los deriva al
Secretario, para su certificacion y suscripcion.

32. La Ordenanza Municipal es publicada en el
Diario Oficial “El Peruano”.

33. Al dia siguiente de la publicacién en el Diario
Oficial “El Peruanco”, el Subgerente de Apoyo
al Concejo Municipal certifica las copias de la
autografa para su distribucion interna.

34. El Sub Gerente de Coordinaciéon y Apoyo —
GACMA entrega las copias certificadas de la
autégrafa al Técnico Administrativo para que
las distribuya entre las Gerencias Generales
de la Municipalidad

a.- De ser el caso dispone que las secretarias de
la Gerencia preparen los oficios a los
recurrentes que iniciaron el procedimiento.

35. El Gerente de Apoyo al Concejo Municipal
Alcaldia, eleva los oficios al Secretario
General para su suscripcion y posterior
remision.

Ey,
475

Gerente de
Apoyo al
Concejo

Municipal y
Alcaldia

Secretario
General

Alcalde

Secretario
General

Gerente de
Apoyo al
Concejo

Municipal y
Alcaldia

Sub Gerente
de
Coordinacién
y Apoyo-
GACMA

Sub Gerente
de
Coordinacion
y Apoyo-
GACMA

Técnico
Administrativo)

Gerente de
Apoyo al
Concejo

Municipal y
Alcaldia

Gerente de
Apoyo al
Concejo

Municipal y
Alcaldia

20 min.

10 min.

10 min

5 min.

30 min.

48 h.

72 h.

15 min

5 min.

5 min.

Analisis de documentos

Suscripcion de la Ordenanza

Suscripcion de la Ordenanza

Elaboracion de documentos

Fotocopiado de documentos
Elaboracién de documentos.
Revision de documentos

Publicacién de la Ordenanza

Certificacién de las copias de
la Ordenanza.
Elaboracién de los cargos.

Distribucion de las copias
certificadas.

Elaboracién de documentos

Elaboracion de documentos




REQUISITO: Informes favorables correspondientes
RESPONSABLE: Gerente de Apoyo al Concejo Municipal y Alcaldia
BASE LEGAL: Ley Organica de Municipalidades

FINALIDAD: Ejercer funciones de Gobierno

STRUCCIONES: Aprobados por el Concejo Municipal




FLUJOGRAMA: 001-SG-GACMA
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL - GERENCIA DE APOYO AL CONCEJO MUNICIPAL Y ALCALDIA
PROCEDIMIENTO: PROYECCION Y TRAMITE DE ORDENANZAS MUNICIPALES

S - S ad Gerencia de
ecretaria ubGeren :
Unidad Organica Genenl c tef oo | Apoyoal Concejo |Sala de Regidores|  Alcaldia
enera ontrol y Apoyo Municipal y
Inicio
‘ : .
Las Secretarias recepcionan

El sr. Alcalde, Regidor Provincial,
Funcionario responsable del
drea, entrega, presenta, elabora

El oficinista | recepciona,

Revisa la
documentacion ylo

registra y deriva expediente para la

Verifica la existencia de
los infermes técnicos,
legal, y de ser necesario

informe técnico, respectivemente f
un Proyecto de O.M. para su conformidad, presupuestal favorable.
aprobacidn, que en algunos am

casos cuenian con informe legal,

¥ en algunos casos con informe

presupuestal
l ¥——————15m
19 corcuimniay B fene todos o
Proyecto de Ordenanza P documentos
Municipal el documento, y remite hacesaios
Inf ”"'.7.'?3 1 con indicaciones del
nforme Técnico chi 15
1hora
y Las Secretarias redactan

Solicite a las unidades
orgdnicas involucradas,
complete y/o amplié los

informes

—

El Funcionario verifica la
documentacion y deriva

los oficios para las
Comisiones del Concejo
Municipal

y registran la documentacién

y entregan con cargos de
notificacién de los
Presidentes de las

Comisiones de Regidores.

Cargos de Notificacién

Los Presidentes de las
Cemisiones de Regidores
coordinan sobre las
citaciones a las Sesiones
de Comisiones con el
GACM

Oficios

El Funcionario registra,
revisa, analiza la

para el debate en sesién 20m documentacién
de Concejo I presentada
J
10m

—

El Funcionario coordina
y dispone la redaccion
de documentos

®

El Funcionario sefiala

las actividades a realizar
para la comisién

T
10m
h 4

Las Secretarias elaboran
citaciones, fotocopian
documentos, coordinan
uso de las salas de
comisiones

15m

Los Abogados disponen
la atencién y asesoria en
sala a los sres.
Regidores

I

35m

\ 4

Dispone gue la
documentacién remitida
de modo general sea
puesta a conocimiento
de los sres. Regidores

ET PI’BSIa‘e'ﬁlE defla

infol fm e

Comisién convoca a
sesion para tratar el
tema e invita a
Funcionarios para su

Sm

v

Las Secretarias redactan

las invitaciones
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FLUJOGRAMA: 001-SG-GACMA

' UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL - GERENCIA DE APOYO AL CONCEJO MUNICIPAL Y ALCALDIA
PROCEDIMIENTO: PROYECCION Y TRAMITE DE ORDENANZAS MUNICIPALES

Unidad Organica

Secretaria
General

SubGerencia de
Control y Apoyo

Gerencia de

Municipal y

Apoyo al Concejo

Sala de Regidores

Alcaldia

Los Funcionarios
recepcionan invitaciones
para participar en la
Comisién de Regidores

El Funcionario coordina
con el sr. Alcalde, la
inclusién de los temas
con Dictamen, pedidos de
los sres. Regidore,
informes para dar cuenta
al Pieno del Concejo.

1hora

1hera

Los Abogados redactan
proyecto de Dictamen,
como una propuesta al
Pleno del Concejo y/o
Dictamen de
Archivamiento

10m 10m

El Funcionario dispone la
elaboracion de
memorandos y oficios,
cuando la Comisién
dispone la ampliacion de
los informes y/o solicite
documentacion adicional.

Elabora la Agenda y
autoriza mantener a la vista
los documentos que
sustentan la O.M., y repartir
copia a cada uno de los
sres, Regidores.

El Funcicnario revisa la
documentacién con el
dictamen faverable

30m

Las secretarias incluyen
las correccicnes y
transcriben en limpio los
dictdmenes, y recaban las
firmas de Jos miembros de
las comisiones

25m

Las secretarias preparan
los memorandos para
ser considerados en la
pre-agenda de la Sesién
de Concejo

v

Memorados

Distribucidn de
invitaciones

Coordina con Secretaria
General sobre la agenda
de Sesidn de Concsjo

y

Recepcién de

invitaciones por parte de

los miembros de la
Comisién

Sesién de Comisién
(debate)

El'Funcicnario prepara
una pre-agenda con los
temas que cuentan con
Dictamen y los pedidos
de los Regidores
Provinciales

o

Pre-agenda

A

Dispone mantener en la
oficina los decumentos

para la Sesién de
Concejo

Se conservan
los
documentos
para Sesién
de Concejo

2horas

10m 2d

En Sesidn de Concejo, los
Regidores debaten la
aprabacion de la O.M, de
ser el caso el Secretario
General dispone que se
incluyan las

modificaciones surgidas
en el curso del debate

|
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. 3 FLUJOGRAMA: 001-SG-GACMA

UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL - GERENCIA DE APOYO AL CONCEJO MUNICIPAL Y ALCALDIA
PROCEDIMIENTO: PROYECCION Y TRAMITE DE ORDENANZAS MUNICIPALES

Eeppstan SubG - Gerenciade
ecretaria ubGerencia de .
Apoyo al Concejo |Sala de Regidores Alcaldia

Unidad Orgénica
General Control y Apoyo Municipal y

ST A 8
las autdgrafas de las
ordenanzas, con la
supervisidn y
asesoramiento del
Secretario General

ET Funmon%a dispone
|a elaboracién de las
autégrafas de las
Ordenanzas, en base a

10m los dictédmenes
aprobados

ETFuncionario y Tos
Abogados, asignan la
numeracién, etaboran las
autégrafas, revisan y
elevan para el analisis

re:

El Funcionario revisa los
textos normativos y lo
deriva

El Funcionario previa P>
conformidad suscribe ia
La Ordenanza Municipal

ordenanza y eleva
Alcaldia es publicada en el Diario
Cficial El Peruano

24h

lasiguiente de la
publicacién el
Funcionario certifica las
copias de la autégrafa
para su distribucidn
interna.

El Funcionario suscribe
la ordenanza y dispone
la elaboracion de
memorandos y oficios
para su publicacién

[

El Funcionario obtiene
capias de la Ordenanza y
con los memarandos y
oficios los deriva al
Secretario General para su
5M| certificacitn y suscripcién.

30m

v
Uncionario enirega
Memorandos y 48h| las copias certificadas
Oficios Técnico Administrativo
para su distribucion
entre |las Gerencias

Elaboracion de Cargos
de notificacion

15m

Certifica |a copia de la

Ordenanza y suscribe Distribucién de copias
los oficios.

certificadas

15m

1 De ser el caso dispone que

’ las secretarias de la Gerencia
preparen los oficios a los
recurrentes que iniciaron el

proceso, y eleva al Secretario

General

El Funcionario suscribe
los oficios y dispone su
remisién.

mpo
aproximado: 7dias
con 13 horas y
38minutos

Fin




CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominaciéon del Procedimiento: Proyeccion y tramite de Ordenanzas

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢ El procedimiento que se desarrolia es
necesario?

¢,Cual es el proposito u objetivo de
procedimiento?

Si es necesario

Indicar los tramites para aprobar una
Ordenanza Municipal

¢ Cual es el lugar o las dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢ Por qué en esos lugares o dependencias?

¢ En qué otras unidades organicas o
dependencias podria hacerse?

Las sefialadas en el procedimiento

Son las apropiadas

En aquellas que se requiera algun
informe para aprobar las ordenanzas.

¢, Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢, Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones. Combinar o
simplificarse? ¢ cuales?

Las sefaladas en el procedimiento

No se debe eliminar

Respeto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el cargo que
ocupen:

¢ Por qué ese funcionario se hace cargo del
Procedimiento?

¢ Quién mas podria hacerlo?

Porque es el responsable del area

El profesional o funcionario que tenga que
realizar algun informe

¢, Pueden reducirse los recursos o medios
empleados para realizar el procedimiento?

¢ Sugiere la presencia de mas especialistas o
personal técnico para la gjecucién del
procedimiento o es suficiente los recursos
humanos con gue se dispone?

No

No es necesario

»



FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

CODIGO : SG-GACMA 002

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Proyectar Acuerdos de Concejo

UNIDAD ORGANICA: Secretaria General- Gerencia de Apoyo al Concejo Municipal y Alcaldia-GACMA

ETAPAS

CARGO

DURACION

VALOR AGREGADO

1.El sefior Alcalde entrega un proyecto de Acuerdo
de Concejo o un Regidor Provincial propone la
aprobacion de un proyecto de Acuerdo de
Concejo. Un funcionario de la unidad organica
interesada elabora un informe técnico para
aprobacioén del proyecto de Acuerdo de Concejo.
En todos los casos la documentacién es remitida
a la Secretaria General

(*) Eventualmente los proyectos de Acuerdo de
Concejo pueden haber sido remitidos contando
con el informe técnico, el informe legal y en
algunos casos con el informe presupuestal.

P .El Oficinista | de Secretaria General recepciona
la documentacion la registra y eleva al Sub
Gerente de Coordinacion y Apoyo-GACMA.

3.El Sub Gerente de Coordinacion y Apoyo-
GACMA revisa la documentacion y/o el
expediente y lo eleva al Secretario General.

4.El Secretario General, analiza el expediente,
toma conocimiento y lo remite a la Gerencia de
Apoyo al Concejo Municipal y Alcaldia con las
indicaciones del caso.

5.La Gerencia General de Apoyo al Concejo
Municipal y Alcaldia verifica que existan los
informes técnicos y juridico y de ser necesario
presupuestal, favorables.

A.- En caso de contar con todos los
documentos necesarios remite a las
secretarias de la Gerencia para la
redaccion de los Oficios a las Comisiones
del Concejo Municipal.

B.- Caso contrario se deriva al Sub Gerente
de Apoyo al Concejo y a los abogados,
para que soliciten mediante memorando se
complete y/o amplie la informacién.

6.El Gerente de Apoyo al Concejo Municipal y
Alcaldia, revisa la documentacién preparada por
el Subgerente de Apoyo al Concejo, los
abogados y las secretarias y las presenta al
Secretario General para su revision y
suscripcién.

7. El Secretario General, luego de verificar la

documentacién que sera materia de decision del

Concejo, la deriva a las respectivas comisiones

del Concejo Municipal para su debate.

Funcionario
responsable

Sub Gerente

Coordinacion

Secretarias

Sub Gerente

Coordinacion

Alcalde,
Regidor
Provincial,

del area

Oficinista |

de

y Apoyo-
GACMA

Secretario
General

Gerente de
Apoyo al
Concejo

Municipal y
Alcaldia

de

y Apoyo-
GACMA

Gerente de
Apoyo al
Concejo

Municipal y
Alcaldia

Secretario
General

1h

3 min.

15 min

15 min

30 min

5 min.

1h.

20 min.

10 min.

Remisién fisica del
expediente a Secretaria
General.

Registro de expediente

Conformidad de expediente

Anadlisis de documentacién.

Analisis de documentacion

Redaccién de documentos

Completar informacién,
Elaborar memorandos y
oficios Fotocopiar
documentos

Analisis de documentos
Registro de documentos
Deriva documentacion

Verificacion, registro y
derivacion de documentos




8. Las secretarias de Sala de Regidores, reciben
y registran la documentacion remitida y la
entregan con cargos a los presidentes de las
comisiones.

9. Los Presidentes de la Comisién coordinan con
el Gerente de Apoyo al Concejo Municipal y
Alcaldia, sobre la citacién a las sesiones de
Comision.

10. El Gerente de Apoyo al Concejo Municipal y

Alcaldia brindan las indicaciones pertinentes al
Subgerente de Apoyo al Concejo Municipal.

11. El Sub Gerente de Coordinacion y Apoyo-
GACMA, dispone:

a.- La elaboracién de citaciones a comisién,

b.- Fotocopiar los documentos a tratarse en
Comisién,

c.- Coordinar el uso de las salas de comisiones.

d.- Disponer la atencién en Sala a los sefiores
regidores.

e.- Dispone que se asesore en cada caso a los
sefiores regidores.

f.- Dispone que la documentacion que es
remitida de modo general sea puesta a
conocimiento de de los sefiores regidores.

12. La Comisién de Concejo Municipal respectiva,
convoca a Sesion para tratar el tema e invita a
los funcionarios para su informe.

13. Elaboracién y distribucion de invitaciones a
miembros de Comision.

14. Sesion de Comision (debate)

Secretarias

Presidente de
Comisién de
Concejo
Municipal

Gerente de
Apoyo al
Concejo

Municipal y
Alcaldia

Sub Gerente

de
Coordinacion
y Apoyo-
GACMA

Secretarias

Secretarias
Secretarias
Abogados

Abogados

Sub Gerente
de
Coordinacion
y Apoyo-
GACMA

Presidente
de
Comisién

Secretarias

Abogados

5 min.

5 min.

5 min.

10 min.

5 min.

5 min.

5 min.

5 min

30 min.

5 min.

5 min

5 min

1h

Registro de documentos

Coordinacion de acciones a
realizar.

Coordinacién de actividades
a realizarse.

Coordinacién y redaccién de
documentos.

Redaccién de documentos.

Fotocopiado de documentos.

Coordinacion y registro de
informacién.

Coordinacién telefénica y/o
personal y registro de
informacion. .

Asesoria legal sobre
aplicacion de Ja Ley N° 27972
y Reglamento Interior del
Concejo, previo a sesion de
Comisién.

Coordinacion y registro de
informacion. '

Redaccidn de documentos

Redaccién de documentos.

Asesoria legal sobre
aplicacion de la Ley N° 27972
y Reglamento Interior del
Concejo, en sesion de
Comision.




[

16.

(A

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24.

25,

15. Los abogados elaboran el proyecto de

Dictamen correspondiente, como una
propuesta al Pleno del Concejo o en su defecto
se elabora un dictamen de archivamiento.

El Sub Gerente de Coordinacién y Apoyo-
GACMA, dispone la elaboracién de
memorandos y oficios, cuando la Comisién
dispone la ampliacion de los informes o que
se solicite documentacién adicional.

La documentacion con el Dictamen favorable,
los revisa el Gerente de Apoyo al Concejo
Municipal y Alcaldia.

Se incluyen las correcciones y se transcriben
en limpio los dictamenes.

Se recaban las firmas de los miembros de las
comisiones

Se preparan los memorandos para remitir a la
Secretaria General para ser considerados en
la pre-agenda de la sesién de Concejo.

El Gerente de Apoyo al Concejo Municipal y
Alcaldia prepara una pre-agenda con los temas
que cuentan con Dictamen y los pedidos de los
Regidores Provinciales y los eleva a la
Secretaria General.

La Secretarfa General coordina con el sefior
Alcalde, la inclusién de los temas con Dictamen,
los pedidos de los sefiores Regidores, los
informes para dar cuenta al Pleno del Concejo y
los que el serior Alcalde disponga, para ser
tratados en sesién, en la Agenda del Concejo.

Luego de elaborar la Agenda de la Sesién de
Concejo, el Secretario General autoriza a la
Gerencia de Apoyo al Concejo Municipal y
Alcaldia a mantener en la oficina, a la vista de
los sefiores regidores, copias los documentos
que sustentan el Acuerdo de Concejo.
Asimismo podra repartir copias a cada uno de
los sefiores regidores.

En Sesion de Concejo, los Regidores debaten la

aprobacion del Acuerdo del Concejo. De ser el
caso, el Secretario General dispone que se
incluyan las modificaciones surgidas en el curso
del debate.

La Gerencia de Apoyo al Concejo Municipal y
Alcaldia, dispone la elaboracién de las
autografas del Acuerdo de Concejo, en base a
los dictamenes aprobados.

6. El Sub Gerente de Coordinacion y Apoyo-

GACMA y a los abogados elaboran las
autografas, las revisa y las eleva a la Gerencia

Abogados

Sub Gerente
de
Coordinacién
y Apoyo-
GACMA

Gerente de
Apoyo al
Concejo

Municipal y
Alcaldia.

Secretarias

Secretarias

Secretarias

Gerente de
Apoyo al
Concejo

Municipal y
Alcaldia

Secretario
General

Secretario
General

Concejo
Municipal

Gerente de
Apoyo al
Concejo

Municipal y
Alcaldia

Sub Gerente
de
Coordinacion

1h.

10 min

30 min

5 min

20 min

5 min

10 min

1h

Dos dias
habiles

2h.

10 min.

20 min.

Anélisis y elaboracién de
proyecto de dictamen.

Redaccidon de documentos

Analisis y revisién del
documentos

Transcripcion de documentos

Suscripcion de documentos

Transcripcién de documentos

Analisis y redaccion de
documentos.

Coordinacién de la Agenda

Conservacién de documentos
y archivo

Sesién de Concejo

Coordinacién con la Sub
Gerencia y los abogados.
Numeracion de las
Ordenanzas.

Analisis de documentacién
Elaboracidn de documentos
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

La Gerencia de Apoyo al Conceja Municipal y
Alcaldia, revisa los textos normativos y los
eleva a la Secretaria General.

El Secretario General, previa conformidad
suscribe la autografa del Acuerdo de Concejo y
la envia a la Alcaldia.

El sefior Alcalde suscribe las autdgrafas de los
Acuerdos de Concejo, con la supervisién, el
apoyo y asesoramiento del Secretario General.

Devuelto el Acuerdo de Concejo firmado por el
Alcalde el Secretario General la entrega al
Gerente de Apoyo al Concejo Municipal y
Alcaldia quien dispone la elaboracién de los
memorandos y oficios para su Distribucion.

El mismo dia de su expedicion, el Sub
Gerente de Coordinacion y Apoyo-GACMA
certifica las copias de la autdgrafa para su
distribucién interna.

El Sub Gerente de Apoyo al Concejo Municipal
entrega las copias certificadas al Técnico
Administrativo para que las distribuya entre las
gerencias generales de la municipalidad

(*)Eventualmente los Acuerdos de Concejo se
publican, por mandato de la Ley, en cuyo caso
los items 34 y 35, corresponden a tal situacién.

El Gerente de Apoyo al Concejo Municipal y
Alcaldia obtiene copias del Acuerdo del
Concejo y con los memorandos y oficios los
deriva al Secretario, para su certificacion y
suscripcion.

El Acuerdo del Concejo es publicado en el
Diario Oficial El Peruano

De ser el caso el Sub Gerente de Coordinacion
y Apoyo-GACMA dispone que las secretarias
de la Gerencia preparen los oficios a los
recurrentes que iniciaron el procedimiento.

. El Gerente de Apoyo al Concejo Municipal

Alcaldia, eleva los oficios al Secretario
General para su suscripcion y posterior
remisién.

Gerente de
Apoyo al
Concejo

Municipal y
Alcaldia

Secretario
General

Alcalde

Gerente de
Apoyo al
Concejo

Municipal y
Alcaldia

Sub Gerente
de
Coordinacion
y Apoyo-
GACMA

Técnico
Administrativo

Gerente de
Apoyo al
Concejo

Municipal y
Alcaldia

Sub Gerente
de
Coordinacién
y Apoyo-
GACMA

Sub Gerente
de
Coordinacion
y Apoyo-
GACMA

Gerente de
Apoyo al
Concejo

Municipal y
Alcaldia

20 min.

10 min.

10 min.

3 min.

15 min.

15 min.

30 min.

48 h.

5 min.

5 min.

Analisis de documentos

Suscripcién del Acuerdo de
Concejo.

Suscripcién del Acuerdo de
Concejo

Disposicion de acciones a
efectuar.
Redaccién de documentos

Fotocopiado de documentos
Elaboracion de documentos.
Revision de documentos

Distribucion de copias
certificadas.

Fotocopiado de documentos
Elaboracion de documentos
Revisién de documentos

Publicacion de la Ordenanza.

Certificacién de las copias de
la Ordenanza.
Elaboracion de los cargos.

Elaboracién de documentos




REQUISITO: Informes favorables correspondientes
RESPONSABLE: Gerente de Apoyo al Concejo Municipal y Alcaldia
BASE LEGAL: Ley Organica de Municipalidades
FINALIDAD: Ejercer funciones de Gobierno

STRUCCIONES: Aprobados por el Concejo Municipal

FORMULARIO: Acuerdo de Concejo

(~



FLUJOGRAMA: D02-5G-GACMA

UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL - GERENCIA DE APOYO AL CONCEJO MUNICIPAL Y ALCALDIA

PROCEDIMIENTO: PROYECCION Y TRAMITE DE ACUERDOS DE CONCEJO

(Y

Unidad Orgénica

Secretaria
General

SubGerencia de
Control y Apoyo

Gerencia de
Apoyo al Concejo
Municipal y

Sala de Regidores

Alcaldia

Inicio

El Sr. Alcalde, Regidor
Provincial, Funcionario
responsable del area, entrega,
presenta, elabora informe
técnico, respectivamente un
Proyeclo de A.C.. para su

aprobacidn, que en algunos
casos cuentan con informe legal,
y en algunos casos con informe
presupuestal

1hora

Proyecto de
Ordenanza Municipal
Informe Técnico

El Oficinista | 5 Rewtsa Ig ’ \.;eriﬁn:? la exiil.en:_:ia de
recepciona, registra y cumentacion y/o os informes técnicos,
darfva 3m expediente para la legal, y de ser necesario
conformidad. presupuestal favorable.
¢ 15m ' No
El Fqnc_:;cnﬂno tnm_a iene todos los
cenocimiento y analiza documentos
el documento, y remite 15m A
ELR T ¢ necesarios
con indicaclones del
caso
. 5m
1hora 8i ¢
y Las Secretarias redactan

Solicite a las unidades
organicas invelucradas,

complete y/o amplié los
informes

A

El Funcionario verifica la

documentacion y deriva

para el debate en sesidn
de Concejo

Las Secretarias recepcionan
y registran la documentacién
y entregan con cargos de
notificacion de los
Presidentes de las
Comisiones de Regidores.

les oficios para las
Comisiones del Concejo
Municipal

5m

Cargos de Notificacidn

Los Presidentes de las
Comisiones de Regidores
coordinan scbre las
citaciones a las Sesiones
de Comisiones con el
GACM

Oficios

El Funcionario registra,
revisa, analiza la

20m

documentacion
presentada

v

El Funcionario coordina
y dispone la redaccién | 5m
de documentos

10m

v

Las Secrelarias elaboran
citaciones, fotocopian
documentos, coordinan
uso de la salas de
comisiones

[

S

Los Abogados disponen
la atencitn y asesoria en
sala a los sres.
Regidores

[

35m

Dispone que la
documentacién remitida

|

El Funcionario sefala
las actividades a realizar
para la comision

El Presidente de ia
Comisidn conveca a
sesion para tratar el
tema e invita a
Funcionarios para su
informe.

de modo general sea
puesta a conocimiento
de Ics sres. Regidores

Las Secretarias redactan
las invitaciones

Invitaciones




FLUJOGRAMA: 002-5G-GACMA
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL - GERENCIA DE APOYO AL CONCEJO MUNICIPAL Y ALCALDIA

PROCEDIMIENTO: PROYECCION Y TRAMITE DE ACUERDOS DE CONCEJO

Unidad Organica

Secretaria
General

SubGerencia de
Control y Apoyo

Gerencia de
Apoyo al Concejo
Municipal y

Sala de Regidores

Alcaldia

Los Funcionarios
recepcionan invitaciones

para participar en la
Comision de Regidores

El Funcionario coordina
con el sr. Alcalde, la
inclusidn de los temas
con Dictamen, pedidos de
los sres. Regidore,
informes para dar cuenta
al Pleno del Concejo.

1hora

1hora

Los Abogados redactan |
proyecto de Dictamen,
€OMo una propuesta al
Pleno del Concejo y/o
Dictamen de
Archivamiento

10m

El Funcionario dispone la
elaboracion de
memorandos y oficios,
cuando la Comision
dispone la ampliacién de
les informes y/o solicite
documentacion adicional.

Elabora |a Agenda y
autoriza mantener a la vista
los documentos que
sustentan el A.C.., y repartir
copia a cada uno de los
sres. Regidores.

El Funcionario revisa la
documentacion con el
dictamen favorable

l

10m ¢

30m

Las secretarias incluyen
las correcciones y
transcriben en limpio los
dictdmenes, y recaban las
firmas de los miembros de
las comisiones

25m

Las secretarias preparan
los memorandos para
ser considerados en la
pre-agenda de la Sesion
de Concejo

Memorados

-

Distribucién de
invitaciones

Coordina con Secretaria
General sobre la agenda
de Sesién de Concejo

Recepcion de

invitaciones por parte de

los miembros de la
Comisidn

Sesion de Comisién
(debate)

ElFuncionario prepara |
una pre-agenda con los
temas que cuentan con
Dictamen y los pedidas
de los Regidores
Provinciales

y

Se conservan
los
documentos
para Sesidn
de Concejo

2horas

L‘ﬁJ

2dia;

En Sesion de Concejo, los
Regidores debaten la
aprobacion del A.C, de ser
el caso el Secretario
General dispone que se
incluyan las
modificaciones surgidas
en el curso del debate

{
T

Dispone mantener en la

oficina los documentos

para la Sesién de
Concejo




v

FLUIOGRAMA: 002-SG-GACMA
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL - GERENCIA DE APOYO AL CONCEJO MUNICIPAL Y ALCALDIA
PROCEDIMIENTO: PROYECCION Y TRAMITE DE ACUERDOS DE CONCEJO

Unidad Organica

Secretaria
General

SubGerencia de
Control y Apoyo

Gerencia de
Apoyo al Concejo
Municipal y

Sala de Regidores

Alcaldia

Uncionario y 108
Abogados, asignan la
numeracion, elaboran las
autégrafas, revisan y
elevan para el andlisis

respectivo

o]
la elaboracién de las
autégrafas de los
Acuerdos de Concejo,
en base a los

20m

El Funcionario revisa los
textos normatives y lo
deriva

v

El Funcionario previa
conformidad suscribe el
Acuerdo de Concejoy
eleva Alcaldia

10m

los Acuerdos de
Cencejo y dispene la
elaboracién de

Certifica la copia de la
autdgrafa para su
distribucion interna.

1

El Funcionario dispone la
elaboracion de
memorandos y oficios para
su distribucion.

15m

v

El Técnico
Administrativo distribuye
las copias certificadas
entre las gerencias
generales

30m

Memorandos y
Oficios

.

-30m—

El Funcionario certifica
las copias de los
Acuerdos de Concejo y
suscribe los
memorandos y oficios

[

48h

El Acuerdo de Concejo
es publicada en el Diario
Oficial El Peruano

uncionario obuieng
copias del Acuerdo de
Concejo y con los
memorando y oficios los
deriva al Secretario

T

El Funcionario suscribe
los oficios y dispone su
remision.

5m

\ 4

De ser el caso dispone que
las secretarias de la Gerencia
preparen los oficios a los
recurrentes que iniciaron el
proceso, ¥ eleva al Secretario

General

]

las autégrafas de los
Acuerdos de Concejo,
con la supervision y
asesoramiento del
ecretario Genera

RIA G,
g (*5&-,0“5]9 4:"6;9
fnd o .V,
iy - %

¢ o

Tiempo: 4 dias
con 13 horas y
51 minutos

(S



CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacion del Procedimiento:  Proyectar Acuerdos de Concejo

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢ El procedimiento que se desarrolla es
necesario?

¢ Cual es el proposito u objetivo de
procedimiento?

Es necesario

Resolver asuntos administrativos

¢Cual es el lugar o las dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢Por que en esos lugares o dependencias?

¢En qué otras unidades organicas o
dependencias podria hacerse?

Gerencia de Apoyo al Concejo Municipal
y Alcaldia, Secretaria General y areas
inferesadas

Son las indicadas en el procedimiento

En aquellas dreas que requiera brindar un
informe

¢, Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones. Combinar o
simplificarse? ; cuales?

Todas las serfialadas en el procedimiento

No es necesario eliminar ni suprimir
procedimientos

Respeto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el cargo que
ocupen:

¢ Por qué ese funcionario se hace cargo del
Procedimiento?

¢ Quien mas podria hacerlo?

Por ser el responsable

La persona o funcionario que realice el
informe técnico o legal

¢ Pueden reducirse los recursos o medios
empleados para realizar el procedimiento?

¢Sugiere la presencia de mas especialistas o
personal técnico para la ejecucion del
procedimiento o es suficiente los recursos
humanos con que se dispone?

No

No es necesario




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Secretaria General- Gerencia de Apoyo al Concejo Municipal y Alcaldia-GACMA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Realizar Sesion de Comisién de Concejo Municipal

CODIGO: SG-GACMA 003

ETAPAS CARGO | DURACION VALOR AGREGADO
1. El Secretario General luego de verificar la | Secretario 10 min. Verificacion, registro y
documentacion que serd materia de decision General derivaciéon de documentos
del Concejo, la deriva a las respectivas
comisiones del Concejo Municipal para su
debate.
2.Las secretarias de Sala de Regidores, reciben | Secretarias 5 min Registro de documentos
y registran la documentacion remitida y la
entregan con cargos a los presidentes de las
comisiones.
3.Los Presidentes de la Comisidn coordinan con [Presidente de 5 min Coordinacién de acciones a
el Gerente de Apoyo al Concejo Municipal y | Comisién de realizar.
Alcaldia, sobre la citacién a las sesiones de | Concejo
Comisién. Municipal
El Gerente de Apoyo al Concejo Municipal y | Gerente de 5 min
Alcaldia da las indicaciones pertinentes al | Apoyo al Coordinacion de actividades
Subgerente de Coordinacién y Apoyo-GACMA. Concejo a realizarse.
Municipal y
Alcaldia
Sub Gerente .
4.El Sub Gerente de Apoyo al Concejo, dispone: de 10 min Coordinacion y redaccion de
Coordinacion documentos.
y Apoyo-
GACMA
a.- La elaboracion de citaciones a comisién. Secretarias 5 min, Tipeo de documentos.
b.- Fotocopiar los documentos a tratarse en | Secretarias 5 min. Fotocopiado de documentos.
Comisioén,
d.- Coordinar el uso de las salas de comisiones. | gecretarias 5 min. Coordinacién y registro de
informacién.
e.- Disponer la atencion en Sala a los sefiores Abogados 5 min Coordinacion telefonica y/o
Regidores. . personal y registro de
informacion. .
f- Dispone que se asesore en cada caso a I0s | Apogados | o0 M- | Asesoria legal sobre

sefiores regidores.

aplicacion de la Ley 27972 y
Reglamento Interior del
Concejo, previo a sesion de
Comisidn.




considerados en la pre-agenda de la sesion de
Concejo.

g.- Dispone que la documentacion gque es | Subgerente 5 min. Coordinacién y registro de
remitida de modo general sea puesta a de informacion.
conocimiento de de los sefiores regidores. Coordinacion
y Apoyo-
GACMA

5.La Comision de Concejo Municipal respectiva, ) 5 min. Redaccion de documentos
convoca a Sesién para tratar el tema e invita a | Presidente
los funcionarios para su informe. de

Comisién
6.Elaboracion de invitaciones. 5 min. Tipeo de documentos.
Secretarias
7. Sesion de Comisién (debate) 1h Asesoria legal sobre
Abogades aplicacion de la Ley 27972 y
Reglamento Interior del
Concejo, en sesion de
Comision.

8. Los abogados elaboran el proyecto de Abogancs 1h. Analisis y elaboracion de
Dictamen  correspondiente, como una proyecto de dictamen.
propuesta al Pleno del Concejo o en su defecto
se elabora un dictamén de archivamiento.

9. El Sub Gerente de Coordinacion y Apoyo- Sub Gerente 10 min. Redaccién de documentos
GACMA, dispone la elaboracion de e
memorandos y oficios, cuando la Comision o
dispone la ampliacion de los informes o que Cc;o;(:)lgzgr-én
se solicite documentacién adicional. GACMA

10. La documentacion con el Dictamen favorable, Biarenis: o
los revisa el Gerente de Apoyo al Concejo Apoyo al 30 min. Andlisis y revision del
Municipal y Alcaldia. Concejo documentos
Municipal y
Alcaldia.
11. Las secretarias incluyen las correcciones y
transcriben en limpio los dictamenes. Secretarias 5 min. Transcripcion de documentos
12. La secretarias recaban las firmas de los
miembros de las comisiones Secretarias 20 min. Suscripcion de documentos
13, Se preparan los memorandos para su
elevacién a la Secretarfa General para ser | ggcretarias 5 min. Transcripcién de documentos

REQUISITO: Informes favorables correspondientes

FINALIDAD: Ejercer funciones de Gobierno

FORMULARIOQ: Dictamen de Comisién

RESPONSABLE: Gerente de Apoyo al Concejo Municipal y Alcaldia

INSTRUCCIONES: Aprobados por la Comisién respectiva

BASE LEGAL: Ley Organica de Municipalidades y Reglamento de Organizacion Interior del Concejo




FLUJIOGRAMA: 003-5G-GACMA
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL - GERENCIA DE APOYO AL CONCEJO MUNICIPAL Y ALCALDIA
PROCEDIMIENTO: REALIZAR SESION DE COMISION DE CONCEJO MUNICIPAL

Gerencia de Apoyo
Secretaria General | Salade Regidores al Concejo

Municipal y Alcaldia

SubGerencia de
Control y Apoyo

INCIO

| 3

Las secrefarias reciben y El Funcionario dispone a

El funcionario luego de

verificar la documentacién que registranda El Funcionario sefiala Ifa:g:::r::: T::
sera materia de decisién del documentacidn remitida las indicaciones 5m d cumenttlljs redactar
Concsjo, deriva los actuados a ¥ la entregan con cargos pertinentes al SGCyA. cocd  dnar ol
las Comisiones respectivas 10m #ilos Pidie: da la wamﬂ%‘s' fogrdllnar °
T peit) ala.
para su posterior debate \_C"mrm“-i l e
15m
5m 5m +
Los Presidentes de la Citaciones

Comisién coordinan con
el GACMyA sobre las
citaciones a las sesiones
de comisiones.

El Funcionario ademés
dispone a los abogados

atender y brindar
asesoria a los sres.
= = Regidores. La
Se recepciona los Los Regidores reciben documentacion remitida
documentos para ser SBZSSFIE por parte de los amodo 95"3_[5“_ sea
considerado en la pre- ogados y toman puesta a conocimiento a
agenda, canocimiento de los los sres. Regidores
: documentos.
' “H—40m. |
5m K 4
4‘ El Funcionario dispone la
El Pdte. De la Comision elaboracidén de memorandos y
. convaca a Sesidn para oficios, cuando la comisién
Fin tratar el tema e invita a solicita la ampliacién de los
los funcionarios para su informes y/o documentacion
informe. adicional
I I
5m 30m
El Funcionario revisa el
Las secretarias redactan dictamen y c€on sus
las invitaciones antecedentes adjuntos
10m ‘
Tiempo aproximado I 25m
de 4 horas con 50 J'
minutos Invitaciones 2 2
Las Secretarias transcriben en
limpio los dictémenes y recaban
las firmas de los miembros de la

comisién. Preparan los
memorando para ser

considerados en la pre-agenda de

la seslén y su posterior elevacion

Sesion de Comisién
(debate)

Dictamenes y
memorandos

1hora

Los Abogados elaboran el
proyecto de dictamen, como
una propuesta del Pleno del
Concejo o en su efecto se
elabora un dictamen de
archivamiento

L




CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacion del Procedimiento: Realizar Sesion de Comisién de Concejo Municipal

PREGUNTAS

RESPUESTAS

,El procedimiento que se desarrolla es
necesario?

¢Cual es el propésito u objetivo de
procedimiento?

Si es necesario

Formular propuestas y dictamenes sobre
los asuntos que le corresponden a su
rama de actividad.

¢Cual es el lugar o las dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢ Por qué en esos lugares o dependencias?

¢En qué ofras unidades orgénicas o
dependencias podria hacerse?

Las indicadas en el procedimiento

Asi se encuentran establecidas

Solo las sefialadas en el procedimiento

¢ Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢ Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones. Combinar o
simplificarse? ; cuales?

Todas las indicadas

No es necesario eliminar acciones o
etapas del procedimiento

Respeto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el cargo que
ocupen:

¢Por qué ese funcionario se hace cargo del
Procedimiento?

¢Quién mas podria hacerlo?

Porque sus funciones asi lo establecen

Los indicados en el procedimiento

¢ Pueden reducirse los recursos o medios
| empleados para realizar el procedimiento?

¢Sugiere la presencia de mas especialistas o
personal técnico para la ejecucion del
procedimiento o es suficiente los recursos
humanos con que se dispone?

No

No es necesario




GLOSARIO DE TERMINOS - GACMA

. Acuerdos de Concejo: Son decisiones que toma el concejo, referidas a
asuntos especificos de interés publico, vecinal o institucional, que
expresan la voluntad del o6rgano de gobierno para practicar un
determinado acto o sujetarse a una conducta o normal institucional.

. Ordenanza Municipal: Son normas de caracter general de mayor
jerarquia en la estructura normativa municipal, por medios de la cual se
aprueba la organizacion interna, la regulacion, administracion vy
supervision de los servicios publicos y las materias en las que la
municipalidad tiene competencia normativa.

. Sesiones de Comisidén: Son las sesiones que realizan las Comisiones
Permanentes del Concejo, contaran con un presidente, vicepresidente y
secretario. Ademas, el nimero de integrantes de las comisiones, asi
como la conformacién de sus miembros, sera establecido por Acuerdo
de Concejo a propuesta del alcalde, en la primera sesion ordinaria que el
Concejo celebre




GERENCIA
DE
RECEPCION DOCUMENTAL
Y

ARCHIVO GENERAL



FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Recepcion Documental y Archivo General

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Recepci6n, clasificacién, ordenamiento, codificacidén, seguridad,
ubicacion y derivacion de documentos

CODIGO : GRDAG - 001

ETAPAS CARGO DURACION VALOR AGREGADO
1.El Oficinista Ill recepciona y ordena el
documento previa verificacion de los requisitos Recepcidn, ordenamiento,
establecidos en el TUPA, consignando nimero Oficinista Il 2 min. codificacioén, registro y
de expediente para mayor seguridad, fecha y clasificacién de expediente.
hora. Si existe omisién de algun requisito se
notifica al administrado en el mismo acto para su
subsanacién dentro de las 48 horas. Caso
contrario contintia con el tramite respectivo y
deriva al Oficinista I.
. Foliacién de expediente.
Oficinista | 1 min.

2.El Oficinista | elabora la foliacion del expediente
y deriva a la Sub Gerencia de Recepcion
Documental.

3.La Sub Gerencia de Recepcion Documental . . " .
corrobora los requisitos establecidos en el Sub Gerente de| 3 min. Vertficacién de expediente con
TUPA y eleva a la Gerencia de Recepcién Recepcion requisitos establecidos en el
Documental y Archivo General Documental TUPA.

4.La Gerencia de Recepcién Documental y . . .

Archivo General revisa y autoriza se derive el Gerente de 10 min. | Revisi6n de expediente.
expediente al area correspondiente. Recepcioén
Documental y
Archivo

5.El Técnico Administrativo procede al reparto de . ) .

Técnico 10 min. Derivacién de expediente al

los expedientes a las 4reas correspondientes

para su atencion. area correspondiente.

Administrativo |

K%’/g &p 12 &
% Tentid (@
"Cﬂmem‘l\ ¥

)
T

REQUISITOS: Establecidos en el TUPA

RESPONSABLE: Gerencia de Recepcion Documental y Archivo General — Secretaria General

ASE LEGAL: Ley 27444

p
I

FINALIDAD: Brindar atencion al administrado

3/ STRUCCIONES: Indicadas en el TUPA
FORMULARIO: Si el procedimiento lo requiere




FLUJOGRAMA N-001-GRDAG

UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL - GERENCIA RECEPCION DOCUMENTAL Y ARCHIVO GENERAL

PROCEDIMIENTO: RECEPCION, CLASIFICACION, ORDENAMIENTO, CODIFICACION, SEGURIDAD, UBICACION
Y DERIVACION DE DOCUMENTOS

Gerencia de Recepcidn

. i SubGerencia de . -
Administrado Documental y Archivo = Unidad Organi ca
Recepcion Documental
General
( Inicio
4 2,L El Oficinista 1l recepciona y 1 1
El Administrado ordena el documente previa

presenta un documento
para la realizacién de
tramite.

Se notifica en el acto al
Administrado para la
subsanacién dentro de
las 48 horas

verificacion de los requisitos
establecidos en el TUPA, -
consignando nimero de
expediente, fecha y hora.

Si

v

Se continua con el
tramite respectivo y se
deriva al Oficinista |

y

El Oficinista | realiza la
foliacién del expediente
para su derivacién

L

El Funcionario comrobora
los requisitos
establecidos en el
TUPA, y lo eleva

v

El Funcionario
recepciona, revisa y
autoriza se derive el

expediente.

[

10m

El Técnico
Administrativo | af
reparta de los
expedientes a las dreas
correspondientes para
su atencién

10m

Rececpciona el
Expediente

Tiempo aproximado:
1 hora con 25m
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CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacién del Procedimiento: Recepcion, ordenamiento, codificacion, seguridad,

clasificacién, ubicacion y derivacion de documentos

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢ El procedimiento que se desarrolla es
necesario?

¢ Cudl es el proposito u objetivo de
procedimiento?

Si es necesario.

Atender satisfactoriamente al
administrado.

¢, Cual es el lugar o las dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢ Por qué en esos lugares o dependencias?

¢ En qué otras unidades organicas o
dependencias podria hacerse?

Donde indique el TUPA.

Asi lo sefiala el TUPA.

El TUPA establece el procedimiento.

¢, Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢, Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones. Combinar o
simplificarse? ¢ cuales?

Todas las que sefala el TUPA.

No se puede eliminar

Respeto a la persona o personas gque
intervienen en el procedimiento y el cargo que
ocupen:

¢ Por qué ese funcionario se hace cargo del
Procedimiento?

¢ Quién mas podria hacerlo?

El Reglamento de Organizacién y
Funciones establece sus funciones.

El personal de apoyo.

¢ Pueden reducirse los recursos o medios
empleados para realizar el procedimiento?

¢ Sugiere la presencia de mas especialistas o

¢\| personal técnico para la ejecucion del
« | procedimiento o es suficiente los recursos

humanos con que se dispone?

Asi esta establecido en el TUPA.

El personal es el adecuado.

e
W SIND>




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

—

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Recepcion Documental y Archivo General
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Informaci6n al administrado

CODIGO : GRDAG - 002

ETAPAS CARGO DURACION VALOR AGREGADO

1.El administrado solicita en ventanilla informacién
sobre el procedimiento a seguir un determinado
tramite y/o el estado del expediente que ha
presentado.

Administrado 1 min. Requerimiento de
informacidn es solicitado en

forma verbal.

Oficinista | 2 min. Se brinda informacion

2.El Oficinista | informa al administrado los solicitado por el administrado.

requisitos exigidos en el TUPA y/o el estado de
su expediente.

%

N\ FINALIDAD: Informacién al administrado

REQUISITO: Las sefialadas en el TUPA
RESPONSABLE: Gerencia de Recepcién Documental y Archivo General

BASE LEGAL: Ley 27444, TUPA de la Municipalidad Provincial del Callao

Joy g Gerencd W&
fCumena)

“e,-aP
\))




FLUJIOGRAMA N° 002-GRDAG
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE RECEPCION DOCUMENTAL Y ARCHIVO GENERAL
PROCEDIMIENTO: INFORMACION AL ADMINISTRADO

Gerencia de Recepcién
Administrado Documental y Archivo

General
Inicio

A
El Administrado solicita
en ventanilla informacién
sobre un determinado
tramite ylo el estado del
expediente que ha
presentado

m ¢
El Oficinista | informa al
administrado los
requisitos exigidos en el
TUPA y/o estado de su
expediente

2m r

El Administrado recibe
informacion de lo
solicitado

Fin

Tiempo aproximado: 03
minutos




-Waqos con que se dispone?
SUNIRLTA

CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacién del Procedimiento: Informacion al administrado

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢El procedimiento que se desarrolla es
necesario?

¢Cual es el prop6sito u objetivo de
procedimiento?

Es necesario brindar informacién al
administrado

Brindar buena atencién al administrado.

¢Cual es el lugar o las dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢Por qué en esos lugares o dependencias?

¢En queé otras unidades organicas o
dependencias podria hacerse?

Ventanilla de informes en Gerencia de
Recepcidén Documental y Archivo
General.

La Gerencia de Recepcién Documental y
Archivo General lo dispuso para una
mejor atencién.

En todas las Gerencias para brindar
informacién al administrado.

¢ Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢ Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones. Combinar o
simplificarse? ¢ cuéles?

Las sefialadas en la descripcién del
procedimiento.

No se debe eliminar.

Respeto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el cargo que
ocupen:

¢Por que ese funcionario se hace cargo del
Procedimiento?

¢, Quién més podria hacerlo?

Por ser responsable del area.

Las personas encargadas de brindar
informacion al administrado.

¢Pueden reducirse los recursos o medios
empleados para realizar el procedimiento?

¢Sugiere la presencia de mas especialistas o
personal técnico para la ejecucion del
procedimiento o es suficiente los recursos

Pueden ampliarse mas medios para
mejorar la informacion al administrado.

Debe existir personal que brinde
informacién al administrado en cada
Gerencia.

s



FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Recepcion Documental y Archivo General
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Verificacion de expedientes

CODIGO : GRDAG - 003

ETAPAS CARGO DURACION VALOR AGREGADO
1.El Funcionario del area respectiva solicita a
través de un documento, informacion sobre un Funcionario 3 min. Solicitud de verificacion de
determinado expediente. ingreso de expediente.
2.El Oficinista |l recepciona el documento y Oficinista | 3 min. Recepcidn y registro del
registra en el cuaderno respectivo, luego lo documento.

deriva al Gerente de Recepcion Documental y
Archivo General.

3.El Gerente de Recepcién Documental y Archivo | Gerente de 2 min. Derivacién de documento a
General, revisa el documento y deriva al Recepcién Oficinista I.
Oficinista . Documental y
Archivo Genera
4.El Oficinista | elabora el informe sobre el pedido | Oficinista | 2 min. informe de verificacion de
del area correspondiente. expediente
5.El Gerente de Recepcién Documental y Archivo | Gerente de 3 min. Andlisis de Informe.
General analiza el informe y dispone se envieé Redaccion
respuesta mediante Memorando. Documental y
Archivo General
6.La Secretaria redacta Memorando y entrega a Secretaria 3 min. Redaccion de Memorando
Técnico Administrativo. para entregar informe.
7.El Técnico Administrativo consigna N° y fecha de Técnico 5 min. Entrega de informe a area
Memorando y entrega respuesta al area Administrativo correspondiente.

correspondiente.

"—“& REQUISITO: Ninguna

Jerencis e

: mem‘ V2

INSTRUCCIONES: -

FORMULARIO: -

€I



FLUJIOGRAMA N° 003-GRDAG
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE RECEPCION DOCUMENTAL Y ARCHIVO GENERAL
PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE EXPEDIENTES

Gerencia de Recepcion
Documental y Archivo
General

Inicio
El Oficinista Ili

recepciona, registra y
deriva el documentos

Unidad Organica

El Funcionario soclicita a
través de un documento, 3m
informacién sobre un
determinado expediente

El Funcionario revisa el
documento y procede a

derivarlo

|

7

El Oficinista | redacta
informe sobre el pedido
formulado

2m

¢_— 3m

El Funcionario analiza el
informe y dispone a la
Secretaria redactar

Recepciona el
documeto.

memorando para brindar
respuesta, y entrega al
Técnico Administrativo

3m <%

Fin s
5m
Memorando i

El Técnico Administrativo
. s s consigna nimero y fecha al
Tiempo aproximado: 21 memorando y entrega o
minutos respuesta al drea ¥ (IS
correspondiente




CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacién del Procedimiento: Verificacion de expedientes

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢ El procedimiento que se desarrolla es
necesario?

¢,Cual es el propdsito u objetivo de
procedimiento?

Es necesario.

Verificar dentro del plazo la presentacion
de escritos o impugnaciones en algin
expediente.

¢Cudl es el lugar o las dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢Por qué en esos lugares o dependencias?

¢En qué otras unidades organicas o
dependencias podria hacerse?

El area que solicita la informacion y la
Gerencia de Recepcién Documental y
Archive General.

Porque la Gerencia de Recepcién
Documental y Archivo General es la que
verifica la presentacién de escritos.

Sélo las indicadas.

¢ Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢.Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones. Combinar o
simplificarse? ¢ cuales?

El area solicitante y la respuesta de Ia
Gerencia de Recepcién Documental y
Archive General.

No se puede eliminar.

Respeto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el cargo que
ocupen:

¢Por qué ese funcionario se hace cargo del
Procedimiento?

¢ Quién méas podria hacerlo?

Porque son responsables del area a su
cargo.

El profesional o funcionario que informa.

¢Pueden reducirse los recursos o medios
empleados para realizar el procedimiento?

¢Sugiere la presencia de mas especialistas o
personal técnico para la ejecucion del
procedimiento o es suficiente los recursos

JoTanos con que se dispone?
qugé;\

No, porque son los adecuados.

No es necesario.

L
it

2




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Recepcién Documental y Archivo General

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Funcionamiento del Libro de Reclamaciones

CODIGO : GRDAG - 004

ETAPAS CARGO DURACION VALOR AGREGADO
1.El administrado consigna su reclamo en el Libro )
de Reclamaciones de la entidad a cargo de la Administrado 1 min En el Libro de
Gerencia de Recepcion Documental y Archivo Reclamaciones se
General. consigna los datos de
identidad del administrado
e informacion necesaria
respecto a la insatisfaccion
de un servicio de atencioén
brindado.
2.El Gerente de Recepcion Documental y Archivo Gerente de 30 dias La respl.festa se formula
General responde el reclamo formulado Recepcién habiles por medios fisicos o
informandole, de ser el caso, de las medidas Documental y electronicos en el plazo
adoptadas para evitar hechos similares en el Archivo maximo de 30 dias habiles.
futuro.

REQUISITO: Consignar el reclamo en el Libro de Reclamaciones de la MPC

RESPONSABLE: Gerente de Recepcion Documental y Archivo General

BASE LEGAL: Decreto Supremo N° 042-2011-PCM (OBLIGACION DE LAS ENTIDADES DEL SECTOR
PUBLICO DE CONTAR CON UN LIBRO DE RECLAMACIONES)

FINALIDAD: Establecer un mecanismo de participacion ciudadana para lograr la eficiencia de la Municipalidad
Provincial del Callao y salvaguardar los derechos de los administrados frente a la atencién en los tramites y

servicios que se les brinda.

STRUCCIONES: El Libro de Reclamaciones se debe ubicar en lugar visible y de facil acceso.

FORMULARIO: Formato de Hoja de reclamacion del Libro de Reclamaciones.




FLUJIOGRAMA N° 004-GRDAG
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE RECEPCION DOCUMENTAL Y ARCHIVO GENERAL
PROCEDIMIENTO: FUNCIONAMIENTO DE LIBRO DE RECLAMACIONES

Gerencia de Recepcidn
Administrado Documental y Archivo

General

E! Administrado
consigna su reclamo en
el Libro de
Reclamaciones

1im

El Funcionario verffica el
reclamo formulado,
remitiendo respuesta
con las medidas
adoptadas para evitar
hechos similares

La respuesta se formula
por medios fisicos ylo
electronicos

El Administrado
recpciona la respuesta
por medio fisico y/o
electronico

r G
Fin g E

Tiempo aproximado:
31minutos




CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacién del Procedimiento: Funcionamiento del Libro de Reclamaciones

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢ El procedimiento que se desarrolia es
necesario?

¢,Cuadl es el propdsito u objetivo de
procedimiento?

Si es necesario.

Establecer un mecanismo de
participacion ciudadana

(Cudl es el lugar o las dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢Por qué en esos lugares o dependencias?

¢En qué otras unidades organicas o
dependencias podria hacerse?

Gerencia de Recepcion Documental y
Archivo General o el area que deba
responder por un reclamo formulado.

Son las que estan inmersas en el reclamo
del administrado.

Sélo las que estan involucradas en el
reclamo formulado por el administrado.

¢, Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢ Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones. Combinar o
simplificarse? ;cudles?

Todas las que se requiere para atender el
reclamo.

No se puede eliminar

Respeto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el cargo que
ocupen:

¢Por qué ese funcionario se hace cargo del
Procedimiento?

¢ Quién mas podria hacerlo?

Porque el Gerente de Recepcién
Documental y Archivo General es el
funcionario encargado del Libro de
Reclamos de la entidad.

Sélo el funcionario designado.

¢ Pueden reducirse los recursos o medios
empleados para realizar el procedimiento?

¢ Sugiere la presencia de mas especialistas o
personal técnico para la ejecucién del
procedimiento o es suficiente los recursos

No se puede.

No es necesario mas personal.

-?amanos con que se dispone?
NIN u,#;:\\
b2




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Recepcién Documental y Archivo General

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Evaluaci6n de actividades de la Gerencia de Recepcion
Documental y Archivo General.

CODIGO : GRDAG - 005

ETAPAS ' CARGO DURACION VALOR AGREGADO
1.La Gerencia de Recepcién Documental y Archivo .
General evalla e identifica las fortalezas, Gerente de | Evaluacién | Evaluarlas actividades de
debilidades y amenazas del 4rea, a efectos de Recepcién | permanente | |2 Gerencia de Recepcion
aplicar los correctivos necesarios para mejorar la| Documental y Documental y Archivo
calidad de gestion. Archivo General.

REQUISITO: Identificar las fortalezas, debilidades y amenazas de la Gerencia de Recepcion Documental y
Archivo General. '

RESPONSABLE: Gerente de Recepcion Documental y Archivo General
BASE LEGAL: Reglamento de Organizacién y Funciones de la MPC
FINALIDAD: Mejorar la calidad de gestion de la Gerencia de Recepcién Documental y Archivo General.

INSTRUCCIONES: Programar, dirigir, desarrollar y evaluar las actividades de la Gerencia de Recepcion
Documental y Archivo General.

FORMULARIO: No




(A

FLUIOGRAMA N° 005-GRDAG
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE RECEPCION DOCUMENTAL Y ARCHIVO GENERAL
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE ACTIVIDADES DE LA GERENCIA DE RECEPCION DOCUMENTALY
ARCHIVO GENERAL

Inicio

r
La Gerencia de
Recepcidn
Documental y
Archivo General

y

Medidas
Evalla e identifica .| correctivas para
Fortalezas mejorar las
Fortalezas
y A 4
Medidas
Evalia e identifica | correctivas para Mejorar la Calidad
Debilidades minimizar las de Gestion.
Debilidades
Y
y
[ Medidas
Evaliia e identifica correctivas para
Amenazas superar las
Amenazas

Tiempo aproximado:
Evaluacién permanente.




CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacién del Procedimiento: Funcionamiento del Libro de Reclamaciones

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢El procedimiento que se desarrolla es
necesario?

¢ Cudl es el proposito u objetivo de
procedimiento?

Si es necesario.

Mejorar la calidad de gestién

(Cual es el lugar o las dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢,Por qué en esos lugares o dependencias?

¢En qué otras unidades organicas o
dependencias podria hacerse?

Gerencia de Recepcion Documental y
Archivo General.

Porgue la evaluacion se desarrolla en la
Gerencia de Recepcion Documental y
Archivo General.

Sélo las que se indico.

¢, Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢, Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones. Combinar o
simplificarse? ;cudles?

La evaluacion es necesaria.

No se puede eliminar

Respeto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el cargo que
ocupen:

¢, Por qué ese funcionario se hace cargo del
Procedimiento?

¢ Quién mas podria hacerlo?

Porque el Gerente de Recepcién
Documental y Archivo General es el
funcionario encargado de evaluar las
actividades para identificar las fortalezas,
debilidades y amenazas del sector.

Sélo el funcionario evaluador.

humanos con que se dispone?
e,

¢Pueden reducirse los recursos o medios
empleados para realizar el procedimiento?

¢ Sugiere la presencia de mas especialistas o
personal técnico para la ejecucién del
procedimiento o es suficiente los recursos

No se puede.

No es necesario mas personal.




FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

CODIGO : GRDAG - 006

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Recepcion Documental y Archivo General

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Depuracién del Acervo Documentario

ETAPAS

CARGO

DURACION

VALOR AGREGADO

1.La Unidad Organica interesada en depurar el
acervo documentario bajo su cargo, presenta su
informe a la Gerencia de Recepcién Documental
y Archivo General.

2.La Gerencia de Recepcién Documental y Archivo
General, registra y revisa el informe y lo deriva a
la Sub Gerencia de Archivo General.

3.El Técnico Administrativo de la Sub Gerencia de
Archivo General recepciona el informe y lo deriva
al Sub Gerente de Archivo General.

4.El Sub Gerente de Archivo General revisa el
informe y lo deriva al Comité Evaluador de
Documentos (CED) de la Municipalidad
Provincial del Callao, que es presidida por el
Secretario General.

5.El Oficinista | de la Sub Gerencia de Archivo
General remite el expediente a la Secretaria
General.

6.El Secretario General, revisa el expediente y
procede a convocar a sesion del Comite
Evaluador de Documentos (CED).

Oficinista Il

Oficinista |

Técnico
Administrativo
]

Sub Gerente de
IArchivo General

Oficinista |

Secretario
General,
Presidente del
CED

3 min.

10 min.

3 min

10 min

30 min

3 dias

Registro de expediente o
documento

Remision fisica del
expediente o documento al
érgano responsable del
procedimiento.

Control documentario de
ingreso de expediente.

Conformidad del expediente.

Derivacion de expediente a
Secretaria General

Convocatoria a Sesién del
Comité Evaluador de
Documentos para aprobar la
depuracion del acervo
documentario solicitado.

FORMULARIO: No

INSTRUCCIONES: En el informe se debe consignar la base legal sustentatoria

REQUISITO: Informe dirigido a la Gerencia de Recepcién Documental y Archivo General
ESPONSABLE: Sub Gerente de Archivo General de la Gerencia de Recepcion Documental y Archivo General
SE LEGAL: Ley 27444, legislacion y normatividad archivistica del Archivo General de la Nacién

NALIDAD: Descongestionar los archivos de la Municipalidad Provincial del Callao




FLUJOGRAMA N-006-GRDAG
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE RECEPCION DOCUMENTAL Y ARCHIVO GENERAL

PROCEDIMIENTO: DEPURACION DE ACERVO DOCUMENTARIO

Unidad Organica

Gerencia de Recepcion
Documental y Archivo

Sub Gerencia de Archivo

Secretaria General

General Presidente del CED
General
Inicio
y
La Unidad Orgénica
interesada presenta un
informe
A
Informe
3m v
El Oficinista Ill
recepcicna y registra el
documento
A
El Oficinista | registra y
revisa el informe y lo
deriva
10m v

Recepciona el informe y
deriva

3m

v

El Funcionario revisa el
informe y deriva al
Comité Evaluader de
Documentos

' 30m
10m

v

El Oficinista | remite el
expediente

L

El Presidente revisa el

expediente y procede a
convocar a sesion del
CED
Ve

Tiempo
aproximado: 59m




CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacién del Procedimiento: Depuracion del Acervo Documentario

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢ El procedimiento que se desarrolla es
necesario?

¢ Cual es el propdsito u objetivo de
procedimiento?

Es necesario a fin de descongestiona la
documentacion innecesaria

Eliminar documentos

¢ Cual es el lugar o las dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢Por qué en esos lugares o dependencias?

&En qué otras unidades organicas o
dependencias podria hacerse?

En todas las dependencias de la entidad.

Porque conservan documentos
innecesarios que son susceptibles de
depuracion.

En todas las dependencias de la entidad.

¢ Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢ Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones. Combinar o
simplificarse? j cuales?

Son necesarias las etapas sefialadas

No se debe eliminar las acciones
sefialadas.

Respeto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el cargo que
ocupen:

¢ Por qué ese funcionario se hace cargo del
Procedimiento?

¢ Quién mas podria hacerlo?

La Sub Gerencia de Archivo General,
perteneciente a la Gerencia de Recepcion
Documental y Archivo General, es
competente de acuerdo a la legislacién
sobre la materia

Es potestad de la Sub Gerencia de
Archivo General

¢ Pueden reducirse los recursos o medios
empleados para realizar el procedimiento?

¢ Sugiere la presencia de mas especialistas o

personal técnico para la ejecucién del

procedimiento o es suficiente los recursos
anos con que se dispone?

No es posible

Es suficiente el personal

BOYINCL Sy
; L

SN



FORMULARIO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA: Gerencia de Recepcion Documental y Archivo General
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: Expedicion de copias certificadas

CODIGO : GRDAG - 007

ETAPAS CARGO DURACION VALOR AGREGADO
1.El interesado presenta su solicitud en la
Gerencia de Recepcion Documental y Archivo Oficinista 111 3 min. Registro de expediente

General.

2.La Gerencia de Recepcion Documental y Archivo Remisién fisica del
General deriva la solicitud a la Sub Gerencia de Oficinista | 10 min. expediente al érgano

Archivo General. responsable del
procedimiento.

3.El Técnico Administrativo lll de la Sub Gerencia Técnico Revisién y fotocopiado del
de Archivo General recepciona la solicitud, Administrativo 3 min documento solicitado por
realiza la busqueda del documento y procede a 1 administrado
fotocopiarlo.

4.El Sub Gerente de Archivo General revisa el Sub Gerente de 3. min Revision, conformidad y
documento fotocopiado y procede a certificarlo y Archivo General certificacion del documento
deriva al Oficinista I. fotocopiado

5.El Oficinista | de la Sub Gerencia de Archivo Oficinistal | 1dia Comunicacién telefénica con
General ubica telefénicamente al solicitante para administrado.
que se apersone a recoger sus copias
certificadas.

6.El Oficinista | entrega la copia certificada al Oficinista | 2 min Entrega de copia certificada

solicitante, previo registro y firma del cargo al administrado.

correspondiente. Luego archiva el documento en
el Archivo General.

REQUISITO: Solicitud del administrado
RESPONSABLE: Sub Gerente de Archivo General de la Gerencia de Recepcién Documental y Archivo General

BASE LEGAL: Ley 27444, legislacion y normatividad archivistica del Archivo General de la Nacién




FLUJOGRAMA N°-007-GRDAG
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE RECEPCION DOCUMENTALY ARCHIVO GENERAL

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS

Gerencia de Recepcidn
Administrado . P Sub Gerencia de Archivo General
Documental y Archivo General

N ! v

El Técnico
y Administrativo Il realiza

Ei Oficinista I registra el la biisqueda de!

expdiente documento y _procede a
El interesado presenta 3m fotocopiarlo
su solicitud

10m

L r
El Funcionario revisa el

documento fotocopiado
y procede a certificarlo

1dia

v

El Oficinista | ubica
telefénicamente al
administrado para que
se apersone a recoger

El Oficinista | deriva la
solicitud

sus coplas certificadas

Se apersona y
recoge sus copias
certificadas

El Oficinista | entrega

copia certifica al
solicitante, previo
registro de firma del
cargo

2m

El Oficinista | archiva el
documento en el Archivo

General
Documentos
originales
Tiempo aproximado:

1 dia, con
21minutos




CUADRO PARA EL ANALISIS DE UN PROCEDIMIENTO

Denominacion del Procedimiento: Expedicion de copias certificadas

PREGUNTAS

RESPUESTAS

¢ El procedimiento que se desarrolla es
necesario?

¢, Cudl es el proposito u objetivo de
procedimiento?

Es necesario a favor del administrado.

Expedir copias certificadas de
documentos que posee la entidad.

¢, Cual es el lugar o las dependencias por
donde fluye el procedimiento?

¢ Por qué en esos lugares o dependencias?

¢ En qué otras unidades organicas o
dependencias podria hacerse?

Gerencia de Recepcion Documental y
Archivo General y Sub Gerencia de
Archivo General

Asl estan establecidas

En Secretaria General

¢, Qué etapas del Procedimiento son
realmente necesarias?

¢ Se pueden eliminar algunas acciones,
etapas u operaciones. Combinar o
simplificarse? ¢ cuales?

Son necesarias las etapas sefialadas

No se debe eliminar las acciones
sefaladas.

Respeto a la persona o personas que
intervienen en el procedimiento y el cargo que
ocupen:

¢ Por qué ese funcionario se hace cargo del
Procedimiento?

La Sub Gerencia de Archivo General,

perteneciente a la Gerencia de Recepcion

Documental y Archivo General, es
competente de acuerdo a la legislacion
sobre la materia

Es potestad de la Sub Gerencia de
Archivo General

TR
Y 4, %Quién mas podria hacerlo?
i £
5 | %
g

?
Jdeden reducirse los recursos o medios
pleados para realizar el procedimiento?

¢ Sugiere la presencia de mas especialistas o
personal técnico para la ejecucion del
procedimiento o es suficiente los recursos
humanos con que se dispone?

No es posible

Es suficiente los recursos humanos




GLOSARIO DE TERMINOS - GRDAG

A. Expediente: Conjunto de documentos ordenados cronolégicamente y
foliados sobre un determinado asunto que genera un proceso de tramite
a fin de obtener un servicio.

B. Administrado: Persona natural o juridica, publica o privada que
promueve el procedimiento de administracion, en ejercicio de su derecho
o invocando interés legitimo, tanto individual como colectivo.

C. Recepcion, codificacion, clasificacién y derivacion de documentos:
Procedimiento donde se establece las etapas y documentacién
necesaria para decepcionar, codificar, clasificar y tramitar los
expedientes hasta su derivacion al area correspondiente.

D. Informacién al administrado: Procedimiento de Informar a la persona
solicitante sobre los requisitos que requiere un acto administrativo o el
estado de un expediente.

E. Verificacién de expedientes: Procedimiento que lo solicita alguna
gerencia a fin de constatar la presentacion en la Gerencia de Recepcién
Documental y Archivo General, de escritos 0 impugnaciones que deben
cumplir plazos establecidos en la Ley 27444,

F. Evaluaciéon de actividades: Acciéon que identifica las fortalezas,
debilidades y amenazas del drea a cargo de la Gerencia de Recepcion
Documental y Archivo General, a fin de aplicar los correctivos necesarios

/g&permita mejorar la calidad de gestién de dicha gerencia.

™



