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SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL .-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - EXTERNO

z
mE
s

Cédigo: MPE-SGSG-001

Fecha: 08 /08/2018 Num. Pdgina: 01 de 02

PROCEDIMIENTO

ACCESO A LA INFORMACION QUE POSEA O PRODUZCA LA MUNICIPALIDAD

UNIDAD ORGANICA

Sub Gerencia de Secretaria General (Responsable de Transparencia)

e

o P,

3

&

1) Presentar solicitud de Acceso a la Informacion Pdblica, indicando lo solicitado

segln el Formato: A-1
2) Recibo de pago del derecho de tramite. (*)
a) Copia, hoja A-4 (unidad)
b) CD (unidad)
c) Por correo electrénico (Gratuito)

NOTA:

(*) Requisito a presentar cuando el administrado sea notificado con la liquidacion sobre

el monto total a pagar.

OBIJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades que se deberdn observar para atender las
obligaciones de transparencia y garantizar el acceso a la informacién de los ciudadanos
a la informacién publica que genere o posea la Municipalidad, conforme a lo

establecido por la Ley de Transparencia.

a) Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27806, Ley de Transparencia Decreto
Supremo N2 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27806 Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

b) Ley N2 27927, que modifica la Ley N2 27806, Ley de Acceso a la Transparencia

y Acceso a la Informacion.

¢) Decreto Supremo N2 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacidn y sus modificatorias.

d) Decreto Legislativo N2 1353, Primera Disposicién

Modificatoria.
e) Fedeerratas, D. L. N2 1353,

f) Ordenanza Municipal N® 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacion del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital

de Ciudad Nueva.

Complementaria

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO

</ ol " ORGANICA AETIIBADES APROX. | MAX.

01 Asistente Administrativo: 1 hora 1 hora
g - Recepciona la solicitud y verifica requisitos.
~ Mesa de Partes - Registra en el cuaderno de cargo.
B - Selecciona los expedientes por Transparencia.
' - Traslada la solicitud hacia la Sub Gerencia de
S Secretaria General.
P 02 Secretaria: 01 dia 01 dia

- Recepciona y registrar la solicitud.

= S Sub Gerencia de - Entrega la solicitud al Sub Gerente (responsable de
. R Secretaria Transparencia).

- DADIARY



Responsable de Transparencia:
- Recepciona, evalda y deriva la solicitud al drea que
& tiene la informacién solicitada.
- Elabora documento al drea indicada.
- Entregar el documento

- 03 Secretaria: 03 dias 04 dias
~ - Recepcionay registrar el documento.
- Entrega el documento al Jefe del area.
& 9 Jefe de drea:
~ - Recepcionay analiza lo solicitado.
- Deriva a un especialista.
& Especialista:
~ - Recepciona el documento.
Area que tiene la - Busca la informacién requerida.
informacién De contar con la informacion:
solicitada - Acopia lainformacién y entrega al jefe de drea.

De NO contar con la informacion:
- Proyecta el documento informado que no se
cuenta con la informacion solicitada.
Jefe de drea:
- Recepcionay verifica la informacién acopiada
- Entrega la informacién acopiada, al responsable de
Transparencia, mediante informe.

Responsable de Transparencia: 01 dia 01 dia
- Recepciona la informacion.
- Elaborar la hoja de liquidacién y el monto total del
Sub Gerencia de requerimiento.
Secretaria - Comunica mediante carta o correo electronico, la
General hoja de liquidacién al administrado.
Administrado:
- Recepciona y realiza el pago en Caja de la
Municipalidad.
- Entrega el recibo al responsable de Transparencia.
Responsable de Transparencia:
- Recepciona el recibo de pago.
- Reproduce el material solicitado (copia simple, CD,
o envio por correo electrénico).
- Elabora el documento de respuesta al
administrado.
- Firma el documento de respuesta.
- Entrega el documento solicitado.

—~ Tiempo Total aproximado del procedimiento 05 dias, 1 hora
Tiempo Total maximo del procedimiento 06 dias, 1 hora
OBSERVACIONES: Tiempo méximo de entrega de la documentacion solicitada es de 10

—~ dias hébiles (Fe de erratas del D.L.N2 1353).
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Codigo: Dencminacion del procedimiento: _
= MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
MPE-5G5G-001 ACCESO A LA INFORMACION QUE POSEA O PRODUZCA LA MUNICIPALIDAD
MESA DE PARTES SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL Area que tiene lainformacion solicitada
Asistenta Administrativo Secretaria Responsable de Transparencia| - Administrado Secretaria Jefe del drea Especialista
,-\~
|
f - — | Recepcionay Recepcionay deriva - N Recepcionay analiza Recepcionael
ecepcionala soficitud registra ka solicitud fa soficitud al drea bateyivey lo soficitado documento
y verifica requisitos . ; registra el
correspondiente 1 L
- \ﬁ——— l == documento
Deriva ; "
istra en el cuaderno Entrega la Recepciona, evaliay ‘ e:m. 2u a8 mfu.rrnacuon
o i i ' pecialista [equeuda
de cargo solicitud al Sub derivala soficitud Enre
g3 el
Gerente
documento alJefe

del drea
Sele&ianalus I__‘ Elabora el documento No

expedientes por |

=== ansparencia Recepciona
resL Entregar el documento poay
% verificala [ Informa

[ informacion

Trasiada%: citud 3 .
gPaSub GEefitiade copiads Acopiala

Tener
informacion

(=)

Secrel}m neral informacion
:
moCY Recepcionale | -
[racr informacion Entregs al jefe la
Entregala informacion

informacion al

Recepciona
pcionay responsable de

Hoja de Liquidacion b paga en caja .
Transparencia
Carta al administrado ¢
Entrega el
Entrega al reciboal
administrado responsable de
Transparencia

Recepcionael
recibo de pago

]
h S

Reproduce el material
solicitado (Copia simple,
D o correoelectrdnico

Carta al administrado

Firma documento

Entrega el documento
solicitado

=]

Er‘lua! de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria

eral.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ;_g,:’j;},
MAPRO - EXTERNO NugvA
Cédigo: MPE-5GSG-002 Fecha: 08 /08/2018 Num. Pagina: 01 de 02

PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

1. Solicitud firmada por el solicitante.
2. Exhibicion del documento original, en caso contrario, indicar la Unidad

REGHI5ITOS Orgénica en la que se encuentra el original del documento solicitado.
3. Recibo de pago del derecho de trdmite.
OBIETIVO Establecer el mecanismo adecuado que permita acreditar la autenticidad de un
documento original y los que obren en los archivos de la Municipalidad Distrital de
\ Ciudad Nueva.
BAQE LEGAL a) Ley Ne 27444, ley del Procedimiento Administrativo General y sus

modificatorias.

b) Ordenanza Municipal N2 018-2016-MDCN-T, que aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA 2016 de la Municipalidad Distrital de
Ciudad Nueva.

c) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacion del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital
de Ciudad Nueva.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
; TIV
ORGANICA AG IDADES APROX. MAX.
Secretaria: 01 hora 01 hora

- Recepciona y registra la solicitud.
- Traslada la solicitud hacia el Sub Gerente.
Sub Gerente:
- Recepciona y coteja la copia con el documento
original.
De no exhibir documento original: 02 dias 03 dias
- Elabora el Informe requiriendo el documento
original a la Unidad Organica que tenga la
informacion solicitada.
- Esperalaremision de lo requerido, por parte de
la unidad orgdnica que tiene la informacién.
- Recepciona lo requerido.

Sub Gerencia - Coteja la copia con el documento original.
03 |de Secretaria - Elabora la liquidacion. 0l hora | O1hora
A==~ General - Comunica al administrado el monto a pagar.

Administrado: 02 horas | 03 horas
- Recepcionay toma conocimiento del monto a pagar.
- Realiza el pago en Caja de la Municipalidad.
- Entrega el recibo al Sub Gerente.

Sub Gerente: 02 horas | 03 horas
- Recepciona el recibo de pago.
- Certifica el documento.
- Elabora el documento para el administrado.
- Entrega lo solicitado.

... s .- Tiempo Total aproximado del procedimiento 02 dias, 05 horas
aF 03 dias, 08 horas

- NNN166




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CIUDAD NUEVA

Cédigo: Denominacién del procedimiento:
MPE-SGSG-002 CERTIFICACION DE DOCUMENTQOS

— SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL ADMINISTRADO

Secretaria Sub Gerente
— INICIO =
Recepciona y toma
. conocimiento
Recepcionay registra

— h la solicitada

" v

Traslada la solicitud al

Informe
requiriendo
informacion

Coteja la copia
con originales

—~ Sub Gerente
o

Esperala
— remision de la

infarmacion
Recepciona y
cotejala
informacion
Si .
enviada
4
Liquidacidn <
Comunica al N _Re_cepcnonay toma
administrado ¥ conocimiento sobre el monto a
pagar
Realiza el pago en Caja de la
Municipalidad
2 ; le ¥
Recepcionael recibo *
l Entrega el recibo al Sub
Gerente

| Certifica el documento

v

]

Elabora el documento para el
administrado

Entrega lo solicitado

!

Archivael doumento

D

|

g o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - INTERNO

Cdodigo: MPI- SGSG-001 | Fecha: 08 /08/2018 Ndm. Pagina: 01 de 02

PROCEDIMIENTO APROBACION DE ORDENANZAS MUNICIPALES

UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

REQUISITOS 1. Expediente Administrativo que sustenta el proyecto de Ordenanza Municipal.
BIETIVO Aprobar normas que regulen la administracién y los servicios que en mérito a sus
funciones ejerce la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
BASE LEGAL a) Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.
25 b) Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, aprobado mediante el Decreto

Supremo N2 006-2013-JUS.

c) Ordenanza Municipal N2 007-2014-MDCN-T, que aprueba el Reglamento
Interno del Concejo Municipal.

d) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital
de Ciudad Nueva.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
01 Secretaria: 02 horas | 03 horas
- Recepciona y registra el expediente con todos los
actuados.
=% Sub Gerencia - Traslada el expediente hacia el Sub Gerente.
fije Secretaria
“General Sub Gerente:

- Recepciona y evalua el expediente.

- Elabora la carta hacia la Comisién de Regidores
- Firmala carta.

- Entrega a secretaria.

Secretaria:
- Recepcionay entrega la carta
02 Secretaria: 10 dias 10 dias
- Recepciona y registra la carta y el expediente. max.

- Traslada el expediente al Presidente de la Comisidn
correspondiente.

Comisién de Regidores:
- Recepciona y evalia el asunto y lo solicitado en el

expediente.

- Convoca a reunién de trabajo.

- En comisién se evalta, de debate y se dictamina con
voto aprobatorio (Por mayoria o minoria).

- Elaborar una carta hacia el Presidente del Concejo
(Alcalde), para considerar lo aprobado como punto de
agenda en la sesi6én del Concejo Municipal.

- Trasladar la carta a Mesa de partes.

Mesa de - Recepciona y registra la carta. 01 hora 01 hora

~ NN1R4




- Partes - Traslada la carta a la Sub Gerencia de Secretaria
General.
A 04 Secretaria: 02 dias 03 dias
~ - Recepcionay traslada expediente al Sub Gerente
Sub Gerente:
~, - Recepcionay prepara la Agenda de la sesidn
_ Sub Gerencia - Convoca para dia y hora la sesién del Concejo.
de Secretaria - Debate y se aprueba el Proyecto de Ordenanza y
General Acuerdo de Concejo.
- Formaliza y se promulga con la firma del Alcalde.
05 - Publica la Ordenanza Municipal. (*) (*)
06 - Notifica la Ordenanza Municipal y Decreto de Alcaldia | 02 horas | 03 horas
a las Unidades Orgénicas competentes.
- Archiva
Tiempo Total aproximado del procedimiento 12 dias, 05 horas, (*)
Tiempo Total maximo del procedimiento 13 dias, 06 horas, (*)

OBSERVACIONES: (*) Tiempo indeterminado, se depende del tramite interno y
terno (Diario) para su publicacion.

a)
TEN,

e (A P p s . -
¥ Manual de Procedimientos Administrafivos - MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria
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Codigo:

Denominacion del procedimiento:

MP

|- SGSG-001

APROBACION DE ORDENANZAS MUNICIPALES

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

COMISION DE REGIDORES

Secrefaria

Sub Gerente

Secretaria

Comisidn de Regidores

Mesa de Partes

INICIO

Recepciona y toma

Recepcionay registra
el expediente con
todos los actuados

.

—

Traslada la solicitud
hacia el Sub Gerente

Recepcionay entrega la

<

carta

conocimiento

¢

Recepcionay registra la
carta y el expediente

—% Recepciona —|

.

Traslada el expediente al
presidenete de la
comisién
correspondiente

Carta hacia la Comision de
Regidores

Firma la carta

|

l

Entrega a la secretaria ‘

5
R ay trasliada
2 M@ dienteal Sub

Gerente

Recepcionay prepara
la Agenda de la sesidn

!

Convoca a sesidn de
Concejo

v

Debate y se aprueba el
Proyectode Ordenanza
y Acuerdo de Concejo

v

Formaliza y se
promulga con la firma
del Alcalde

¥

Publica la Ordenanza
Municipal

T

Convoca a reuniénde

Traslada lacarta a
Mesa de Partes

Notifica la Ordenanza Municipal

y Decretode Alcaldia a las
Unidades Organicas
competentes

FIN

®

trabajo

v

Recepcionay
registra la carta

!

Traslada lacartaala
SUb Gerenciade
Secretaria General

En comisién se evalla,
debate y se dictamina con
voto aprobatorio

Carta haciz el Alcalde

&

fem‘os Administrafivos - MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria
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1) EQUIPO FUNCIONAL DE REGISTRO CIVIL -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS :_—;f Y
Cudad
MAPRO - EXTERNO NuevA

Cdédigo: MPE-SGSG-003 | Fecha: 08 /08/2018 | Ntm. Pagina: 01 de 02 |

PROCEDIMIENTO

INSCRI

PCION ORDINARIA DE NACIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

| REQUISITOS

res [~
Mote N,

Nacimiento ocurrido en el distrito:

L.

b)

Solicitud Verbal.

Certificado de nacimiento otorgado por la Clinica u Hospital, llenado, firmado y
sellado por el profesional competente.

Presencia de padres individual o conjuntamente con su Documento Nacional

de Identidad original.

La madre podra inscribir el nacimiento de su hijo con sus apellidos. La madre
podra inscribir el nacimiento de su hijo revelando el nombre del presunto
padre progenitor llenando declaracién jurada con los datos del padre en
presencia del Registrador para la notificacion correspondiente (Ley 28720). Las
inscripciones deben efectuarse dentro de los plazos y forma prevista en el Art.
46 de la Ley N2 26497.

Después de la Inscripcidn, se expedird una Primera Copia Certificada Gratuita
del Acta de nacimiento.

OBIJETIVO Inscribir a un menor de edad en el Registro de Estado Civil y obtenga su identidad.
BASE LEGAL a) Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.
N b) Ley N2 28720, Ley que modifica los articulos 20 y 21 del Cddigo Civil.
c) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
d) Ley N2 26497, Ley Orgdnica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.
e) Ley N2 29462, Ley que establece la gratuidad de la inscripcién del nacimiento,
de la primera copia certificada del acta de nacimiento y de la expedicion del
Certificado de nacido viso; y modifica diversos articulos de la Ley Orgénica del
Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC).
f)  Decreto Supremo N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro
Nacional de Identificacion y Estado Civil.
= g) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de
& Ciudad Nueva.
- ACCIONES
o UNIDAD TIEMPO TIEMPO
= N ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
— 01 Técnico Administrativo: 20 min. 25 min.
- Recepciona y verifica el cumplimiento de los
j requisitos.
~ - Traslada al Registrador.
02 Registrador Civil: 02 dias 03 dias
o Registro Civil - Recepcionay evalda los documentos.

Ingresa al Sistema de Registro Civil de la RENIEC.
Introduce toda la informacién requerida del recién
nacido.

Imprime el Acta de Nacimiento.

Realiza las firmas de los padres y huellas dactilares.
Entrega el Acta de Nacimiento de forma gratuita a los

hual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria
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padres (por primera vez).

- Remite a la RENIEC LIMA, una copia del Acta de
Nacimiento.

- Archiva una copia del Acta de Nacimiento.

Tiempo Total aproximado del procedimiento

02 dia, 20 min.

Tiempo Total maximo del procedimiento

03 dias, 25 min.

OBSERVACIONES:

. General.

13 | Manual de Procedimienfos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria
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Cédigo: Denominacién del procedimiento MUNICIPALIDAD
N DISTRITAL DE
MPE- SGSG-003 INSCRIPCION ORDINARIA DE NACIMIENTO CIUDAD NUEVA
X SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil
3 ' Técnico Administrativo Registrador Civil
e / I
& INICIO —»| Recepcionay evalla los documentos
~ \ 4
v
Recepciona y verifica el
- Ingresa al Sistema de Registro Civil de
cumplimiento de los :
i la RENIEC la informacién requerida )
requisitos

J’ Y

Traslada el expediente al Imprime el Acta de Nacimiento v
Registrador.

realiza las firmas de los padres y
sus huellas dactilares.

Entrega el Acta de Nacimiento de
forma gratuita a los padres (por
primera vez)

v

Remite a la RENIEC LIMA, una copia '
del Acta de Nacimiento y archiva una
copia

P FIN

——
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS /_::;:j‘;
MAPRO - EXTERNO MNUeVA
Cédigo: MPE-SGSG-004 | Fecha: 08 /08/2018 Ndm. Pagina: 01 de 02

PROCEDIMIENTO

INSCR

IPCION EXTRAORDINARIA DE NACIMIENTO DE MENOR DE EDAD

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

A.

REQUISITOS GENERALES

1. Solicitud Verbal.

Acreditar del parentesco con el menor a inscribir ante el Registrador.

3. Certificado de nacimiento otorgado por la Clinica u Hospital, llenado,
firmado y sellado por el profesional competente. En sustitucién la persona
que inscribe al menor puede presentar cualquiera de los siguientes
documentos:

- Partida de bautismo o Certificado de matricula escolar, con mencién
de los grados cursados.

- Declaracién Jurada suscrita por dos personas en presencia del
Registrador o Certificado de antecedentes policiales u homologacién
de huella dactilar, efectuada por la Policia Nacional del Perd.

4. Presencia de padres individuales o conjuntamente con su Documento

Nacional de Identidad original, de ser el caso.

5. Presentar dos testigos mayores de edad.

N

Nacimiento ocurrido en otro distrito:
Adicionalmente a los requisitos solicitados:

1. Constancia de no inscripcién del lugar de nacimiento emitida por la
Jefatura de la Oficina de Registros de Estado Civil correspondiente.

) La madre podrd inscribir el nacimiento de su hijo con sus apellidos. La madre
podré inscribir el nacimiento de su hijo revelando el nombre del presunto
padre progenitor llenando declaracidn jurada con datos del padre en presencia
del Registrador para la notificacién correspondiente (Ley 28720).

OBIJETIVO Inscribir a un menor de edad en el Registro de Estado Civil y obtenga la identidad,
cuando se encuentra fuera del plazo establecido para su inscripcion.
BASE LEGAL a) Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.
b) Ley N2 28720, Ley que modifica los articulos 20 y 21 del Cédigo Civil.
c) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
d) Ley N2 26497, Ley Orgénica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.
e) Ley N2 29462, Ley que establece la gratuidad de la inscripcion del nacimiento, de
la primera copia certificada del acta de nacimiento y de la expedicién del
Certificado de nacido viso; y modifica diversos articulos de la Ley Organica del
Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC).
f)  Decreto Supremo N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro

Nacional de Identificacion y Estado Civil.

g) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacion del

Reglamento de Organizacidén y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de
Ciudad Nueva.

ACCIONES

ACTIVIDADES | TIEMPO | TIEMPO

- NND]1SR8




APROX. MAX.

ORGANICA

Técnico Administrativo: 40 min. 45 min

- Recepciona y verifica el cumplimiento de los
requisitos.

- Traslada el expediente al Registrador.

Registrador Civil:
- Recepciona y evalda los documentos.

01 Registro Civil - Ingresa al Sistema de Registro Civil de la RENIEC.

- Introduce toda la informacion requerida del menor de
edad.

- Imprime el Acta de Nacimiento.

- Realiza las firmas de los padres y de los testigos y de
sus huellas dactilares.

- Entrega el Acta de Nacimiento de forma gratuita a los
padres (por primera vez).

- Remite a la RENIEC LIMA, una copia del Acta de
Nacimiento.

- Archiva una copia del Acta de Nacimiento.

AR

7] 3
VP
L

LNy

Registrador Civil:
- Recepcionay evalla los documentos.

- Ingresa al Sistema de Registro Civil de la RENIEC.

- Introduce toda la informacion requerida del menor de
edad.

- Imprime el Acta de Nacimiento.

- Realiza las firmas de los padres y de los testigos y de
sus huellas dactilares.

- Entrega el Acta de Nacimiento de forma gratuita a los
padres (por primera vez).

- Remite a la RENIEC LIMA, una copia del Acta de
Nacimiento.

- Archiva una copia del Acta de Nacimiento.

02 dias 03 dias

N
C-1

s
X : _‘c'l'iem?po Total aproximado del procedimiento

02 dias, 40 minutos

.| Tiempo Total maximo del procedimiento

03 dias, 45 minutos

OBSERVACIONES:

XV
lb-. ’Qx/(’
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Cddigo: Denominacién del procedimiento MUNICIPALIDAD
g PE- SGSG-004 "INSCRIPCION EXTRAORDINARIA DE NACIMIENTO DE DISTRITAL DE
X MARE: ) MENOR DE EDAD CIUDAD NUEVA
. _ SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

Técnico Administrativo Registrador Civil

v

INICIO

h A

Recepciona y evalia los documentos,

A 4
Recepciona y verifica el i L si P Civil d
cumplimiento de los ngresa a |s..tema e.‘eglstro !\n e
» la RENIEC la informacién requerida
requisitos
v A4

Traslada el expediente al
Registrador.

Imprime el Acta de Nacimiento vy
realiza las firmas de los padres,
testigos y sus huellas dactilares.

Entrega el Acta de Nacimiento de
forma gratuita a los padres (por
primera vez)

A 4

Remite a la RENIEC LIMA, una copia :

del Acta de Nacimiento y archiva una
copia

- FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS f_flg;f_’;j%‘i\é
MAPRO - EXTERNO Nt_-iE.VA
Cédigo: MPE-SGSG-005 ‘ Fecha: 08 /08/2018 NuUm. Pagina: 01 de 02
PROCEDIMIENTO INSCRIPCION EXTRAORDINARIA DE NACIMIENTO DE MAYOR DE EDAD

UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

1. Solicitud dirigida al Registrador Civil.

2. Certificado de nacimiento otorgado por la Clinica u Hospital, llenado, firmado y
sellado por el profesional competente, en sustitucidn se puede presentar
cualquiera de los siguientes documentos:

- Partida de bautismo o Certificado de matricula escolar, con mencién
de los grados cursados.
- Declaracién Jurada suscrita por dos personas en presencia del

REQUISITOS Registrador o Certificado de antecedentes policiales u homologacién

de huella dactilar, efectuada por la Policia Nacional del Per.

3. Presencia de los padres individual o conjuntamente con su Documento
Nacional de Identidad original, de ser el caso.

NOTA:
a) Puede solicitar la inscripcion el mismo interesado mayor de 18 afios no
inscrito, sus padres o uno de ellos, con consentimiento escrito del interesado.
OBJETIVO Inscribir a un mayor de edad en el Registro de Estado Civil para que obtenga la
identidad, en amparo de las normas legales.

! BASE LEGAL a) Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Ley N2 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacidn y Estado
Civil.

d) Ley N2 29462, Ley que establece |a gratuidad de la inscripcién del nacimiento,
de la primera copia certificada del acta de nacimiento y de la expedicidn del
Certificado de nacido viso; y modifica diversos articulos de la Ley Orgénica del
Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil (RENIEC).

e) Ley N2 28720, Ley que modifica los articulos 20 y 21 del Cédigo Civil.

f)  Decreto Supremo N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro
Nacional de Identificacién y Estado Civil.

g) Resolucion Jefatural N2 023-96-JEF, Delegan facultades a diversas instituciones
para inscribir hechos y actos relativos a la capacidad y estado civil de las
personas naturales.

h) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacién del
Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital
de Ciudad Nueva.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
Ne . ACTIVID
ORGANICA c ADES APROX. MAX.
| O1—{ Registro Civil Técnico Administrativo: 40 min. 45 min
- Recepciona y verifica el cumplimiento de los

requisitos.
- Traslada el expediente al Registrador.

- NN0155




—~—

02

Registrador Civil:

Recepciona y evalia los documentos.

Ingresa al Sistema de Registro Civil de la RENIEC.
Introduce toda la informacién requerida del menor de
edad.

Imprime el Acta de Nacimiento.

Realiza las firmas de los padres y de los testigos y de
sus huellas dactilares.

Entrega el Acta de Nacimiento de forma gratuita a los
padres (por primera vez).

Remite a la RENIEC LIMA, una copia del Acta de
Nacimiento.

Archiva una copia del Acta de Nacimiento.

02 dias 03 dias

\ Tiempo Total aproximado del procedimiento

02 dias, 40 minutos

‘(iempo Total maximo del procedimiento

03 dias, 45 minutos

OBSERVACIONES:

\ =

\

19

T

i
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= Cddigo: Denominacién del procedimiento MUNICIPALIDAD
—~ MPE- SGSG-005 INSCRIPCION EXTRAORDINARIA DE NACIMIENTO DE DISTRITA'L DE
] MAYOR DE EDAD CIUDAD NUEVA
SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

Técnico Administrativo

INICIO I

Y

Registrador Civil

Recepciona y evalla los documentos

Y

\ 4

Recepciona y verifica el ) _ =
- Ingresa al Sistema de Registro Civil de
cumplimiento de los i

< . la RENIEC la informacién requerida
requisitos

: ;

Traslada el expediente al Imprime el Acta de Nacimientoy -
Registrador. realiza las firmas de los padres,

testigos y sus huellas dactilares.

Entrega el Acta de Nacimiento de
forma gratuita a los padres (por
primera vez)

Remite a la RENIEC LIMA, una copia

del Acta de Nacimiento y archiva una
copia

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS _:__::a;:fjd
MAPRO - EXTERNO NE_AEVA
— Cédigo: MPE-SGSG-006 Fecha: 08 /08/2018 [ Ndam. Pagina: 01 de 02
—~ PROCEDIMIENTO INSCRIPCION DE HIJOS DE PERUANOS NACIDOS EN EL EXTERIOR
i g \ UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

1)  Solicitud dirigida al Alcalde.
2) Certificado de nacimiento otorgado por la Clinica u Hospital, llenado, firmado y

i sellado por el profesional competente, u otro documento que legalmente lo
. acredita.

3) Documento Nacional de Identidad original del solicitante.
i 4) Constancia de No Inscripcion de Nacimiento emitida por la Jefatura de la

Oficina Consular o el Ministerio de Relaciones Exteriores o Declaracidn con firma

legalizada ante Notario.
5)  Presencia de padres individual o conjuntamente con su Documento Nacional de

Identidad original.

& REQWISITOS

NOTA:
a) Lainscripcidn es procedente, si el menor nacido en el extranjero, hijo de padre
o madre peruanos de nacimiento, residen en el Perd, sin que su nacimiento
hubiera sido inscrito en la Oficina Consular correspondiente.

— OBJETIVO Registrar los nacimientos realizados en el extranjero de acuerdo a la legislacién
peruana

BASE LEGAL a) Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

& b) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Ley N2 29462, Ley que establece |a gratuidad de la inscripcién del nacimiento,
de la primera copia certificada del acta de nacimiento y de la expedicién del
Certificado de nacido viso; y modifica diversos articulos de la Ley Organica del
Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC).

e TARS
U,

7

- h&_‘ﬁi;‘/” d) Ley N2 26497, Ley Orgdnica del Registro Nacional de Identificacion y Estado
= Civil.

e) Ley N2 28720, Ley que modifica los articulos 20 y 21 del Codigo Civil.

i f) Decreto Supremo N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro
— Nacional de Identificacion y Estado Civil.

g) Resolucidn Jefatural N2 023-96-JEF, Delegan facultades a diversas instituciones
- para inscribir hechos y actos relativos a la capacidad y estado civil de las
A personas naturales.

h) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacion del
3k Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital
e de Ciudad Nueva.

N ACCIONES

o UNIDAD TIEMPO TIEMPO
~ N ORGANICA AETVIDADES APROX. | MAX.
. AT Técnico Administrativo: 40 min. 45 min

- Recepciona y verifica el cumplimiento de los

= requisitos.

s - Traslada el expediente al Registrador.

= Registrador Civil: 02 dias 03 dias
_ - Recepciona y evallia los documentos.

_ {3"M€Ffﬁ§§\(de Procedimientos Administrafivos - MAPRO: Sub Gerencia de Secrefaria
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Ingresa al Sistema de Registro Civil de la RENIEC.
Introduce toda la informacién requerida del menor de
edad.

Imprime el Acta de Nacimiento.

Realiza las firmas de los padres y de los testigos y de
sus huellas dactilares.

Entrega el Acta de Nacimiento de forma gratuita a los
padres.

Remite a la RENIEC LIMA, una copia del Acta de
Nacimiento.

Archiva una copia del Acta de Nacimiento.

Tiempo Total aproximado del procedimiento

02 dias, 40 minutos

Tiempo Total maximo del procedimiento

03 dias, 45 minutos

OBSERVACIONES:

Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria
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Cédigo: Denominacién del procedimiento MUNICIPA‘.IDAD
= MPE- SGSG-006 INSCRIPCION DE HIJOS DE PERUANOS NACIDOS EN EL DISTRITAL DE
p. EXTERIOR CIUDAD NUEVA

SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil
Técnico Administrativo Registrador Civil

Recepciona y evalla los documentos

¥

INICIO ’

v

Y

Recepciona y verifica el ; - —
cumplimiento de los Ingresa al Sls.tema de.FEegxstm CI.VII dg
requisitos la RENIEC la informacién requerida :

J' Y

Traslada el expediente al Imprime el Acta de Nacimiento y
Registrador., :

realiza las firmas de los padres,
testigos y sus huellas dactilares.

Entrega el Acta de Nacimiento de
forma gratuita a los padres (por
primera vez)

Remite a la RENIEC LIMA, una copia -
del Acta de Nacimiento y archiva una
copia

—~ FIN

v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -~ L\
Cuudad

A MAPRO - EXTERNO INGEGA
—_ Codigo: MPE-SGSG-007 Fecha: 08 /08/2018 Nim. Pagina: 01 de 01

— PROCEDIMIENTO INSCRIPCION DE NACIMIENTO CON PRESUNTO PROGENITOR

& \ UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

~ 1) Certificado del nacido vivo, Partida de Bautismo, o Ficha de matricula de estudios.

2)  Presencia de la madre con el Documento Nacional de Identidad (copia).

3) Declaracién jurada de ser padre o madre biologica del hijo, en el caso de que no

~ EQUISITOS figure el nombre del solicitante en la partida de nacimiento, 0 cuando exista
errores en el nombre consignado en la partida de nacimiento.

4) Certificado de inscripcion emitido por RENIEC del presunto progenitor.

o~ 5) Formato de declaracién jurada del presunto progenitor.

Inscribir a un mayor de edad en el Registro de Estado Civil para que obtenga la

identidad, en amparo de las normas legales.

a) Ley N2 27337, Ley que aprueba el Nuevo Cédigo de los nifios y adolescentes.

b) Ley N2 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil.

¢) Decreto Supremo N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro
Nacional de Identificacién y Estado Civil.

d) Decreto Legislativo N2 295, Art. 387, 391, modificado por la Ley N2 29032, Ley que
ordena la expedicién de una nueva partida o acta de nacimiento cuando el
reconocimiento de paternidad o maternidad es después de inscripcion.

e) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificaciéon del
Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de
Ciudad Nueva.

ACCIONES
71 UNIDAD TIEMPO TIEMPO
| ORGANICA ACTIIDADES APROX. | MAX.
" Registro Civil Técnico Administrativo: 50 min. 60 min
- Recepciona y verifica el cumplimiento de los
requisitos.

& - Traslada el expediente al Registrador.
- Registrador Civil: 03 dias 04 dias

- Recepciona y evalia los documentos.

- Elabora el edicto para su publicacion.

— - Ingresa al Sistema de Registro Civil de la RENIEC.

- Introduce toda la informacién requerida del menor de

a edad.
—~ - Imprime el Acta de Nacimiento.
- Realiza las firmas de la madre y de sus huellas
B dactilares.
— - Entrega el Acta de Nacimiento de forma gratuita a los
= padres.
- Remite a la RENIEC LIMA, una copia del Acta de
— Nacimiento.
. ; ) - Archiva una copia del Acta de Nacimiento.
_Tien}pd Total aproximado del procedimiento 03 dias, 50 minutos
~ Tienfxpo Total maximo del procedimiento 04 dias, 60 minutos

OBSERVACIONES:

AZRTAL S
s
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8 Cddigo: Denominacién del procedimiento MUNICIPALIDAD
— s INSCRIPCION DE NACIMIENTO CON PRESUNTO DISTR'TA‘L DE
MIPE-SG5E-007 PROGENITOR CIUDAD NUEVA
SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil
B Técnico Administrativo Registrador Civil

Recepciona y evalda los documentos

. INICIO

v
i Y
Recepciona y verifica el
5 Ingresa al Sistema de Registro Civil de
cumplimiento de los
.. la RENIEC la informacién requerida
requisitos ‘
J’ v
Traslada el expediente al Imprime el Acta de Nacimiento y
Registrador. realiza las firmas de la madre y de

su huella dactilar

Entrega el Acta de Nacimiento de
forma gratuita a los padres (por
primera vez)

v

Remite a la RENIEC LIMA, una copia
del Acta de Nacimiento vy archiva una
copia

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - EXTERNO

Cédigo: MPE-5GSG-008

Fecha: 08 /08/2018 Num. Pagina: 01 de 02

INSCRIPCION DE MATRIMONIO:
A.  EN ARTICULO MORTIS
ERBERQIMIENED B. CELEBRADO EN EL EXTRANJERO
C. POR MANDATO JUDICIAL

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

INSCRIPCION DE MATRIMONIO:
A. EN ARTICULO MORTIS
1)  Oficio emitido por el Parroco solicitando la inscripcién de matrimonio en
articulo mortis (peligro de muerte) adjuntando lo siguiente:
- Acta de matrimonio expedida por el parroco que celebré el
matrimonio.
- Expediente matrimonial original.
; B. CELEBRADO EN EL EXTRANJERO
/ 1)  Solicitud dirigida al Alcalde.
2) Partida de matrimonio original visada por el Cénsul Peruano del pais de
AREQUISITOS origen y legalizada por el Ministerio de Relaciones Exteriores del Pert con
traduccién oficial en el Perd o apostilla.
3) Copia del Documento Nacional de Identidad de los contrayentes.
C. POR MANDATO JUDICIAL
1)  Oficio de la autoridad competente solicitando la inscripcién adjuntando
los siguiente:
- Parte Judicial con Sentencia al Proceso No Contencioso de
Inscripcion Supletoria de la Partida de Matrimonio remitido por el
Juzgado de Paz Letrado o;
- Parte Judicial con Sentencia firme en Proceso Penal remitido por el
Juzgado Penal o Mixto de ser el caso.
2) Copia certificada de la Sentencia Consentida Ejecutoriada u original.
OBIJETIVO Celebrar la unién matrimonial de forma urgente ya que uno de ellos se encuentra
padeciendo de una enfermedad muy grave y con muerte inminente,
BASE LEGAL a) Ley N227337, Ley que aprueba el Nuevo Cédigo de los nifios y adolescentes.
b) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.
c) Ley N2 29462, Ley que establece la gratuidad de la inscripcidon del nacimiento,
de la primera copia certificada del acta de nacimiento y de la expedicién del
Certificado de nacido viso; y modifica diversos articulos de la Ley Organica del
Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil (RENIEC).
d) Ley N2 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y Estado
Civil.
e) Decreto Supremo N2 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacidn Municipal.
f) Decreto Supremo N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro
Nacional de Identificacién y Estado Civil.
g) Resolucidén Jefatural N2 023-96-JEF, Delegan facultades a diversas instituciones

para inscribir hechos y actos relativos a la capacidad y estado civil de las
personas naturales.
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de Ciudad Nueva.

h) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacion del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital

ACCIONES

i oléngrQEA ACTIVIDADES

TIEMPO
APROX.

TIEMPO
MAX.

Mesa de Técnico Administrativo:

Partes - Recepciona y verifica el cumplimiento de los
requisitos.

- Traslada el expediente al Registrador.

01 dia

01 dia

Técnico Administrativo:
- Recepciona y verifica el cumplimiento de los

requisitos.
- Traslada el expediente al Registrador.
Registrador Civil:

- Recepcionay evalta los documentos.

- Elabora el Acta de Matrimonio.

- Ingresa al Sistema de Registro Civil de la RENIEC.

- Introduce toda la informacién del expediente.

- Imprime el Acta de Matrimonio.

- Realiza las firmas de los contrayentes y de sus huellas
dactilares.

- Entrega el Acta de forma gratuita (Por primera vez).

- Remite a la RENIEC LIMA, una copia del Acta.

- Archiva una copia del Acta de Nacimiento.

01 dias

02 horas

Tiempo Total aproximado del procedimiento

02 dias

Tiempo Total méximo del procedimiento

03 dias

OBSERVACIONES:

‘ a) ARTICULO MORTIS : 01 DA
3. b) CELEBRADO EN EL EXTRANJERO : 02 DIAS

CZ%¢) POR MANDATO JUDICIAL : 01 DIA
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& Cédigo: Denominacion del procedimiento _
— MUNICIPALIDAD
INSCRIPCION DE'MATR|MON|O! g DISTRITAL DE
~ HAEL SEEGAbE A. EN ARTICULO MORTIS ~ CIUDAb NUEVA
o B. CELEBRADO EN EL EXTRANJERO
C. POR MANDATO JUDICIAL '

UNIDADES ORGANICAS: SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

Mesa de Partes Registro Civil

Técnico Administrativo Técnico Administrativo Registrador Civil

l INICIO I .
Recepciona vy verifica el —5| Recepcionay evalta los documentos

cumplimiento de los
T T v requisitos

A 4

o Vﬁ@epciona y verifica el v

— t cumphm;ento de los Elabora el Acta e Ingresa al Sistema de
re&g}{;sxtos : 4 Registro Civil de la RENIEC/a

™ SH Traslada el expediente al informacién requerida

Registrador.

= A4 A\ 4
—_ Traslatla el expediente l ] Imprime el Acta de Matrimonio y
Eglpo Func:onal e realiza las firmas de los contrayentesy
?s{ro ki de sus huellas dactilares

Entrega el Acta de forma gratuita (por
primera vez)

o \ 4

—~ . Remite a |la RENIEC LIMA, una copia
del Acta de Matrimonioy archiva una
copia

FIN

o P EHT—
= T TRCIEES B e e e

28 | Miznual de Procedimrenfos Admmistmhvés - MAPRO Sub Gerencia de Secretaria
General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS il
MAPRO - EXTERNO NUevA
Cédigo: MPE-SGSG-009 Fecha: 08 /08/2018 Nim. Pagina: 01 de 02

INSCRIPCION DE DEFUNCION:

A. INSCRIPCION ORDINARIA
RROCERIMIENTO B. INSCRIPCION VIA POLICIAL (EN CASO DE MUERTE VIOLENTA)
C. INSCRIPCION POR MANDATO JUDICIAL

UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

INSCRIPCION DE DEFUNCION:
A. INSCRIPCION ORDINARIA

1) Solicitud verbal

2) Certificado Médico de Defuncién expedido por el profesional
competente (original con sello y firma), de no haber en Ia
localidad un médico, se requiere la Declaracién Jurada de la
autoridad Policial, judicial o religiosa confirmando el deceso.

3) Copia del Documento Nacional de Identidad del declarante.

B. INSCRIPCION VIiA POLICIAL (EN CASO DE MUERTE VIOLENTA)
1) Solicitud verbal
2) Certificado Médico de Defuncion expedido por el médico legista
competente (original con sello y firma).
3) Original o copia certificada del Parte Policial de ser necesario.
4) Documento de Identidad del fallecido o constancia de inscripcién
expedido por la RENIEC.

E: INSCRIPCION POR MANDATO JUDICIAL
1) Formato de solicitud (distribucién gratuita o de libre
reproduccidn).
2) Oficio de la autoridad competente solicitando la inscripcidn.
3) Copia certificada u original de la Sentencia consentida o
ejecutoriada.
4) Copia del Documento Nacional de Identidad
Inscribir en el sistema de registros civiles el deceso de un ciudadano para su
consideracién en las estadisticas.

ke "OBJETIVO

BASE LEGAL a) Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Ley N2 29462, Ley que establece la gratuidad de la inscripcién del nacimiento,
de la primera copia certificada del acta de nacimiento y de la expedicién del
Certificado de nacido viso; y modifica diversos articulos de la Ley Orgénica del
Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil (RENIEC).

d) Ley N2 26497, Ley Orgénica del Registro Nacional de Identificacidn y Estado
Civil. )

e) Decreto Supremo N2 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacidon Municipal.

f) Decreto Supremo N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro
Nacional de Identificacion y Estado Civil.

g) Resolucidn Jefatural N2 023-96-JEF, Delegan facultades a diversas instituciones
para inscribir hechos y actos relativos a la capacidad y estado civil de las
personas naturales.

h) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacién del

s \. (5 S Gt 5
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Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital
de Ciudad Nueva.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
N® ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.

Mesa de Técnico Administrativo: 01 dia 01 dia
Partes - Recepciona y registra la solicitud.

- Separa la solicitud para Registro Civil.

- Entrega la solicitud al area correspondiente.
Registro Civil Técnico Administrativo: 01 dia 02 dias

- Recepciona y verifica el cumplimiento de los

requisitos.

- Traslada al Registrador.
Registrador Civil:
- Recepcionay evalda los documentos.
- Ingresa al Sistema de Registro Civil de la RENIEC.
- Introduce toda la informacién requerida del fallecido.
- Imprime el Acta de Defuncién.
\ - Realiza las firmas del declarante y huellas dactilares.
- Entrega el Acta de Nacimiento de forma gratuita a los

%

&&@_\ padres (por primera vez).

%ﬂ_'}; - Remite a la RENIEC LIMA, una copia del Acta de
é ; Nacimiento.

ﬁé?“’,/ - Archiva una copia del Acta del Declarante.

:fﬁempo Total aproximado del procedimiento 02 dias
Tiempo Total méximo del procedimiento 03 dias
OBSERVACIOI\!ES:

a) INSCRIPCION ORDINARIA: 12 DIAS
| b) INSCRIPCION VIA POLICIAL (EN CASO DE MUERTE VIOLENTA): 03 DIAS
T )< INSCRIPCION POR MANDATO JUDICIAL: 03 DIAS

e 3{)ﬁ Manual de JL‘rocedimr’enfos Administrafivos - MAPRO: Sub Gerencia de Secrefaria
‘= | General
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Cédigo: Denominacién del procedimiento ;
INSCRIPCION DE DEFUNCION: MUNICIPALIDAD
A. INSCRIPCION ORDINARIA DISTRITAL DE
MPE- SGSG-009 B. INSCRIPCION VIA POLICIAL (EN CASO DE MUERTE CIUDAD NUEVA
VIOLENTA) ,
C. INSCRIPCION POR MANDATO JUDICIAL

UNIDADES ORGANICAS: SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

Mesa de Partes

Registro Civil

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Registrador Civil

Piesug,,

INICIO

Ty
Yo Ne v

egpciona y verifica el

\JQB curﬁ limiento de los
i my?ﬂtos
. MD RS
—

v

'ﬁ;Equ;po Funmonal de

Traslada el expediente al

Recepcionay verifica el
cumplimiento de los

A4

requisitos

Y

Traslada el expediente al
Registrador.

Recepciona y evalla los documentos

Y

Ingresa al Sistema de Regisfro Civil de
la RENIEC la informacidn requerida

Y

Imprime el Acta de Defuncion y realiza
las firmas los declarantes y sus huellas
dactilares

Entrega el Acta de forma gratuita (por
primera vez) '

Remite a la RENIEC LIMA, una copia
del Acta de Matrimonio y archiva una
copia

FIN

General.

e N o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS et 1,,5%
MAPRO - EXTERNO NugvA
/
Cddigo: MPE-SGSG-010 Fecha: 08 /08/2018 { Nim. Pagina: 01 de 02

PROCEDIMIENTO

RECONQCIMIENTO VOLUNTARIO DE PATERNIDAD O MATERNIDAD

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

REQUISITOS

\

1) Solicitud dirigida al Alcalde
2) Copiadel Documento de Identidad Nacional del presunto padre o de la madre

solicitante.

NOTA: Se recomienda la presencia de ambos padres.

NETNO

Legitimar al menor de edad, reconociendo su paternidad o maternidad.

BASE LEGAL

a) Ley N2 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

b) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Ley N2 29462, Ley que establece la gratuidad de la inscripcién del nacimiento,
de la primera copia certificada del acta de nacimiento y de la expedicién del
Certificado de nacido viso; y modifica diversos articulos de la Ley Orgénica del
Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil (RENIEC).

d) Ley N2 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y Estado
Civil.

e) Decreto Supremo N2 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacién Municipal.

f) Decreto Supremo N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro
Nacional de Identificacidn y Estado Civil.

g) Resolucién Jefatural Ne 023-96-JEF, Delegan facultades a diversas instituciones
para inscribir hechos y actos relativos a la capacidad y estado civil de las
personas naturales.

h) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital
de Ciudad Nueva.

il J'

ACCIONES
5 UNIDAD TIEMPO TIEMPO
N® | oraANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
Mesa de Técnico Administrativo: 01 dia 01 dia
Partes - Recepciona y registra la solicitud.
- Separa la solicitud para Registro Civil.
- Entrega la solicitud al drea correspondiente.
Técnico Administrativo: 02 dias 03 dias
- Recepciona y verifica el cumplimiento de los
requisitos.
Registro Civil - Traslada el expediente al Registrador.

Registrador Civil:
- Recepciona vy evalia los documentos.

- Realiza la anotacidn textual en el acta primigenia

- Genera la nueva Acta de Nacimiento.

- Ingresa al Sistema de Registro Civil de la RENIEC.

- Introduce toda la informacidn del expediente.

- Imprime el Acta de Nacimiento.

- Realiza las firmas en el acta primigenia del solicitante.
- Entrega el Acta de forma gratuita (Por primera vez).

-
32
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- Remite a la RENIEC LIMA, una copia del Acta.
- Archiva una copia del Acta de Nacimiento.
Tiempo Total aproximado del procedimiento

—~ Tiempo Total mdximo del procedimiento

OBSERVACIONES:

03 dias
04 dias

a3/ “Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria
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codigo:

Denominacién del procedimiento

MUNICIPALIDAD

IMIPE- SGSG-010

RECONOCIMIENTO VOLUNTARIO DE PATERNIDAD O

MATERNIDAD

DISTRITAL DE
CIUDAD NUEVA

UNIDADES ORGANICAS: SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

Mesa de Partes Registro Civil
Técnico Administrativo Técnico Administrativo Registrador Civil
INICIO ‘
Recepciona y verifica el 5| Recepcionay evalda los documentos

A 4

éepcmna y verifica el
mpl|m1ento de los

Y

Traslada el expediente al
Equipo Funcional de

R :f?‘fﬁggistro Civil
oRES

EAN
A\

»| cumplimiento de los
requisitos '

Y

Traslada el expediente al
Registrador.

Y

Realiza la anotacién textual en el acta
primigenia y genera la nue:va acta de
Nacimiento e ingresa al Sistema de
Registro Civil de la Reniec

Imprime el Acta de Nacimientoy
realiza las firmas en el acta primigenia

del solicitante

Entrega el Acta de forma gratuita (por
primera vez)

v

Remite a la RENIEC LIMA, una copia
del Acta de Matrimonio'y archiva una
copia

FIN

General.

T R R T e TR SR R e T
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AN e,
- : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS _:_’:;g’fffi
~ MAPRO - EXTERNO PNGEUA
Cédigo: MPE-SGSG-011 | Fecha: 08 /08/2018 Ndm. Pégina: 01 de 02
3 f ANOTACIONES MARGINALES EN PARTIDA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O

DEFUNCION:
A. POR MANDATO JUDICIAL
B. POR PARTE NOTARIAL

PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

A. POR MANDATO JUDICIAL
1) Solicitud dirigida al Alcalde
2) Copia certificada de la Sentencia Consentida o Ejecutoriada u original.

REQUISITOS
B. POR PARTE NOTARIAL

1) Solicitud dirigida al Alcalde

2) Copia certificada del documento Notarial u original.

Cumplimiento del mandato judicial

a) Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Ley N2 29462, Ley que establece la gratuidad de la inscripcién del nacimiento,
de la primera copia certificada del acta de nacimiento y de la expedicién del
Certificado de nacido viso; y modifica diversos articulos de la Ley Orgénica del
Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil (RENIEC).

d) Ley N¢ 26497, Ley Orgdnica del Registro Nacional de Identificacién y Estado
Civil. '

e) Decreto Supremo N2 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacién Municipal.

f) Decreto Supremo N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro
Nacional de Identificacidn y Estado Civil.

g) Resolucién Jefatural N2 023-96-JEF, Delegan facultades a diversas instituciones

~ para inscribir hechos y actos relativos a la capacidad y estado civil de las
personas naturales.

h) Decreto Legislativo N2 1049, Decreto Legislativo del notariado.

~ i) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacion del

Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital

de Ciudad Nueva.

N ACCIONES
- UNIDAD TIEMPO TIEMPO

il ORGANICA AETIVIDARES APROX. MAX.
- Mesa de Técnico Administrativo: 01 dia 01 dia
- Partes - Recepciona y registra la solicitud.

: n\\ - Separa la solicitud para Registro Civil.
ail A - Entrega la solicitud al drea correspondiente.
= i\ Técnico Administrativo: 02 dias | 03 dias
. 9§ - Recepciona y verifica el cumplimiento de los
& requisitos.

— WHARegistro Civil - Traslada el expediente al Registrador.
i ; ’15;/\\ - Recepcionay evalla los documentos.
~ ) s
- : és?;;j'lMunugﬁ“S‘%f fsé\ie\c‘ﬁmfentos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria
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- - Realiza la anotacidn textual en el acta primigenia

- Firma el registrador civil en el Acta Primigenia donde
se hizo la anotacién.

Tiempo Total aproximado del procedimiento 03 dias

~ Tiempo Total maximo del procedimiento 04 dias

OBSERVACIONES:

'%;}‘;Manuql de Procedimienfos Adminisirafivos = MAPRO: Sub Gerencia de Secrefaria
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Cédigo: Denominacién del procedimiento

MUNICIPALIDAD

ANOTACIONES MARGINALES EN PARTIDA DE NACIMIENTO, :
= d MATRIMONIO O DEFUNGION: - ' DISTRITAL DE
MPE- 5G5G-011 ; CIUDAD NUEVA

A. POR MANDATOJUDICIAL
B. POR PARTE NOTARIAL * - -~

UNIDADES ORGANICAS: SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

Mesa de Partes Registro Civil

Técnico Administrativo Técnico Administrativo Registrador Civil

INICIO i
Recepcionay verifica el __»| Recepcionay evalla los documentos

cumplimiento de los

A 4

3 requisitos
= e epcionay verifica el >
%&Jllmlentode fo5s Realiza |la anotacién textual en el acta
\SltOS ¥ primigenia '

I ]
J} Traslada el expediente al

ﬂ Registrador.
o
Lo / v il

Traslada el expediente al . i L
Equi . - Firma el registrador civil en el Acta
quipo Funcional de L ) .
. - ‘ Primigenia donde se hizo la anotacion
Registro Civil ‘

A 4

e e

il de Procedamrenfos Admfmstraﬂvos - MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria.
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B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ——‘gcii

~ MAPRO - EXTERNO NUEVA
Cédigo: MPE-5GSG-012 Fecha: 08 /08/2018 Nidm. Pagina: 01 de 02
PROCEDIMIENTD RECTIFICACION ADMINISTRATIVA DE ACTA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O

& DEFUNCION, POR ERROR U OMISION.

= \/ | UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

- A. ATRIBUIBLE AL REGISTRADOR

1. Formato de solicitud (Distribucién gratuita o de libre reproduccion).
2. Copia de Documento Nacional de Identidad del solicitante.
o 3. Copia del documento a rectificar.

B. NO ATRIBUIBLE AL REGISTRADOR
x 1. Formato de solicitud (distribucién gratuita o de libre reproduccion).

———

. ',:;m;‘;\:‘;*\ 2. Copia de Documento Nacional de Identidad del solicitante.
& f! @;\h 3. Recibo de pago del derecho de tréamite.
a f}-f !uBa %,!; 4. Copia del Edicto en el Diario Oficial El Peruano. cuando se declara
. ??% Fy4 procedente la solicitud.
) j‘j/ 5. Copia, seglin sea el caso, de los siguiente documentos, en forma
7 JDCy adicional:
REQUISITOS ACTA DE NACIMIENTO
- v"  Copia del acta de nacimiento a rectificar.
— | v" Copia de la partida de nacimiento de los padres.
- ACTA DE MATRIMONIO

v Copia del acta de matrimonio a rectificar.

v’ Copia de la partida de nacimiento de los contrayentes.

v" Copia de la partida de nacimiento de los testigos de
corresponder,

ACTA DE DEFUNSION
v Copia del acta de defuncién a rectificar.
v" Copia fedateada de la partida de nacimiento del difunto.
v"  Copia fedateada de las partidas de nacimiento de los padres.

~ OBIJETIVO Rectificar el acto administrativo realizado anteriormente y en el cual se ha detectado un
_ error.

BASE LEGAL a) Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
- b) Ley No 27444, ley del Procedimiento Administrativo General y sus
o~ modificatorias.

c) Ley N2 29462, Ley que establece la gratuidad de la inscripcién del nacimiento,
de la primera copia certificada del acta de nacimiento y de la expedicién del
Certificado de nacido viso; y modifica diversos articulos de la Ley Organica del
Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil (RENIEC).

d) Ley N2 26497, Ley Orgénica del Registro Nacional de Identificacion y Estado
Civil.

e) Decreto Supremo N2 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacidon Municipal.

f) Decreto Supremo N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro

Nacional de Identificacién y Estado Civil.

Resolucidn Jefatural N2 023-96-1EF, Delegan facultades a diversas instituciones

S 1 8
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para inscribir hechos y actos relativos a la capacidad y estado civil de las
personas naturales.
h) Decreto Legislativo N2 1049, Decreto Legislativo del notariado.
i) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital
de Ciudad Nueva.
ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
N® | oraANICA ACTVIBADES APROX. | MAX.
Mesa de Técnico Administrativo: 01 dia 01 dia
Partes - Recepciona y registra la solicitud.
- Separa la solicitud para Registro Civil.
- Entrega la solicitud al drea correspondiente.
Técnico Administrativo: 02 dias 03 dias
- Recepciona y verifica el cumplimiento de los
requisitos.
Registro Civil - Traslada el expediente al Registrador.
Registrador Civil:
N - Recepcionay evalda los documentos.
- Proyecta la Resolucidn Registral.
- Realiza la anotacién textual en el acta primigenia
h =
Ti”‘”po Total aproximado del procedimiento 03 dias
“Hesmpo Total mdximo del procedimiento 04 dias
OBSERVACIONES:
' a) ATRIBUIBLE AL REGISTRADOR: 05 DIAS
b) NO ATRIBUIBLE AL REGISTRADOR: 15 DIAS

- ANN134



Cadigo: Denominacién del procedimiento

MUNICIPALIDAD

OMISION.

RECTIFICACION ADMINISTRATIVA DE ACTA DE DISTRITAL DE
MPE- $GSG-012 NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNCION, POR ERROR U CIUDAD NUEVA

UNIDADES ORGANICAS: SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

q Mesa de Partes Registro Civil
Técnico Administrativo Técnico Administrativo Registrador Civil
INICIO _
Recepciona y verifica el —p| Recepcionay evalda los documentos
» cumplimiento de los
v requisitos

Proyecta la Resolucién Registral

Y

Traslada el expediente al

Registrador. T
Y
Tras.lada el e.xped[ente al - Realiza la anotacidn textudl en el acta
Equipo Funcional de o
; o primigenia
L Registro Civil
A i 2
A
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS e
MAPRO - EXTERNO MNUEVA
Cédigo: MPE-SGSG-013 | Fecha: 08 /08/2018 NGm. Pagina: 01 de 02
/PROCEDIMIENTO INSCRIPCION DE ADOPCION: JUDICIAL O NOTARIAL

UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

A. POR MANDATO JUDICIAL (MENORES DE EDAD)
1. Oficio original y Parte con Resolucién judicial consentida o
ejecutoriada del Juez competente, seglin corresponda.
2. Copia certificada de la Sentencia Consentida o Ejecutoriada, u original
del documento.
REQUISITOS 3. Pago por derecho de tramite.

B. POR PARTE NOTARIAL ( MAYORES DE EDAD)
1. Oficio emitido por la Notarfa.
2. Documento Notarial (Escritura Publica) en original.
b 3. Pago por derecho de tramite.
°OB.ZE‘TIVO Permitir la inscripcién y registro de adopcidn realizados segln la legislacion vigente.
Sa !

b) Ley N2 27444, ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Ley N2 29462, Ley que establece la gratuidad de la inscripcién del nacimiento,
de la primera copia certificada del acta de nacimiento y de la expedicién del
Certificado de nacido viso; y modifica diversos articulos de la Ley Orgénica del
Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC).

d) Ley N2 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y Estado
Civil.

e) Decreto Supremo N2 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacién Municipal.

f) Decreto Supremo N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro
Nacional de Identificacion y Estado Civil.

g) Resolucién Jefatural N2 023-96-JEF, Delegan facultades a diversas instituciones
para inscribir hechos y actos relativos a la capacidad y estado civil de las
personas naturales.

h) Decreto Legislativo N2 1049, Decreto Legislativo del notariado.

i) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacion del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital
de Ciudad Nueva.

y LEGAL a) Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.
N

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
N® | oraANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
01 Mesa de Técnico Administrativo: 01 dia 01 dia
Partes - Recepciona y registra la solicitud.
LN = Separa la solicitud para Registro Civil.
- Entrega la solicitud al drea correspondiente.
Técnico Administrativo: 07 dias 08 dias
- Recepciona y verifica el cumplimiento de los
requisitos.
- Traslada el expediente al Registrador.
Registrador Civil:
SR, - Recepcionay evalia los documentos.

A
Erqifgé“:dimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria
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- Realiza la anotacién textual en el acta primigenia

- Segenera una nueva Acta de Nacimiento.

- Imprime el Acta de Nacimiento.

—~ - Realiza las firmas de los padres adoptivos y huellas
dactilares.

- Entrega el Acta de Nacimiento

~ - Remite ala RENIEC LIMA, una copia del Acta de
Nacimiento.

- Archiva una copia del Acta de Nacimiento.

~ Tiempo Total aproximado del procedimiento 08 dias

Tiempo Total maximo del procedimiento 09 dias

OBSERVACIONES:

b, flpr,i’j\l_danuaf de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria
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Cddigo: Denominacién del procedimiento MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE
CIUDAD NUEVA

_ UNIDADES ORGANICAS: SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

= MPE- 5GSG-013 INSCRIPCION DE ADOPCION: JUDICIAL O NOTARIAL

/ Mesa de Partes Registro Civil

\/ Técnico Administrativo Técnico Administrativo Registrador Civil

~ INICIO
Recepciona y verifica el —»| Recepciona y evalla los documentos

- > cumplimiento de los
— \ 4 requisitos
y
- Redgpciona y verifica el - = -
=~ _cum limiento de los Realiza Ia- anotacion textual en el acta
o % sun 8 r\?qumtos L 4 primigenia y genera la nueva acta de
7 P : .
_ “N Traslada el expediente al | Nacimiento e ingresa al Sistema de
ié- \! : Registrador. ] Registro Civil de la Reniec
— & ¥
o A 4
7 ) z :
“Traslada el e_XpEd'e”te al ] Imprime el Acta de Nacimiento y
= Equlzpo Funcf:onal o realiza las firmas de los padres
Registro Civil

adoptivos y huellas dactilares

Entrega el Acta de forma gratulta (por
primera vez)

Remite a la RENIEC LIMA, una copia
.} del Acta de Matrimonio y archiva una
copia

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ,_.f_@_‘z?—jﬂ;a
wda
MAPRO - EXTERNO MNLGEVA

Cédigo: MPE-SGS5G-014 Fecha: 08 /08/2018 NGm. Pagina: 01 de 03

PROCEDIMIENTO MATRIMONIO CIVIL

UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

A. REQUISITOS GENERALES:

1. Eormato de solicitud (distribucién gratuita o de libre reproduccion).

2. Partida de nacimiento legible de cada uno de los contrayentes o dispensa
judicial.

3. Copia autenticada por fedatario municipal del Documento Nacional de
Identidad de los contrayentes y exhibicién de los originales en Ia
ceremonia.

4. Copia autenticada por fedatario municipal del Documento Nacional de
Identidad de dos testigos y exhibicidn de los originales en la ceremonia.

5. Declaracién jurada de los testigos de conocer a los contrayentes.

6. Certificado médico de los contrayentes (vigencia tres meses luego de su
expedicion).

7. Declaracién Jurada del estado civil actual de los contrayentes.

Declaracién jurada de domicilio de cada contrayente.
9. Recibo de pago del derecho de tramite:

o

a) De lunesa viernes de 9:00 am a 3:00 pm:
- Enel Local Municipal
- Fuera del Local Municipal (dentro del distrito).
- Fuera del Local Municipal (fuera del distrito).

b) S&bados de 9:00 am a 5:00 pm:
- En el Local Municipal.
- Fuera del Local Municipal (dentro del distrito).
- Fuera del Local Municipal (fuera del distrito).

B. REQUISITOS ADICIONALES SEGUN CORRESPONDA:

B.1 PARA MENORES DE EDAD
1. Autorizacién expresa de los padres, de no existir éstos ultimos, de los
ascendientes y a falta de éstos la autorizacién judicial, conforme lo
indica el articulo 244 del Cédigo Civil.

B.2 PARA DIVORCIADOS(AS)

1. Partida de matrimonio con la inscripcién del divorcio o anulacién del
matrimonio anterior.

2. Copia autenticada por fedatario municipal del Documento Nacional
de Identidad en el que figure el estado civil actualizado.

3. Declaracién jurada de no administrar bienes de hijos menores.

4, Certificado médico negativo de embarazo de la contrayente expedido
por el Ministerio de Salud si es que no han transcurrido 300 dias de
producido el divorcio.

B.3 PARA VIUDOS(AS)
1. Partida de defuncién de cényuge fallecido.
2. Copia autenticada por fedatario municipal del Documento Nacional
de Identidad en el que figure el estado civil actualizado.

e'procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria

- 000179
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NOTA: Con posterioridad a la presentacién del expediente, se debera cumplir con la
publicacion del edicto matrimonial o gestionar la dispensa de publicacién del mismo.

3. Certificado médico negativo de embarazo de la contrayente expedido
por el Ministerio de Salud si es que no ha transcurrido 300 dias de
producido la viudez.

B.4 PARA EXTRANIEROS(AS)

1. Partida de nacimiento y/o certificado de naturalizacién segun
corresponda, visado por el Cénsul peruano en el pais de origen,
legalizado por el Ministerio de Relaciones Exteriores o apostillado,
con traduccion oficial de ser el caso.

2. Copia de pasaporte y/o carné de extranjeria autenticado por fedatario
municipal.

3. En caso de ser divorciado, presentara partida de matrimonio anterior
con la disolucién o sentencia del divorcio, con las visaciones

respectivas, o apostillado.

B.5S PARA MATRIMONIOS POR PODER
1. Poder por Escritura Plblica inscrito en los Registros Publicos. Si el
poder fue otorgado en el extranjero debe estar visado por el Cénsul
peruano del pais donde lo dio el poderdante, debiendo legalizarlo en
Relaciones Exterioresy con traduccién oficial de ser el caso.
2. Copia autenticada por fedatario municipal del Documento Nacional
de Identidad del apoderado.

OBIJETIVO e Realizar la unidn conyugal civil establecida dentro de |a Legislacion Peruana.

e Efectuar el registro de los matrimonios civiles en los Libros correspondientes.

BASE LEGAL a) Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

¢) Decreto Legislativo N2 295, Cadigo Civil.

d) Ley N2 26497, Ley Orgdnica del Registro Nacional de Identificaciony Estado
Civil.

e) Resolucién Jefatural N2 023-96-JEF, Delegan facultades a diversas instituciones
para inscribir hechos y actos relativos a la capacidad y estado civil de las
personas naturales.

f)  Resolucién Legislativa N2 29445, Convenio de la Haya sobre Convenio que
suprime la exigencia de legalizacién de documentos publicos extranjeros
(apostilla).

g) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacion del

Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital
de Ciudad Nueva.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
[ .
N ORGANICA ACTIVIDADES APROX. MAX.
01 Técnico Administrativo: 01 hora 01 hora

- Recepciona y verifica el cumplimiento de los
requisitos.

- Traslada el expediente al Registrador.

Registrador Civil:

- Recepcionay evalta los documentos.

- De estar conforme, solicita la presencia de los dos
testigos.

- De no estar conforme, devuelve el expediente

- Registra en el cuaderno de registro

- Elabora el Informe

000128



02 | Gerenciade Gerente:

Asesoria Legal - Recepciona y evalda el informe

- Elaborasu Informe Legal

- Elabora la Resolucién

- Visay genera la firma de la Resolucién

- Traslada el Informe legal y la Resolucidn a Registro
Civil

01 dia 01 dia

03 Registrador Civil:

- Recepciona la Resolucidn y elabora el expediente
matrimonial

- Notifica la Resolucién al administrado

- Selecciona la fecha del matrimonio

- Elabora el Edicto Matrimonial

- Publica el Edicto Matrimonial en la Municipalidad

- Elusuario realiza la publicacién en el diario local y
presenta la hoja del periddico.

01 dia 01 dia

- E la publicacién del Edicto Matrimonial
\ Registro Civil speralap aci el Edic ri ia

08 dias 08 dias
max. max.
habiles habiles

05 \ Registrador Civil:

- Llenael Libro de Celehraciones
- Elabora el Acta de Celebracién de Matrimonio Civil.

- Elaboracién de la Constancia de Matrimonio
- Traslada ambos al lugar de la ceremonia

30 min. 40 min.

CELEBRACION:
En la Municipalidad:
- Acondicionamiento del local
- Celebracién del Matrimonio Civil
- Firman el Libro de Celebraciones
- Firman el Libro de Actas de Matrimonios
- Entrega la Constancia de Matrimonio
- Entrega el Acta de Matrimonio Civil
- Entrega el Acta de Celebracién de Matrimonio Civil
- Limpiay ordena el local municipal

30 min. 30 min.

CELEBRACION:
Dentro y fuera del Distrito:
- Setraslada al lugar de la ceremonia
- Realiza la ceremonia Civil
- Entrega la Constancia de Matrimonio
- Entrega el Acta de Matrimonio Civil
- Entrega el Acta de Celebracién de Matrimonio Civil

08 | Registro Civil Registrador Civil:
- Elabora e imprime el Oficio para la remisién del Acta

hacia la RENIEC.
- Digitaliza el Acta de Matrimonio

30 min. 30 min.

Tiempo Total aproximado del procedimiento

10 dias, 02 horas

Tiempo Total maximo del procedimiento

10 dias, 01 hora

/[ZOBSERVACIONES:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS T 3
MAPRO - EXTERNO NugevA
Cédigo: MPE-SGSG-015 Fecha: 08 /08/2018 Nam. Pagina: 01 de 02
OROCEDIMIENTO | COPIA CERTIFICADA DE ACTA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNCION

UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

1. Solicitud verbal

REQUISITOS 2. Recibo de pago del derecho de tramite.
OBJETIVO Permitir la expedicion de la copia certificada de la inscripcion de nacimientos,
\ matrimonios y defunciones, realizadas en la Municipalidad.
ASE LEGAL a) Ley Ne 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

b) Ley N9 27444, ley del Procedimiento  Administrativo General y sus
modificatorias.

c) Ley N2 29462, Ley que establece la gratuidad de la inscripcién del nacimiento,
de la primera copia certificada del acta de nacimiento y de la expedicién del
Certificado de nacido viso; y modifica diversos articulos de la Ley Orgénica del
Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil (RENIEC).

d) Ley N2 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y Estado
Civil.

e) Decreto Supremo N2 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacién Municipal.

f) Decreto Supremo N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro
Nacional de Identificacién y Estado Civil.

g) Resolucion Jefatural N2 023-96-JEF, Delegan facultades a diversas instituciones
para inscribir hechos y actos relativos a la capacidad y estado civil de las
personas naturales.

h) Decreto Legislativo N2 1049, Decreto Legislativo del notariado.

i) Ordenanza Municipal N¢ 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital
de Ciudad Nueva.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
01 Técnico Administrativo: 01 dia 01 dia
- Tramite directo con el administrado
Registro Civil - Busqueda de lo solicitado verbal.

Registrador Civil:
- Recepciona y evalla los documentos.

- Verifica en la Base de Datos de las Actas de
Nacimiento, Matrimonio y Defuncién y emite el
Informe.

- Fotocopia el documento solicitado.

- Elabora el Informe para la entrega al administrado.

- Firma el documento.

- Entrega al solicitante las copias certificadas.

- Archiva la copia

fiempo Total aproximado del procedimiento 01 dia

Tiempo Total maximo del procedimiento 01 dia

OBSERVACIONES:

0ng124




Cadigo:

Denomi

nacién.del procedimiento

COPIA CERTIFICADA DE ACTA DE NACIMIENTO,

MPE- SGSG-015

MAT

RIMONIO O DEFUNCION

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE
CIUDAD NUEVA

SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

Técnico Administrativo

Registrador Civil

‘ INICIO i

A

{3

Solicitud verbal

o S

Ojae l\“i\ﬂ d

Y

'€7E¢.

Busqueda de la solicitud verbal

A=

Expediente
ubicado

Recibe voucher de pago a caja

A

Verifica en la Base de Datos de las
Actas de Nacimiento, Matrimonioy
Defuncién y emite el Informe

h

Fotocopia el documento solicitado y.
elabora el informe para la entrega ~

Firma |a fotocopia solicitada y entrega
la copia solicitada

- ,J'miehtos A

e T e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - EXTERNO

Cédigo: MPE-5G5G-016

Fecha: 08 /08/2018

NGm. Pagina: 01 de 01

PROCEDIMIENTO

COPIA CERTIFICADA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DEL REGISTRO CIVIL

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

1. Solicitud dirigida al Registrador Civil

—y
esu

&
W/

[*Z

Feeuoned

e

b) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus

modificatorias.

c) Decreto Supremo N2 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de

Tributacién Municipal.

d) Resolucién Jefatural N2 023-96-JEF, Delegan facultades a diversas instituciones
para inscribir hechos y actos relativos a la capacidad y estado civil de las

personas naturales.

REQUISITOS 2. Recibo de pago del derecho de tramite.

OBIJETIVO Permitir la expedicién de la copia certificada de documentos gue se encuentran en el
Archivo del Registro Civil de la Municipalidad.

BASE LEGAL a) Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

e) Decreto Legislativo N© 1049, Decreto Legislativo del notariado.

f) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital

de Ciudad Nueva.

A

ACCIONES

\

UNIDAD

[

ORGANICA

ACTIVIDADES

TIEMPO
APROX.

TIEMPO
MAX.

o
s

Mesa de
Partes

77

i

Q.

o

\
v

Técnico Administrativo:
- Recepciona y registra la solicitud.
- Separa la solicitud para Registro Civil.
- Entrega la solicitud al drea correspondiente.

01 dia

01 dia

Q

= 5
L]

o
=

o~ (Registro Civil

Técnico Administrativo:
- Recepcionay verifica el cumplimiento de los
requisitos.
- Traslada el expediente al Registrador.
Registrador Civil:
- Recepcionay evalia los documentos.
- Verifica en la Base de Datos y emite el Informe
- Fotocopia el documento solicitado.

- Elabora el Informe para la entrega al administrado.

- Firma el documento
- Entrega al solicitante las copias certificadas.
- Archiva la copia

01 dia

01 dia

Tiempo Total aproximado del procedimiento

02 dias

Tiempo Total méximo del procedimiento

02 dias

_OBSERVACIONES:
ST AN

e N
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Codigo: : Denominacién del procedimiento MUNICIPALIDAD

PN COPIA CERTIFICADA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DEL DISTRITAL DE
] REGISTRO CIVIL CIUDAD NUEVA

UNIDADES ORGANICAS: SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

=

Mesa de Partes Registro Civil

\ Técnico Administrativo Técnico Administrativo Registrador Civil. -
\\ ;
INICIO
Recepciona y verifica el _5| Recepciona y evalda los documentos

—»{ cumplimiento de los
requisitos
A

Rgcepciona y registra la Verifica en la Base de datos
sglicitud &

Traslada el expediente al h 4

Registrador. Fotocopia el documento solicitado y

v elabora el informe para su entrega

Entrega la solicituda ||
Registro Civil

Firma el documento

Y

Entrega al solicitado las copias y
archiva la copia

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - EXTERNO

Fecha: 08 /08/2018 Nidm. P3gina: 01 de 01

COPIA CERTIFICADA VISADA POR EL ALCALDE PARA USO EN EL EXTRANJERO

Cédigo: MPE-SGSG-017

PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

\.“ REQUISTTOS 1. Solicitud verbal
' 2. Recibo de pago del derecho de tramite.
OBIJETIVO Permitir la expedicién de la copia certificada visada por el Alcalde para ser utilizadas en
el extranjero
BASE LEGAL a) Ley N227972, Ley Orgdnica de Municipalidades.
b) Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.
c) Decreto Supremo N2 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de
0. Preshs Tributacién Municipal.
& "'“'/3_"\ d) Resolucién Jefatural N2 023-96-JEF, Delegan facultades a diversas instituciones
b §) para inscribir hechos y actos relativos a la capacidad y estado civil de las
Sk personas naturales.
y e) Decreto Legislativo N2 1049, Decreto Legislativo del notariado.
¥ f) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital
de Ciudad Nueva.
ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA AUTTBARES APROX. | MAX.
Técnico Administrativo: 01 hora 02 horas
- Recepciona y verifica el cumplimiento de los
‘Iglegistro Civil requisitos.
- Traslada el expediente al Registrador.
Registrador Civil:
- Recepcionay evalla los documentos.
- Verifica en la Base de Datos y emite el Informe
- Fotocopia el documento solicitado.
- Traslada el documento a la Alcaldia
02 | Alcaldia Alcalde: 01 dia 01 dia
- Recepciona y verifica
- Firma el documento
- Devuelve el documento a Registro Civil
03 Registro Civil Registrador Civil: 01 dia 01 dia
- Recepciona y elabora el Informe para la entrega al
administrado.
- Entrega al solicitante las copias certificadas y visadas
P SR por el alcalde
/’@/’5‘}”2 - Archiva la copia del documento
=/ KTiempe TGtdl aproximado del procedimiento 02 dias y 01 hora
m&w&ﬁl méxip;‘gqjqejlrw_(ocedimiento 02 dias y 02 horas

)
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Codigo:

Denominacién del procedimiento

MPE- SGSG-017

EL EXTRANJERO

COPIA CERTIFICADA VISADA POR EL ALCALDE PARA USO EN

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE
CIUDAD NUEVA

UNIDADES ORGANICAS: SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

Registro Civil

Técnico Administrativo

Registrador Civil

Alcalde

l INICIO i

A

Recepciona y evalla los

Traslada el expediente al
registrador

”| documentos

A
Verifica en la Base de
datos

Emite el informe y Fotocopia
el documento solicitado

Traslada el documento a

Alcaldfa

Recepciona y elabora el

A 4

Recepciona y verifica

Y

informe para la entrega al
administrado

Entrega al solicitante las
copias certificadas y visadas

Archiva el documento

FIN

Firma y devuelve el
documento solicitado

" :J 7
.'1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS A
Cudad
MAPRO - EXTERNO NGEGA
Cédigo: MPE-5GSG-018 | Fecha: 08 /08/2018 Num. Pagina: 01 de 01
PROCEDIMIENTO | CONSTANCIA DE SOLTERIA O VIUDEZ

UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

1. Solicitud dirigida al Alcalde.

REQHISIEOS 2. Recibo de pago del derecho de tramite.
OBIJETIVO Elaborar el Certificado de solteria o viudez de acuerdo a la legislacidn vigente.
BASE LEGAL a) Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
b) Ley N2 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y Estado
Civil.

c) Decreto Supremo N2 015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro
Nacional de Identificacién y Estado Civil.

d) Decreto Legislativo N2 295, Cédigo Civil.

e) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital
de Ciudad Nueva.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
Técnico Administrativo: 01 dia 01 dia
Mesa de - Recepciona y registra la solicitud.
Partes - Separa la solicitud para Registro Civil.
- Entrega la solicitud al area correspondiente.
Técnico Administrativo: 01 dia 02 dias
- Recepciona y verifica el cumplimiento de los

stro Civil requisitos.
- Traslada el expediente al Registrador.
Registrador Civil:
- Recepciona y evalta los documentos.
- Verifica en la Base de Datos
- Elabora la Constancia de Solteria y/o viudez
- Elabora el Informe para la entrega al administrado.
- Firma el informe y |la Constancia.
- Entrega al solicitante la Constancia.
Tiempo Total aproximado del procedimiento 02 dias
Tiempo Total maximo del procedimiento 03 dias
OBSERVACIONES:

|
55/ Manual de Procedimientos Administrativos ~ MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria
", General. '
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Cédigo: Denominacion del procedimiento MUNICIPALIDAD
' DISTRITAL DE
MPE- SGSG-018 CONSTANCIA DE SOLTERIA O VIUDEZ CIUDAD NUEVA

UNIDADES ORGANICAS: SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

Mesa de Partes Registro Civil

Técnico Administrativo Técnico Administrativo Registrador Civil -

INICIO .
[ ] Recepciona y verifica el —»| Recepciona y evaltia los documentos

»{ cumplimiento de los
\ requisitos

u‘%'._"
Récepciona y registra la

Verifica en |la Base de datos

1 soliditud v
Y. 1

Sy Traslada el expediente al ||
| Registrador. Elabora la constancia de solteria y/o
A viudez, elabora el informe para la
Entrega la solicituda || entrega al administrado

Registro Civil

Firma el informe y la constancia

Y

Entrega al solicitado |a constancia

FIN

e T PR ———
e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ,__,_Lf‘.d
MAPRO - EXTERNO Nusva

Cédigo: MPE-5GS5G-019 | Fecha: 08 /08/2018 [ Nim. Pagina: 01 de 01

REPROGRAMACION DE FECHA DE MATRIMONIO (PEDIDO EFECTUADO CON
ANTICIPACION)

PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

1. Solicitud dirigida al Jefe del Registro Civil

REQUISITGS 2. Recibo de pago del derecho de trémite.
OBIETIVO Permitir la reprogramacién de la fecha de Matrimonio Civil.
ASE LEGAL a) Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

b) Ley Ne 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

¢) Ley N& 26497, Ley Orgénica del Registro Nacional de Identificacion y Estado
Civil.

d) Decreto Supremo N2 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacién Municipal.

e) Decreto Legislativo N 295, Cédigo Civil.

f) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital
de Ciudad Nueva.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ALLDRGES APROX. | MAX.
Técnico Administrativo: 01 dia 01 dia
Mesa de - Recepciona y registra la solicitud.
Partes - Separa la solicitud para Registro Civil.
- Entrega la solicitud al drea correspondiente.
i Técnico Administrativo: 02 horas | 03 horas
- i - Recepcionay verifica el cumplimiento de los

; gRegistro Civil requisitos.
- Traslada el expediente al Registrador.

Registrador Civil:
- Recepcionay evalta los documentos.

- Revisa, aprueba y dispone acciones
- Modifica fechas, reprograma
- Actualiza expediente matrimonial

Tiempo Total aproximado del procedimiento 01 diay 02 horas
Tiempo Total maximo del procedimiento 01 dia y 03 horas

OBSERVACIQNES:

=

"‘]Manual de Procedimjentos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria
+ /General. '
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Codigo: Denominacién del procedimiento MUNICIPALIDAD

: AL DE
—— REPROGRAMACION DE FECHA DE MATRIMONIO (PEDIDO DISTRITAL D
’ EFECTUADO CON ANTICIPACION) CIUDAD NUEVA

UNIDADES ORGANICAS: SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

\ Mesa de Partes Registro Civil
} Técnico Administrativo Técnico Administrativo Registrador Civil '
A\
INICIO
Recepciona y verifica el
p| cumplimiento de los
requisitos

enfor Pre‘,
epclona y registra la

o5 stiétﬁxtud 4
£ lada el expedi z :
p 7 Traslada el expediente a »| Recepcionay evalla los documentos
on ’/f" Registrador.

il Y

Y

Entrega la solicitud a

Registro Civil Revisa, aprueba y dispone acciones

Y

Modifica fechas, reprograma

v

vy, 4 :
AR Actualiza expediente matrimonial

FIN

e e e B e e o
= s D

Manuu! de Procedimientos Adminisirativos —- MAPRO: Sub Gerencra de Secrefcna
General.

- Na0113



— 9
T gy e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS il En

MAPRO - EXTERNO NGEA
Cédigo: MPE-SGSG-020 Fecha: 08 /08/2018 NUGm. Pagina: 01 de 01
PROCEDIMIENTO PUBLICACION DE EDICTO MATRIMONIAL DE OTRA MUNICIPALIDAD

UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

1. Solicitud dirigida al Registrador Civil.

REQUISITOS 2. Edicto original de la municipalidad correspondiente.

. 3. Recibo de pago del derecho de tramite.

OBJETIVO Permitir la exhibicion de edictos de otras municipalidades.
ASE LEGAL a) Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

b) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
¢) Ley N2 26497, Ley Orgdnica del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil.
d) Decreto Supremo N2 156-2004-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley de

ﬁi\ Tributacidn Municipal. N
g o\ e) Decreto Legislativo N2 295, Cédigo Civil.
3_-;}. f)  Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacion del
NVeRBe 2 Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de
&/ Ciudad Nueva.
ﬂ“_c')—g*"/:/ UNIDAD S TIEMPO TIEMPO
Ne £ ACTIVIDADES
ORGANICA APROX. MAX.
01 Técnico Administrativo: 01 dia 01 dia
Mesa de - Recepciona y registra la solicitud.
Zn. | Partes - Separa la solicitud para Registro Civil.
; - Entrega la solicitud al drea correspondiente.
Técnico Administrativo: 20 min. 30 min.
- Recepcionay verifica el cumplimiento de los
u; gistro Civil requisitos.

- Traslada el expediente al Registrador.

Registrador Civil: 07 dias 07 dias
- Recepcionay revisa la documentacion
- Realiza la publicacién en el mural de la Municipalidad
- Elabora Carta a la entidad remitente indicando que no
se tiene reclamos o impedimentos a lo publicado.
- Adjunta la carta al Expediente matrimonial.
Tiempo Total aproximado del procedimiento 08 dias, 20 min.
Tiempo Total méximo del procedimiento 08 dias, 30 min.
OBSERVACIONES:

59 3 Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria
| General.
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Cédigo: o Denominacién del procedimiento MUNICIPALIDAD

bt GGG PUBLICACION DE EDICTO MATRIMONIAL DE OTRA DISTRITA.L DE
i i MUNICIPALIDAD CIUDAD NUEVA

UNIDADES ORGANICAS: SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

}’ Mesa de Partes Registro Civil

Técnico Administrativo Técnico Administrativo Registrador Civil

INICIO
Recepciona y verifica el

cumplimiento de los

h 4

Y requisitos
c&iona y registra la
licitud !

Recepciona y envia la’

Traslada el expediente al
documentacion

Registrador.

A4
v

Entrega la solicitud a
Registro Civil

Y

Realiza la publicacién en el Mural de
la Municipalidad -

A 4

Elabora Carta a la entidad remitente
indicando que no se tiene reclamos o
impedimentos a lo publicado,

Adjunta la carta al Expediente
matrimonial

FIN

N\ 40 % Manual de Procedimientos Administrativos —- MAPRO: Sub Gerencia de Secrefaria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ;;;;Z
MAPRO - EXTERNO INGEA
Cédigo: MPE-5GSG-021 | Fecha: 08 /08/2018 Nm. Pagina: 01 de 01
PROCEDIMIENTO CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION DE NACIMIENTO

UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

1. Solicitud dirigida al Alcalde
2. Exhibicion del DNI.

REQUISIEOS 3. Copia Simple del Certificado de Nacimiento
b 4, Pago por derecho de tramite.
JETIVO Permite la elaboracién de la constancia de no inscripcién de nacimiento
BASE LEGAL a) Ley N2 26497, Ley Orgdnica del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil.

b) Ordenanza Municipal N¢ 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de
Ciudad Nueva.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
Técnico Administrativo: 01 dia 01 dia
Mesa de - Recepciona y registra la solicitud.
Partes - Separa la solicitud para Registro Civil.
- Entrega la solicitud al drea correspondiente.
02 Técnico Administrativo: 02 hora 03 horas
- Recepciona y verifica el cumplimiento de los

-Registro Civil requisitos.
- Traslada el expediente al Registrador.
Registrador Civil:
- Recepcionay evalta los documentos.
- Verifica en la Base de Datos
- Elabora la Constancia de No inscripcion
- Elabora el Informe para la entrega al administrado.
- Firma el informe y la Constancia
- Entrega al solicitante la Constancia
Tiempo Total aproximado del procedimiento 01 diay 02 horas
Tiempo Total maximo del procedimiento 01 dia y 03 horas
OBSERVACIONES:

1/ 81 | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria
, """"‘_'E;-General.
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" Cédigo: Denominacién del procedimiento MUNICIPALIDAD
N DISTRITAL DE
MPE- SGSG-021 CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION DE NACIMIENTO CIUDAD NUEVA
~ UNIDADES ORGANICAS: SUB GERENCIA DE SECRE';I'ARIA GENERAL
2 %
. I Mesa de Partes Registro Civil
_ Técnico Administrativo Técnico Administrativo Registrador Civil -
8 INICIO
A Recepciona y verifica el
_ —» cumplimiento de los
ak ¥ requisitos
R ?Q\%&%ﬁiﬂ{)na y registra la
- \.I Y

i 5

= Traslada el expediente al »| Recepcionay evalda los documentos
ok Registrador. ;

v
i Entrega la solicituda || h 4 :
-~ Registro Civil Verifica en la Base de Datos
— i Cz‘)‘i.; v :
& Elabora |la Constancia de No
~ inscripcion y elabora el Informe para
la entrega al administrado.
A — 1
& Firma el informe, la Constancia y
L entrega al solicitante la constancia
' FIN

—_, i ol /\(\\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS —::“7_3‘2
MAPRO - EXTERNO NUEVA
Codigo: MPE-SGSG-022 | Fecha: 08 /08/2018 | Ntm. Pagina: 01 de 03
PRO/CEDIMIENTO SEPARACION CONVENCIONAL
UN/DAD : L
p B GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil
OR{EANICA SuU S g ivi
A. REQUISITOS GENERALES
\ 1.  Solicitud escrito dirigida al Alcalde, expresando la decisidn de separarse,

debe consignar nombres completos, documento de identidad, el reciente
domicilio conyugal, con la firma y huella digital de cada uno de los
cényuges. Asimismo, el domicilio de cada cényuge donde seran
notificados.

Ademas, debera constar, si los conyuges son analfabetos o se encuentran

imposibilitados de firmar por alguna incapacidad fisica
2. Copias simples y legibles de los documentos de identidad de ambos

conyuges y de los representantes legales de ser el caso.

3. En caso que los conyuges designen apoderados, deberdn anexar Poder por
Escritura Publica y copia certificada de su inscripcién en Registros Publicos,
con facultades especificas para su representacion en el procedimiento no
contencioso de separacién convencional y divorcio ulterior ante |a

Municipalidad.
4. Copia certificada del Acta o de la partida de matrimonio, expedida dentro
de los tres (03) meses anteriores a la fecha de presentacion de la solicitud.
5.  Declaracién Jurada del Ultimo domicilio conyugal, de ser el caso, suscrita

obligatoriamente por ambos cényuges.
6. Recibo de pago, por derecho de tramite.

B. REQUISITOS RELACIONADOS CON LOS HUOS
1. En caso de no tener hijos menores o mayores con incapacidad: declaracién
Jurada, con firma y huella digital de cada uno de los cényuges.
2.  En caso de tener hijos menores:

e Copia Certificada del acta o de la partida de nacimiento expedida
dentro de los tres (03) meses anteriores a la fecha de Ia
presentacion de la solicitud.

e Copia certificada de la sentencia judicial firme o acta de
conciliacién, respecto de los regimenes del ejercicio de la patria
potestad, alimentos, tenencia y visita de los hijos menores.

3. Encaso de tener hijos mayores con discapacidad:

e Copia certificada del acta o de |a partida de nacimiento, expedida
dentro de los tres (3) meses anteriores a la fecha de Ia
presentacion de la solicitud.

¢ Copia certificada de la sentencia judicial firme o acta de
conciliacién respecto de los regimenes del gjercicio de la curatela,
alimentos y visitas de los hijos mayores con discapacidad.

e Copias certificadas de las sentencias judiciales firmes que declaren
la interdiccion del hijo mayor con incapacidad y que nombran a su
curador.

P
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REQUISITOS RELACIONADOS CON EL PATRIMONIO




1. En caso no hubiera bienes, declaracion jurada, con firma e impresién de la
huella digital de cada uno de los cdnyuges, de carecer de bienes sujetos al
régimen de sociedad gananciales.

2.  En caso se haya optado por el régimen de separacién de patrimonios,
presentar el Testimonio de la Escritura Publica inscrita en Registros

Publicos.
3. En el supuesto que se haya sustituido el régimen de la sociedad de
/ gananciales por el de separacién de patrimonios o se haya liquidado el
\\. régimen patrimonial, se presentard el Testimonio de la Escritura Publica
inscrita en los Registros Plblicos.
\ NOTA:

a) Pueden acogerse los conyuges que, después de transcurridos dos (2) afios de
la celebracion del matrimonio en la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva,
deciden poner fin a dicha unién mediante separacion convencional y divorcio
ulterior.

b) También podrén acogerse a este tramite los conyuges que hayan tenido su
Gltimo domicilio conyugal en el distrito de Ciudad Nueva.

Declarar mediante la respectiva resolucion de Alcaldia la separacién convencional

BASE LEGAL a)  Constitucién Politica del Peru.

o b) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

c) Ley N227972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

d) Ley N2 29227, Ley que regula el procedimiento no contencioso de la Separacion
Convencional y Divorcio Ulterior en las Municipalidades y Notarias.

e) Decreto Supremo N2 009-2008-JUS, Reglamento de la Ley N2 29227.

f)  Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de
Ciudad Nueva.

ACCIONES
N UNIDAD TIEMPO TIEMPO
A z CTIVID
=\ ORGANICA N AREs APROX. | MAX.
i Técnico Administrativo: 01 dia 01 dia

- Recepciona, revisa los requisitos y la solicitud de

separacion o disolucidn de vinculo y deriva al

Registrador Civil.

01 | Registro Civil Registrado Civil:
- Recepciona y evalda la solicitud.
- Entrega al abogado
Abogado: 04 dias 05 dias
- Recibe y evalia los documentos
Abogado: 15 dias 15 dias
- Recibe y evalda los documentos
- Realiza |la Audiencia, elabora el Acta
- Adjunta el Acta al expediente
- Revisa, evalla, prepara informe
-  Elabora proyecto de Resolucién de Separacion
Convencional
- Remite a Alcaldia.

Sub Gerencia Sub Gerente: 01 hora 01 hora
de Secretaria - Recepciona, toma conocimiento y deriva a la Gerencia
General A5 de Asesoria Juridica

\eCretarial, 05 dias 05 dias

Gerencia de /=~
64 | Manual de:Prc
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Asesoria
Juridica

Gerente:

Recepciona y registra el expediente.

Recepciona y revisa los informes y proyectos de

Resolucidn.
Elabora la Resolucién de separacién convencional

Visa y traslada a la Secretaria.

Secretaria:

Recepciona y traslada a la Alcaldia.

04 Alcaldia

Recepciona, toma conocimiento

Revisa y firma la Resolucién de separacién
convencional

Traslada la Resolucién a Registro Civil.

01 hora

02 horas

05

Registro Civil

Técnico Administrativo:

Recepciona la Resolucién de separacidn convencional
para las partes.

Elabora las notificaciones de la Resolucién de
separacion convencional.

Traslada al Registrador.

Registrado Civil:

Recepciona y toma conocimiento.

Verifica la totalidad del expediente

Firma las notificaciones

Elabora los informes para la inscripcion de la
separacién convencional para las partes.
Entrega el expediente al Técnico Administrativo.

Técnico Administrativo:

Recepciona y entrega las notificaciones a las partes.
Entrega los cargos firmados por los solicitantes al
Registrador Civil.

Registrado Civil:

Recepciona y toma conocimiento.
Genera el proveido de archivo.

Técnico Administrativo:

Recepciona y realiza |a foliacion del expediente.
Archiva el expediente.

Registrado Civil:

Proyecta los oficios para los Registros Publicos y
RENIEC.

Envia los oficios firmados y sellados para su
inscripcion.

Recepciona los cargos firmados de los Registros
Publicos y de RENIEC.

Archiva los cargos.

05 dias

05 dias

Tiempo Total aproximado del procedimiento

30 dias, 02 horas

Tiempo Total maximo del procedimiento

30 dias, 03 horas

OBSERVACIONES:

4 =
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS :,,jj-:;
MAPRO - EXTERNO NGEGA

Cdédigo: MPE-SGSG-023 I Fecha: 08 /08/2018 Nam. Pagina: 01 de 02

PROCEDIMIENTO DIVORCIO ULTERIOR

UNIDAD ORGANICA | SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Registro Civil

1. Solicitud de disolucién del vinculo matrimonial dirigida al Alcalde, presentada
por cualquiera de los conyuges. En dicha solicitud debe de consignarse
nombre, documento de identidad y firma del solicitante, indicando el numero
de la resolucién que declara la separacién convencional.

REQUISITOS 2. Pago por derecho de tramite.

NOTA: Transcurridos dos (02) meses de emitida la Resolucidn de Separacién
Convencional, se podra solicitar el Divorcio Ulterior.
Declarar mediante la respectiva resolucidn de Alcaldfa el divorcio ulterior.

a) Constitucidn Politica del Perd.

b) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

c) Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

d) Ley N2 29227, Ley que regula el procedimiento no contencioso de la Separacién
Convencional y Divorcio Ulterior en las Municipalidades y Notarias.

e) Decreto Supremo N2 009-2008-JUS, Reglamento de la Ley N2 29227.

f)  Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la madificacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de
Ciudad Nueva.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
ORGANICA ACTIVIDADES APROX. MAX.
Técnico Administrativo: 01 dia 01 dia

- Recepciona, revisa los requisitos y la solicitud de
disolucién de vinculo y deriva al Registrador Civil.
Registrado Civil:
- Recepciona y evalua la solicitud.
Registro Civil - Elabora el Informe.
- Proyecta al Resolucion de disolucidn para su remision
a la Sub Gerencia de Secretaria General.
- Anexa el informe fisico al expediente, folia y entrega
al Técnico Administrativo.
Técnico Administrativo:
- Recepcionay traslada el expediente a la Sub Gerencia
de Secretaria General.
Sub Gerencia Sub Gerente:

de Secretaria - Recepciona, toma conocimiento y deriva a la Gerencia
General de Asesoria Juridica
03 | Gerenciade Secretaria: 04 dias 04 dias
Asesoria - Recepciona y registra el expediente.
Juridica Gerente:

- Recepciona y revisa los informes y proyectos de
Resolucion.
- Elabora la Resolucién de Disolucién de vinculo

Zrd e
L
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- 000103



(Divorcio).
- Visaytraslada a la Secretaria.
Secretaria:
- Recepciona y traslada a la Alcaldia.

04 Alcaldia

- Recepciona, toma conocimiento
- Revisay firma la Resolucién de Divorcio.
- Traslada la Resolucién a Registro Civil.

01 hora

01 hora

05

egistro Civil

Técnico Administrativo:
- Recepciona la Resolucion de Disolucién para las
partes.
- Elabora las notificaciones de la Resolucién de
Disolucion a las Partes.
- Traslada al Registrador.

Registrado Civil:
- Recepciona y toma conocimiento.
- Verifica la totalidad del expediente
- Firma las notificaciones
- Elabora los informes para la inscripcion del divorcio
para las partes.
- Entrega el expediente al Técnico Administrativo.

Técnico Administrativo:

- Recepciona y entrega las notificaciones a las partes.

- Entrega los cargos al Registrador Civil.
Registrado Civil:
- Recepciona y toma conocimiento.
- Genera el proveido de archivo.
Técnico Administrativo:
- Recepciona y realiza la foliacién del expediente.
- Archiva el expediente.
Registrado Civil:
- Proyecta los oficios para los Registros Publicos y
RENIEC.
- Envia los oficios firmados y sellados para su
inscripcién.
- Recepciona los cargos firmados de los Registros
Publicos y de RENIEC.
- Archiva los cargos.

05 dias

05 dias

Tiempo Total aproximado del procedimiento

10 dias

Tiempo Total méximo del procedimiento

10 dias

OBSERVACIONES:

69%
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Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria
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2) EQUIPO FUNCIONAL DE ARCHIVO CENTRAL Y TRAMITE DOCUMENTARIO -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS réc*dg
MAPRO - INTERNO Nugva

Codigo: MPI-SGSG-002

| Fecha: 08 /08/2018 [ Num. Pagina: 01 de 02

PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

YNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Equipo Funcional de Archivo Central y
Tramite Documentario

Cuadro de Clasificacion de Series documentales de la Municipalidad Distrital de Ciudad

NISITOS
Nueva.

OBJETIVO

1.

Establecer criterios uniformes para la organizacién de los documentos en los
diferentes niveles de archivo de la Municipalidad.

Facilitar la rapida recuperacion de la informacion.

Mantener organizada la documentacién de manera integral y organica como
producto de las actividades de |a Municipalidad.

Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

Ley N2 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

Ley N2 27444, Lley General de Procedimientos Administrativos y sus
modificatorias.

Ley N2 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N2 25323, Ley Sistema Nacional de Archivos.

Resolucion Jefatural Ne 073-85-AGN-J, Normas Generales del Sistema Nacional
de Archivos pata el Sector Piblico Nacional.

Resolucion Jefatural N2 339-2013-AGN/J, Aprueba la Directiva N© 001-2013-AGN-
DNDAAI, “Procedimientos Técnicos- Archivisticos para Municipalidades”.
Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

ACCIONES

UNIDAD
ORGANICA

TIEMPO | TIEMPO

Vv
ACTIVIDADES APROX. MAX.

Orgdnica

01 Unidad Secretaria: (*) (*)

Mantener clasificada la documentacién, de acuerdo a
los documentos (Series documentales) que produce su
unidad orgénica en concordancia al Cuadro de
Clasificacién de Series documentales de la
Municipalidad (Ordena correlativa y cronologicamente
los tipos de documentos)

Evaluar las caracteristicas de los documentos y realizar
la clasificacién y ordenacién de acuerdo a lo
establecido en el Manual Procedimientos Archivisticos
de la MDCN.

Separar por series documentales en archivadores de
palancas o en cajas.

Elabora los inventarios correspondientes

Ingresa los datos en el Registro de Base de Datos.
Colocar los documentos, en un estante de izquierda a
derecha.

Esperar el requerimiento de transferencia hacia el
Equipo Funcional de Archivo Central y Tramite
Documentario.

A —

o e oL
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02 Jefe: 3 dias 4 dias
- Recepciona y toma conocimiento del material
Equipo ingresado
Funcional de - Ordena los documentos de acuerdo a la estructura
Archivo organica, separdndola por unidades orgénicas, en
Central y series documentales, teniendo cuidado de Ia
/ Tramite conservacién de los mismos, en estanterias de
i Documentario acuerdo al sistema implementado.
- Realiza la clasificacién y ordenacion de los
documentos, la preservacion de los documentos y la
descripcién de los documentos textuales de acuerdo a
lo establecido en el Manual de Procedimientos
Archivisticos de la MDCN.
- Elabora los inventarios correspondientes (Topografico,
\ etc.)
‘ - Espera el momento de la transferencia de los
documentos.
Tiempo Total aproximado del procedimiento 3 dias
Tiempo Total maximo del procedimiento 4 dias
SERVACIONES: (*) Actividades constantes de parte del personal administrativo o
e haga sus veces de secretaria, en toda unidad orgénica de la Municipalidad.

,_f._-_»:'/f;’:‘g Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria
/. General,

s
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P me— r———
Codign ROl PR s TS MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
MPI-SGSG-002 __|ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

EQUIPO FUNCIONAL DE ARCHIVO CENTRAL Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

Secretaria Jefe

INICIO
Recepcionay toma conocimiento

del material ingresado

UNIDAD ORGANICA

Mantiene clasificada la documentacion v
: Por seri nado
i senlei.documentlal'e?, Ordet ad Ordena de acuerdo a la estructura
icamente % 5 z
carreiatvaY Cronaive organica, separandola por

Gerencias, en series documentales.

v

Clasifica y ordena de acuerdo a lo establecido en
el Manual de Procedimientos Archivisticosde la
MDCN

1

r Clasifica y ordena de acuerdo.a Elabora los inventarios
lo establecido en el Manual de
Procedimientos Archivisticos de
la MDCN

Evalda
constantemente

Espera la nueva transferencia
Jv de documentos.

Separar por seriesdocumentales en
archivadores de palancas o en cajas

v

FIN

Elabora los inventarios

Ingresa la informacion enel
Registro de Base de Datos

v

Colocar los documentos, en un
estante deizquierda a derecha

1

Esperar el requerimiento de
transferencia por el Archivo

[

= i 4
S 74 1 Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria

oo A General.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - INTERNO

Cédigo: MPI- SGS5G-003

Fecha: 08 /08/2018

Ndm. Pagina: 01 de 02

PROC

EDIMIENTO

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Equipo Funcional de Archivo Central y

Tramite Documentario

1. Disponer del programa de Control de Documentos “PDC".

2. Los archivos que no cuenten con un Programa de Control de Documentos
debidamente aprobado, podrdn recepcionar aquellos documentos cuya

REQUISITOS vigencia administrativa inmediata haya concluido. ‘

3. La documentacién a transferir deberd estar foliados, de acuerdo a lo
estipulado por la Directiva N2 005-2006-AGN/DNDAAI “Normas para la
foliacién de documentos archivisticos integrantes del Sistema Nacional de
Archivos”, en su capitulo VI Disposiciones Especificas numeral 6.1 y numeral 2.

¥v" Descongestionar los archivos de gestién y/o periféricos.

v Custodiar en el Archivo Central de la Municipalidad, la documentacién
generada en las diferentes unidades orgdnicas de la institucion, al vencimiento
de sus plazos de retencién.

v Aprovechar la disponibilidad de espacio fisico, equipos y materiales en los
archivos de gestidn y periféricos.

v Garantizar la integridad y la custodia del patrimonio documental de la
Municipalidad.

v Orientar las acciones archivisticas para la transferencia de los documentos de
los archivos de gestion y/o periféricos al Archivo Central de la Municipalidad.

a) Ley N2 27972, Ley Orgédnica de Municipalidades.

b) Ley N2 28112, Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Pablico.
¢) Ley N2 27444, ley General de Procedimientos Administrativos y sus
modificatorias.
d) Ley N2 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e) Ley N2 25323, Ley Sistema Nacional de Archivos.
f)  Resolucién Jefatural N2 073-85-AGN-J, Normas Generales del Sistema Nacional
de Archivos pata el Sector Publico Nacional.
g) Resolucién Jefatural N2 339-2013-AGN/J, Aprueba la Directiva N2 001-2013-AGN-
DNDAAI, “Procedimientos Técnicos- Archivisticos para Municipalidades”.
h) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
ACCIONES
- UNIDAD TIEMPO TIEMPO
N“w ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
1N\ Unidad Secretaria: 10 min. | 20 min.
“» )£} Organica - Coordina con el Jefe del Equipo Funcional de Archivo
o E Central y Tramite Documentario, la transferencia de
A documentos.
" Equipo Jefe: 40 min. | 40 min.
Funcional de - Coordina con el encargado del archivo (Secretaria), la
Archivo transferencia de documentos.
Central y - ldentifica la documentacidn a transferir
Tramite - Entrega los Formulario de Inventario de Transferencia

000088



Documentario de Documentos (Original y copia)
03 Unidad Secretaria: 3 dias 4 dias
Organica - ldentifica la documentacién a transferir, solo
documentos de archivo, la documentacion de apoyo
informatico queda en la unidad organica.
- Introducir la documentacién en cajas (Cajas de cartén
prensado: 35 cm. de largo x 15 cm. De alto y 26.5 cm.
d De ancho)
- Numerar y redactar el Formulario de Transferencia de
Documentos (02 originales).
- Rotular en la parte visible de la caja, donde se anotard
lo siguiente:
v" Nombre de la entidad:
¥"  Unidad Orgénica:
v Serie documental:
v"  Cédigo de la serie documental:
?\ v Afio:
"L’%\ ¥v" Numero de envio y correlativo:
‘3@ ) - Firmar los dos ejemplares del Formulario de
° g Inventario de Transferencia de Documentos.
h§ - Traslada las cajas y los formularios al Equipo Funcional
l.*“"/ de Archivo Central y Tramite Documentario.
Equipo Jefe: 2 dias 3 dias
Funcional de - Recepciona y verifica el contenido, cantidad en
Archivo metros lineales.
Central y - Firma los dos originales del Formulario de
L Tramite Transferencia de Documentos
‘Documentario - Entrega un original a la unidad organica que esta
entregando el material.
- Ingresar en el sistema informatico del Archivo Central.
- Archiva el Formulario de Transferencia de Documento
05 dias, 50 min.
Tiempo Total maximo del procedimiento 07 dias, 1 hora
OBSERVACIONES:

—~

| General.

' Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria
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Codige! Denaitiifigcion del provenimientio MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
MPl-SGSG-003 | TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

EQUIPO FUNCIONAL DE ARCHIVO CENTRALY TRAMITE

UNIDAD ORGANICA
DOCUMENTARIO

Secretaria Jefe

INICD Coordina con el encargado del

archivo documentario de la
”|  unidad orgdnica (Secretaria), la
transferencia de documentos

Coordina con el Jefe del Equipo
Funcional de Archivo Central y Tramite
Documentario, la transferenciade l
documentos.

Identifica la documentacion a
transferir

y

Entrega los Formularios de

Recepciona los formularios de
Inventarios de Transferencia de

A

S
'wj\ documentos Inventario de Transferencia de
b N 4’ Documentos (Original y copia) a
B\ .
g - % los encargados de la transferencia
g Identifica la documentacién a ; -
5 h en las unidades organicas
I transferir
&
& ¥

Introducir la documentacién en cajas

(Cajas de cartdn prensado: 35 cm. de

-largo x 15 ¢m. De alto y 26.5 cm. De
! ancho)

}%{33 _%é + l

Firma los dos originales del Formulario
de Transferenciade Documentos

Recepcionay verifica el contenido,
cantidad en metros lineales

A 4

Numerar y redactar el Formulario de
. Transferencia de Documentos (02

B originales) l
. 'l' - X Entrega un original a la unidad organica
¢ { Rotular en la parte visible de la caja J que estd entregando el material

e
E‘: mar los dos ejemplares del Formulario
&/ de Inventario de Transferencia de
v Documentos
N l ¢
Archivael Formulario de
Transferencia de Documento

Ingresar en el sisterna informdtico del
Archivo Central

Traslada las cajas y los formularios al
Equipo Funcional de Archivo Central y
Tramite Documentario

FIN

H
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS /”/‘?1‘7‘2
MAPRO - INTERNO INGEGA

Cédigo: MPI- SGSG-004

| Fecha: 08 /08/2018 Ndim. Pégina: 01 de 02

PROCEDIMIENTO

ELIMINACION DE DOCUMENTOS

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Equipo Funcional de Archivo Central y
Tramite Documentario

Archivo
Central y
Tramite
cumentario

1. Acta del Comité Evaluador de Documentos.
2. Inventario y muestras de documentos a eliminar.
3. Tabla General de Retenciones de Documentos.
QUISITOS 4. Resolucion de creacidn del Comité Evaluador de Documentos “CED".
5. Programa de Control de Documentos “PCD".
6. Inventarioy Muestras documentales a eliminar.
0BJETNO ¥v"  Garantizar la eliminacién de los documentos innecesarios en los diferentes
niveles de archivo en la Municipalidad.
¥v"  Descongestionar periédicamente el archivo.
¥"  Aprovechar el espacio fisico y los equipos disponibles.
a) Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.
b) Ley N2 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
c) Ley N9 27444, ley General de Procedimientos Administrativos y sus
modificatorias.
d) Ley N2 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e) Ley N225323, Ley Sistema Nacional de Archivos.
f) Resolucién Jefatural N2 073-85-AGN-J, Normas Generales del Sistema Nacional
de Archivos pata el Sector Plblico Nacional.
g) Resolucién Jefatural N2 339-2013-AGN/J, Aprueba la Directiva N2 001-2013-AGN-
DNDAAI, “Procedimientos Técnicos- Archivisticos para Municipalidades”.
h) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
Jefe:
AL NO CONTAR CON EL PLAN DE CONTROL DE DOCUMENTQOS
“PCD”
Equipo - Solicitard la oficializacién del Comité Evaluador de | 15 dias 18 dias
Funcional de Documentos Via Resoluciéon de Alcaldia.

Seleccionara y separara la documentacién posible de
eliminar.

Elaborara el Inventario de eliminacion y extraerd las
muestras documentales necesarias.
Redactard el Acta del Comité
Documento.

Propondra al Gerente Municipal para que oficie al
Archivo General de la Nacién o al Archivo Regional de
Tacna, la autorizacién para eliminar los documentos,
remitiendo el Acta del Comité Evaluador de
Documentos y la sustentacion Técnica de la

Evaluador de

nno035



eliminacién.

Facilitara la informacién que requiera el supervisor
designado por el Archivo General de la Nacion o
Archivo Regional de Tacna.

Entregard al Archivo General de la Nacién o Archivo
Regional de Tacna, previa Resolucién de Autorizacion
la documentacién a eliminar, firmando el Acta de
Entrega correspondiente, quedandose con un
ejemplar.

El tiempo recomendable para dar cumplimiento a este
procedimiento sera de 30 dias.

=~
= uipo
Funcional de
—~ i Eﬁsl Archivo
. G\ Central y
i Tramite

5|, Documentario

AL CONTAR CON EL PLAN DE CONTROL DE DOCUMENTOS

”PCD”

Seleccionard y separard la documentaciéon cuyos
plazos de vigencia establecidos en el Plan de Control
de Documentas “PCD”.

Elaborard el Inventario de eliminacion y extraera las
muestras documentales necesarias.

Propondrd al Gerente Municipal para que oficie al
Archivo General de la Nacién o al Archivo Regional de
Tacna, solicitar la autorizacidon para eliminar los
documentos.

Facilitard la informacién que requiera el supervisor
designado por el Archivo General de la Nacién o el
Archivo Regional de Tacna.

Remitird al Archivo General de la Nacién la Resolucidn
de Autorizacién la documentos a eliminar, firmando el
Acta de Entrega correspondiente, quedando con un
ejemplar.

El tiempo recomendable para dar cumplimiento a este
procedimiento sera de 30 dias.

15 dias 18 dias

2
G‘ﬁé}fﬁ"bo Total aproximado del procedimiento 30 dias
“Tiempo Total maximo del procedimiento 30 dias

OBSERVACIONES:

15179 |
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Codigo:

Denominacion del procedimiento:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

MPI- SGSG-004

ELIMINACION DE DOCUMENTOS

CIUDAD NUEVA

EQUIPO FUNCIONAL DE ARCHIVO CENTRAL Y TRAMITE DOCUMENTARIO

Jefe

)
\

INICIO

)

Programa la actividad de eliminacién de documentos

No tiene

Oficializa el Comité
valuador de Documentos
‘Wia Resolucidn de Alcaldia

v

Seleccionay separa la
documentacidn a eliminar

v

Teuoped "

<
S

N
~

Elabora el Inventario de
j:_‘iszlim'inacién y extrae las
r‘huestras documentales
! necesarias

v

Acta del Comité Evaluador
de Documento

Autorizacién para la eliminacién
de documentos al Archivo

-

% Archivo Regional de Tacna

io General de la Nacién o al

x

TR
=
L2

¥

/5

=

/ Entrega documentos al
Archivo General de la Nacidn

o al Archivo Regional de Tacna
firmando el Acta de Entrega

v

Archiva

Evalia el Plan de Control de
Documentos

Sitiene

Seleccionay separa los
documentos

v

Extrae los documentos a
elimarse

v

Inventario de eliminacién

Autorizacion para la
eliminacién de documentos al
Archivo General de la Nacién o

al Archivo Regional de Tacna

v

Proporcionainformacion al

Supervisor designado por

el Archivo General o porel
Archivo Regional

v

Remite la Resolucidn de
Autorizacidn la
documentos aeliminar

v

Acta de Entrega

Archiva

N, C

|
'~ | General.

i

Manvuald -Ffécedimfenfos Administrativos — MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria

.. {00033



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ;_:ff»o
MAPRO - INTERNO AIGEVA
Cédigo: MPI- SGSG-005 Fecha: 08 /08/2018 Num. Pégina: 01 de 03
PROCEDIMIENTO SERVICIO DE INFORMACION: CONSULTA, PRESTAMO Y EXPEDICION DE COPIAS

/
UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Equipo Funcional de Archivo Central y
Tramite Documentario

PARA EL USUARIO INTERNO: CONSULTA, PRESTAMO Y EXPEDICION DE COPIAS:
- Solicitud/Formato visada por el Jefe inmediato responsable.
- Solicitud via correo institucional.
- Llenar formato de servicio de informacion.

PARA EL USUARIO EXTERNO: CONSULTA, PRESTAMO Y EXPEDICION DE COPIAS:
- Solicitud escrita, indicando lo siguiente:

1. Solicitud dirigida al Alcalde

2. Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero del Documento
Nacional de Identidad (DNI) o Carnet de Extranjeria del administrado,
y en caso, la calidad de representante y de la persona a quien
represente.

3. Laexpresion concreta de lo solicitado.

4. Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o estar
impedido.

5. Indicar la Unidad Orgénica que posee la informacién.

6. La direccion del lugar donde se desea recibir las notificaciones del
procedimiento, cuando sea diferente al domicilio real expuesto, éste
sefialamiento de domicilio y surte sus efectos desde su indicacidn y es
presumido subsistente, mientras no sea comunicado expresamente
su cambio.

- Solicitud via correo institucional.
- Presentar recibo de pago.
- Llenar el formato de servicio de informacién.

OBIJETIVO v" Facilitar al usuario el servicio de informacidn, regular su acceso, garantizar el
uso adecuado del acervo documental, asi como dar fe del documento que se
otorga.

¥"  Orientar las acciones del servicio de informacién, consulta, préstamo vy
expedicién de copias de documentos al usuario, en forma eficiente y oportuna.

BASE LEGAL a) Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N2 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

c) Ley N2 27444, Ley General de Procedimientos Administrativos y sus
modificatorias.

d) Ley N2 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

e) Ley N2 25323, Ley Sistema Nacional de Archivos.

f)  Resolucion Jefatural N2 073-85-AGN-J, Normas Generales del Sistema Nacional
de Archivos pata el Sector Publico Nacional.

g) Resolucién Jefatural N2 339-2013-AGN/J, Aprueba la Directiva N2 001-2013-AGN-
DNDAAI, “Procedimientos Técnicos- Archivisticos para Municipalidades”.

h) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

ACCIONES

s
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Archivo
Central y
Tramite

' "Documentario

Registra en el Libro de Acceso y Consultas de
Documentos.

Revisa y ubica la documentacion solicitada

Entrega la informacién al usuario, dejando constancia
del acto realizado con la firma de ambas partes en el
libro de registro.

Al vencimiento del plazo de préstamo (*), el usuario
devolverd el documento en las mismas condiciones
que salié del Archivo Central de la Municipalidad.
Recepciona y verifica la conservacién del documento.
Colocara el documento nuevamente en su lugar.
Registrar en el Libro de Acceso y Consultas de
Documentos, la devolucién del documento prestado.

EXPEDICION DE COPIAS:

Recepciona la solicitud o el correo electronico

Registra en el Libro de Acceso y Consultas de
Documentos.

Califica y ubica la documentacién solicitada.

Procede a sacar las fotocopias del documento
requerido.

Certifica el documento.

Elabora documento dirigido al administrado,

entregando las copias de lo solicitado.

Entrega lo solicitado al usuario

Si la entrega se realiza via correo electrénico, debera
imprimir la respuesta para archivarlo.

Registrar en el Libro de Acceso y Consultas de

UNIDAD TIEMPO TIEMPO
N® | oreANICA ACTINIDRADES APROX. | MAX.
Asistente Administrativo: 1 hora 1 hora
01 Mesa de - Recepciona la solicitud y verifica requisitos.
Partes - Registra en el cuaderno de cargo.
- Selecciona los expedientes sobre solicitud de
informacion.
- Traslada la solicitud hacia el Egquipo Funcional de
; Archivo Central y Tramite Documentario.
Jefe:
CONSULTA:
- Recepciona la solicitud o el correo electrénico
- Registra en el Libro de Acceso y Consultas de
Documentos.
- Ubicar la documentacién solicitada.
- Elabora documento dirigido al administrado,
- Entrega la informacién al usuario, por el mismo modo
" en que fue solicitada; Escrita o via correo electrénico.
”‘}." - Silaentrega se realiza via correo electrdnico, debera
V°B° “g imprimir la respuesta para archivarlo.
,%: - Registrar en el Libro de Acceso y Consultas de
oc,éj’, Documentos, la atencién realizada y se anotarad el
‘i,/ numero de Informe y/o fecha en la que se atendié via
correo electrénico.
Equipo PRESTAMO DE DOCUMENTOS (*): 07 dias 07 dias
Funcional de - Recepciona la solicitud o el correo electrénico

' -rpc%dimienfos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria
-
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Documentos, la atencién realizada y se anotara el
nimero de Informe y/o fecha en la que se atendid via
correo electrénico.

Tiempo Total aproximado del procedimiento

07 dias

Tiempo Total maximo del procedimiento

07 dias

OBSERVACIONES: (*) El tiempo de préstamo sera de 07 dias calendarios y de ser
necesario se ampliardn por motivos justificados, hasta 05 dias mas.

//f{g? [
7S W4
15
{2 oe
W
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Codigo: Denominacién del procedimiento:

SERVICIO DE INFORMACION: CONSULTA, PRESTAMO Y EXPEDICION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

MPI- SGSG-005
DE COPIAS
MESA DE PARTES EQUIPO FUNCIONAL DE ARCHIVO CENTRALY TRAMITE DOCUMENTARIO
Asist, Administrativo lefe

INICIO » Recepcionala solicitud

o . ;
{fRecepgionala solicitud
4 k‘\y\yerﬁ}c\a requisitos Evaliia
| \/ |
CONSULTA PRESTAMO DE EXPEDICION DE COPIAS
DOCUMENTOS
Recepcionala solicitud o Recepcionala selicitud o el Recepcionala solicitud o el
Seleccionalos el correo electrénico correo electrdnico cotreoelectrénico
. expedientes sobre v
-‘ﬁ"’s s solicitud de ! ) _ l
< e Ngitormacion - Registra en elLibro de Accesoy
Jéga G NUOHMEE Registra en elcuaderno Consultas de Documentos Registra en el Libro de
g Qlao I 1 Accesoy Consultas de
%,’ Tl;é’[ﬁ'da la solicitud y G
P 3 s Revisa y ubicala
) S i
%". : \P{? cia el Equipo Howa e d;:c‘:rzentaclon documentacién solicitada Califica y ubica la
(VDG " faficional de Archivo SRRERES documentacién solicitada
Central y Trdmite L v 3
Documentario Entrega la informacién al
Elabora documento parael : Pracedea sacar las
oo usuario )
administrado fotocopias del documento
e : ;
El usuario devolverdel -
Entrega lainformacién al documento en el mismo Certifica el
usuario estado enque lo recibio documento

¥ ) v

Sila entrega es via correo Recepcionay verifica la Elabora ﬁoc.un'nento
electrnico, se imprime lo conservacion del documento para &l administrado

entregado _‘ vl/'—
v

Registrar enel Libro de

Accesoy Consultas de
Documentos ¥ Registra en elLibro de

Accesoy Consultas de

lici
Colocar el documento Entrega lo soficitado

nuevamente en su lugar v

Registra en el Libro de Accesoy
Consultas de Documentos

‘JFIN <

|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ’:;C?ﬁ%%
- MAPRO - INTERNO NGEA
= Codigo: MPI- 5G5G-006 Fecha: 08 /08/2018 I Num. Pagina: 01 de 01
= PROCEDIMIENTO DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
; B GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Equipo Funcional de Archivo Central
~ | unipaD orGAnica | SUB € . etk ¥
N Trémite Documentario
~ N . o
R '\QL\(SITOS Series documentales de las Unidades organicas.
~ \'.!‘.. ‘I‘f’.‘i |
(| OBJETIVO Conservar una copia digital de los documentos, constituyendo una copia de seguridad,
- . ‘\,éi-’ ante el deterioro de algunos de los documentos.
s ALBASE LEGAL a) Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
. b) Ley N2 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
c) Ley Ne 27444, Ley General de Procedimientos Administrativos y sus

e modificatorias.

d) Ley N2 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e) Ley N2 25323, Ley Sistema Nacional de Archivos.

f)  Resolucién Jefatural N2 073-85-AGN-J, Normas Generales del Sistema Nacional
de Archivos pata el Sector Publico Nacional.

g) Resolucion Jefatural N2 339-2013-AGN/J, Aprueba la Directiva N2 001-2013-AGN-
DNDAAI, “Procedimientos Técnicos- Archivisticos para Municipalidades”.

h) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
Organizacidén y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
ACTIVIDADES APROX. MAX.
lefe: 01 dia 01 dia
Equipo - Designar a un responsable para la digitalizacidn de los
Funcional de documentos.

~ Archivo
. Central y Responsable de Digitalizacion:

Tramite - Separar la serie documental a digitalizar.
7~ Documentario - Fedatear la documentacion a digitalizar con los
. fedatarios de la municipalidad.

- Escanear la documentacion
= - Almacenar la informacion en medios fisicos vy
. magnéticos
- Guardar la informacidn por unidad organica.
ai Tiempo Total aproximado del procedimiento 01 dia
s Tiempo Total maximo del procedimiento 01 dia
~|~-OBSERVACIONES:

— it ‘,‘.x
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Codigo:

Denominacién del procedimiento:

MPI- SGSG-006

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

EQUIP

0 FUNCIONAL DE ARCHIVO CENTRALY TRAMITE DOCUMENTARIO

Jefe

Responsable de Digitalizacién

INICIO

’:‘_-E.:ﬁesi na aun responsable
‘:‘g&?@f\g\ﬁigitalizacidn de los
B W% documentos
e

Separar laserie

documental 2
digitalizar.

v

Fedatea la documentacion a
digitalizar con los fedatarios de
la municipalidad

v

Escanear la documentacién

Y

Almacenar la informacién en
medios fisicos y magnéticos

v

Guardar lainformacidn por
unidad organica

v

Archiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS el E,

MAPRO - INTERNO INGEGA
Cédigo: MPI-SGSG-007 Fecha: 08 /08/2018 | Ndm. Pagina: 01 de 01
PROCEDIMIENTO INGRESO DE DOCUMENTOS A LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

|y ; SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Equipo Funcional de Archivo Central y
EU{!LIP\AD QRGANICA Tramite Documentario.
- 2\
= ol 1. Documento (Solicitud, Carta, Oficio, Informe, formato) debidamente firmado
' por el solicitante.
2. Sustentos técnicos necesarios para su admision.
3. Requisitos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos-
TUPA, de ser el caso.
Establecer las actividades para la correcta ejecucion del procedimiento de ingreso de
documentos hacia la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

a) Ley N2 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus
modificatorias.

b) Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27806, Ley de Transparencia Decreto
Supremo N2 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27806 Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

c) Decreto Legislativo N2 1272, Decreto Legislativo N2 1272, que modifica la Ley
Ne 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N2
29060, Ley del Silencio Administrativo.

d) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital
de Ciudad Nueva.

ACCIONES

TIEMPO TIEMPO
APROX. MAX.
Asistente Administrativo: 01 hora 01 hora
- Recepciona la solicitud, colocando fecha y hora
Si es un procedimiento TUPA:
- Revisar que la solicitud cumpla con los requisitos
estipulados en el Texto Unico de Procedimientos
Mesa de Administrativos- TUPA. (*).
Partes Si NO es un procedimiento TUPA:
- Verificar que contenga con los lineamientos minimos
para la elaboracién de un escrito. (*).
- Identifica el tipo de documento.
- Clasifica el tipo de solicitud.
- Registra en el cuaderno de cargos.
- Distribuye y traslada la solitud, a la Unidad orgénica

ACTIVIDADES

i correspondiente.

i 4 Tie¥apo Total aproximado del procedimiento 01 hora

i re}ﬂj_pb Total maximo del procedimiento 01 hora
VACIONES: (*) Segtn el Art. 125 del D.L. N2 1272, Se otorgard dos (02) dias

1 4y es, al administrado para subsanar o completar los requisitos faltantes, en el

TN
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Codigo: Denominacién del procedimiento:

- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

. MPI-SGSG-007 INGRESO DE DOCUMENTQOS A LA MUNICIPALIDAD CIUDAD NUEVA
DISTRITALDE CIUDAD NUEVA

i MESA DE PARTES

Asistente Administrativo

INICIO ]

)
' I

=
£
=
2

)

Recepcionala solicitud, colocando
fechay hora

Procedimiento
TUPA

Si

Y

v

Revisa gue la solicitud cumpla con

© los requisitos estipulados en el

o, 23 e -
inimos para la elaboracién Texto unico de Procedimientos

& de un escrito Administrativos- TUPA

= —— .
= Verifica que la solicitud
2 tenga los lineamientos

Identifica el tipo de documento

v

Clasifica el tipo de solicitud

v

Registra en el cuaderno de cargos

v

Distribuye y traslada la solitud, ala
Unidad organica correspondiente

A
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3) EQUIPO FUNCIONAL DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL.-

ey

/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS mllen
= MAPRO - INTERNO NugvA

Cédigo: MPI-SGSG-008 Fecha: 08 /08/2018 Num. Pagina: 01 de 01

N :‘E,ﬁ- EDIMIENTO COORDINACION Y DIFUSION DE INFORMACION SOBRE ACTIVIDADES Y PROGRAMAS DE
RE{'S\\ LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA.
Truwl\mim ORGANICA SuUB GEREN‘CIA_DE SECRETARIA GENERAL: Equipo Funcional de Relaciones Piblicas e
= WS Imagen Institucional.
= Y
A :;w_g o isiTos Coordinacidn directa con las unidades organicas.
A OBIETIVO Realizar las gestiones necesarias para atender las solicitudes de difusion de obras y
~ e programas del Gobierno Municipal.
P FE‘A-,éE\ LEGAL a) Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.
B " *?j,\! b) Ordenanza Municipal Ne 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificaciéon del
S/ Reglamento de Organizacidn y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital
— &.é”\\} de Ciudad Nueva.
_ > ACCIONES
& UNIDAD TIEMPO TIEMPO
~ Ne ORGANICA ACTIVIDADES APROX. MAX.
_ 01 Unidad - Solicita mediante documento, la difusién en medios | 01 hora 01 hora
Organica de alguna obra, proyecto o actividad.
Secretaria: 02 hora 03 hora
- Recepciona la solicitud vy los documentos
complementarios con datos de la obra, proyecto o
1 actividad.
Sub Gerencia - Traslada el documento al Sub Gerente
1 de Secretaria
General Sub Gerente:
. - Recepciona el documento.
- Evalday determina si procede la difusion del evento.
& - Traslada el documento y los complementos al Equipo
P Funcional de Relaciones Puablicas e Imagen
Institucional.
™ 03 Equipo - Recepcionay toma conocimiento. 02 dias 03 dias
Funcional de - Elabora la nota informativa.
Relaciones - Programa su insercion en los medios para su difusién.
Publicas e - Conecta por medio telefdnico con directivo del medio,
Imagen acuerda fecha de la insercién de la nota.
Institucional - Remite via correo electronico las notas a difundir.
Tiempo Total aproximado del procedimiento 02 dias, 03 horas
_Tiempo Total maximo del procedimiento 03 dias, 04 horas

V4

./{‘\.

b v
8&, i Manual de
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s

Codigo: Denominacién del procedimiento:
COORDINACION Y DIFUSION DE INFORMACION SOBRE
MPI-5GSG-008 ACTIVIDADES Y PROGRAMAS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

Equipo Funcional de
~=Relaciones Publicas e
"\‘\‘ . .

X Emagen Institucional

Secretaria

Sub Gerente

\Z)
?;. \
)

=7
Retepcionay toma

INICIO

Recepcionael

Recepciona la solicitud y los

-
: L conocimiento

!

Elabora la nota
informativa

~ .

&7

“Programa su insercion
éh los medios parasu
(2] . .
difusion

G
g
Q
o

Conecta por medio
telefénico con
directivos del medio

O\ ¥

=%
- Rsﬁ_n)&g via correo
Telectronico las notas

documentos complementarios
con datos dela obra, proyecto o

documento

actividad
v Evalia difusién
Traslada el documento al
Sub Gerente Si
Traslada el
documento y

los
complementos

No

Archiva

nnpog3



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS e T
Gudad
MAPRO - INTERNO NuevA
/
ﬁédigo: MPI-SGSG-009 Fecha: 08 /08/2018 NGm. Pégina: 01 de 01
-PROCEDIMIENTO | ELABORACIGN DE NOTAS PARA LA PRENSA

AN
TAKAY )
DAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Equipo Funcional de Relaciones Publicas e
Imagen Institucional.

Uis|TOS
e ]

=-OBJETIVO Integrar la informacién que generan los diarios locales con relacion a las
actividades que realiza el Gobierno Municipal de Centro de Interés, con el
P propésito de enviarla a las direcciones, coordinaciones y dreas competentes para

~ 0. Frequy, mejorar su desempefio.

Coordinacién con la unidad orgénica, responsable de la actividad.

BASE LEGAL a) Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.
| VeB° b) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacion del
& Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital
Vn\'gb de Ciudad Nueva.
0 ACCIONES
a UNIDAD TIEMPO TIEMPO
Ne ORGANICA ACTIVIEABES APROX. | MAX.

Técnico Administrativo:

- Recepciona los diarios locales.

- Selecciona las notas relacionadas con las actividades
quipo que realiza la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

5 T . )
yfnc:onal de - Elabora sintesis de prensa, con notas seleccionadas,
-\%Eelaciones cuidando que el contenido informativo sea completo.
| .34 Puablicas e Relacionista Publico:
TAGYA . . - ;
S Imagen - Recepciona y revisa la redaccién y la ortografia de
Institucional contenidos de la sintesis de prensa. 01 dia 02 dias

- Entrega al Sub Gerente para su revision.

Sub Gerencia | Sub Gerente:

de Secretaria - Recepcionay toma conocimiento del material.

02 General - Revisa y valida el contenido y la sintesis de prensa.

- Remite el material a la Gerencias para su
conocimiento.

- Archiva diariamente las sintesis de prensa.

Tiempo Total aproximado del procedimiento 01dia

Tiempo Total maximo del procedimiento 02 dias

OBSERVACIONES:

anual de'1 Procedimfentos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria
eneral.

nnnos2




—~

Codigo:

Denominacidn del procedimiento:

M%SGSG-OOQ

ELABORACION DE NOTAS PARA LA
PRENSA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD
NUEVA

/ Equipo Funcional de Relaciones Publicas e Imagen Institucional

SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

Técnico Administrativo

Relacionista Plblico

Sub Gerente

3 INICIO
[=A\
\z

f T ||
/= Recepcionalos
diarios locales

v

Seleccionalas notas
relacionadas con las

A actividades que realiza la
“Municipalidad Distrital de

=T

Ciudad Nueva

v
Ig’ Elabora sintesis de
b-l<"  prensa, con notas
seleccionadas, cuidando
que el contenido
informativo sea
completo

Recepcionay toma

Recepcionay revisala
redacciony la
ortografia de

contenidos de la

v

Entrega al Sub
Gerente para su

|

conocimiento del material

Valida el contenido

v

Remite elmaterial ala
Gerencias para su
conocimiento

v

Remite el material ala Gerencias
para su conocimiento

'

Archiva diariamente las
sintesis de prensa

FIN
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. é‘f‘f.;.-: N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
BN & ¢ MAPRO - INTERNO
- Cédigo: MPI-5GSG-010 | Fecha: 08 /08/2018 \ Num. Pdgina: 01 de 02

-.| PROCEDIMIENTO COBERTURA DE EVENTOS REALIZADOS POR EL ALCALDE

X AL -
~ I\ T 3 SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL: Equipo Funcional de Relaciones Publicas e

Imagen Institucional.

Actividad programada y confirmada con asistencia del Alcalde.

Coordinar e informar a los medios de comunicacién asistentes al evento para organizar
las ruedas de prensa, entrevistas y atender requerimientos del Alcalde.

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacion del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de
Ciudad Nueva.

ACCIONES
g UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
— ORGANICA ALTRADADES APROX. MAX.
Sub Gerente: 03 dias 04 dias

- Consulta la agenda del Alcalde.

- Determina cual es el evento para dar cobertura.

- Coordina con el relacionista publico, para la cobertura.
Relacionista Publico:
~ . - Recepciona y toma conocimiento de las instrucciones
para la cobertura.
- Editay prepara la logistica para cubrir el evento

publico.

- Prepara los equipos de sonido y de visién.
- Se traslada, conjuntamente con un asistente al lugar

& del evento.
= de Secretaria - Instalan sus equipos, cdmaras y grabadoras.
General - Anota en su libreta de notas las actividades y por

a menores que suceden en el evento.
- Observa las caracteristicas del tema del evento y
captura las imagenes fotograficas y de video.
= - Al terminar el evento se regresa a las instalaciones de
la Municipalidad.
- Se elabora el boletin con las anotaciones y las
~ grabaciones realizadas.
- Se elabora el reportaje grafico o video reportaje con
las fotografias y de video tomadas en el evento.
- Toma como base las anotaciones preliminaresy
elabora el boletin y lo entrega al Sub Gerente.
Sub Gerente:

- Recepciona el boletin y el reportaje grafico.

- Revisa, corrige y autoriza para su envio a los
medios de comunicacién para que sean
transmitidos y/o publicados.

- Archiva lo enviado a los medios.

/ ]Tiempc Total aproximado del procedimiento -

_‘;fiempo Total maximo del procedimiento 0 e
B fQBSERVAC[ONES'f\i)& o
BY \ T~ <

- /93 i Manig‘\?t[i:i‘
' ! Generdl-,

- N0B0SC



Cédigo:

Denominacién del procedimiento:

MPI- SGSG-010

COBERTURA DE EVENTOS REALIZADOS POR EL
ALCALDE

CIUDAD NUEVA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

Sub Gerente

Relacionista Publico

Recepcionay toma conocimiento

h 4

Determina cual es el
evento para dar
cobertura

v

-.. Coordina con el
Zisgdlacionista publico,

farala cobertura

Q

Recepcionael boletin
y el reportaje gréfico

NS4 .
’N%a-a los medios de

comunicacion

v

Archiva

Al terminar el evento, regresaa
las instalaciones de la

v

Edita y prepara la logistica para cubrir
el evento

v

Se traslada, conjuntamente con un
asistente al lugar del evento

v

Instalan sus equipos, camaras y
grabadoras

v

Anota ensu libreta de notas las
actividades y por menoresque
sucedenen el evento

v

Captura las imagenes
fotogréficas y de video

Municipalidad

v

Se elabora el boletin con las
anotaciones y las grabaciones
realizadas

v

Se elabora el reportaje gréfico o
video reportaje con las fotografias y
de videotomadas enel evento

v

Toma como base las
anotaciones preliminares

v

Elabora documento parael
administrado

Entrega al Sub Gerente

®

! General.

N 94 § Manual de Procedimientos Administrativos ~ MAPRO: Sub Gerencia de Secretaria
G

nnGove



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS —-MAPRO

VALIDACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SR

-MAPRO- SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION o L
o Fecﬁ:} 1,08 /08/2018 Num. Pagina: 01 de 002

1 \" \ DESCRIPCION cODIGO Ne Pag.
" )ﬂ ACTUALIZACION Y PUBLICACION EN EL PORTAL WEB MPI-SGTI-001 03
N\ _biinino | SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO DE EQUIPOS | MPI-SGTI-002 | 06
S JA N DE COMPUTO DE LA MUNICIPALIDAD
e CAPACITACION EN EL USO DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS MPI-5GTI-003 09
3 REVISIONES Y AUTORIZACIONES
ACCION RESPONSABLE FECHA
Autorizado
Gerente Municipal
Revisado

Gerente Municipal

Gerente de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion.

Gerente de Asesoria Juridica

Gerente de Administracién

Gerente de Gestion de Proyectos

Gerente de Desarrollo Econdmico y
Social

Especialista en Racionalizacién

% Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia deﬁ'i'é‘cnéf-c;g'fas“de la
| Informacién

- ON0078



Especialista de Tecnologias de la
Informacion

| :
Hlanrade Especialista Legal

Sub Gerente de Tecnologias de la
Informacién

Certifico que se ha leido y aprobado el presente documento para su imple@’entacién ¥ vige‘ncia a partir de la fecha de su
autorizacion.

§ I_\Aaﬁﬁd'l' de Prgcean;iéﬁfo-suAd}ﬁr;hfsrraffvos - MAPRO:_SubAGe}enc::a de Tecﬁofégfasﬂ de la ‘
| Informacién

nnGoTe



SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION..-

Py

e
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS NGES
MAPRO - INTERNO :

Codigo: MPI-SGTI-001 Fecha: 08 /08/2018 NiGm. Pagina: 01 de 02

{OCEDIMIENTO ACTUALIZACION Y PUBLICACION EN EL PORTAL WEB

-—UI\\D ORGANICA | GERENCIA MUNICIPAL: SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

| EQU S[TOS 1. Solicitud emitido por |la Unidad Orgénica dirigido a |la Sub Gerencia Tecnologia
\B/ j e Informatica.
-%IET[VO Publicar en el portal web las normas, acuerdos, Ordenanzas, Resoluciones, decretos

supremos que fundamenta la municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

Mantener actualizado a la Poblacién sobre acontecimientos y documentacion segin la

Ley N° 27806

'BASE LEGAL a) Ley N°27444: Ley del Procedimiento Administrativo General.

‘ b) Ley N°27806 “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica.

c) LeyN°27972 “Ley Orgénica de Municipalidades”.

d) Directiva “Normas y procedimientos de seguridad de la informacién de los
medios informaticos en la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva”.

e) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacion del
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital
de Ciudad Nueva.

ACCIONES
1) UNIDAD TIEMPO TIEMPO
"% ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
erencia, Sub | Unidades Organicas:
erenciay - Emite una solicitud de requerimiento a Gerencia 10 15
St Equipos Municipal para publicacién de documentos segun el minutos minutos
| Funcionales caso al portal web. De la municipalidad.
Secretaria:
- Recepciona, registray deriva el requerimiento de 15 20
publicacién por la Sub Gerencia de Tecnologias de la minutos | minutos
GerenE Informacioén.
02 S - Traslada al Gerente
Municipal
Gerente:

- Toma conocimiento, revisa y firma el proveido, para
su traslado a la Sub Gerencia de Tecnologias de la

Informacion
Secretaria: 20 30
- Recepciona, registra y traslada al Sub Gerente minutos | minutos

Sub Gerente:
- Recepcionay toma conocimiento
- Evaltael informe de Aprobacién de Gerenciay
designa a un técnico para la publicacién al portal Web.
- Elevalos nuevos datos y /o modificaciones para su
publicacién en el Portal Web.

nngo7e




04 Técnico:

- Solicita Verifica y clasifica el contenido de informacion
de las oficinas correspondientes.

- Ordenay convierte la informacién para el escaneo del | 1 hora 2 horas
documento en una extensién de PDF con las
modificaciones necesarias.

- Realiza la modificacién necesaria en los cddigos y
fuentes de la WEB.

- Emite un informe de lo Actuado y lo deriva al sub

Gerente.
- Traslada al Sub Gerente
Sub Gerente: 15 20
- Toma conocimiento de la informacion por parte del minutos | minutos

Técnico especializado.

- Otorgaun visto Bueno sobre |a publicacién del Portal

informacion - Elabora uninforme a Gerencia municipal y a las
Unidades Organicas el Exito de la Publicacién, con el
enlace del archivo, del portal de la municipalidad
distrital de ciudad nueva.

- Deriva hacia la Gerencia Municipal

\\\ Gerente Gerente: lhora 2 horas

municipal - Revisa el informe por la Sub Gerencia de Tecnologia e
Informatica.

- Brindala conformidad con firma y sello del
documento publicado en el portal de la Web.

- Traslada a la Sub Gerencia de Tecnologias de la

Informacion.
ub Gerencia | Sub Gerente: 10 15
- Recepciona el documento de conformidad y entrega minutos | minutos

una copia a las unidades orgénicas segln el caso.
- Adjunta la captura de imagenes necesarias como
prueba del trabajo realizado.

" informacién
- - Archiva el cargo.

ACW L

“=FTiempo Total aproximado del procedimiento 3horas,20 minutos
Tiempo Total maximo del procedimiento 5 horas, 35 minutos.

OBSERVACIONES:

i i Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Tecnologias de la
] nformacidn

- Q00075



—
Cédigo: Denominacién del procedimiento:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
3 MPI- SGTI-001 ACTUALIZACION Y PUBLICACION EN EL PORTAL WEB
P Gerencia, Sub Gerenciay GERENCIA MUNICIPAL SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Equipos Funcionales ——
Secretaria Gerente Secretaria Sub Gerente Técnico
Recepcionay Recepcionay
;b_l_}ﬁ\!-a publicacidn registra conocimienta, N
é‘gu{g?bumentos en 1 revisay firma el l :
.0 o Portdl Web proveido Ordenay escanea
oy ‘(Bt:” W, ° Traslada al Traslada al Sub |l S e UmEREEIBh
= VB Gerente ] Gerente
Entre a secretaria ¥
Madifica los
Recepcionay Designa 2 un técnico cédigos y fuentes
traslada a la Sub para la publicacion de la WEB
Gerenciade <+
- ¥
Tecnologias de la
Informacidn Eleva los nuevos datos y
Jomadificaciones para
[ su publicacion en el

Portal Web Traslada al Su
Gerente

Toma
conocimienta de
lainformacidn

¥

Otorga un visto
Buenoala
publicacidn

Revisa elinforme

Brinda la
conformidad con
firma y sello del

documento

publicade en el o
portal de la Web nforme

l' Deriva hacia la
Traslada a la Sub Gerencia

Gerenciade Municipal
Tecnologias de la

Informacién é

Recepcionael

documento de

» conformidad y entrega
unacopia alas

unidades orgdnicas

]

Adjunta la captura
de imégenes

Archivael cargo

Aap _ ! de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Tecnologias de la
fo m‘ajc{én

- N00074
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -""‘;"c.udaa
uEWA
MAPRO - INTERNO ?

_ Codigo: MPI-SGTI-002 I Fecha: 08 /08/2018 J Nim. Pagina: 01 de 02
SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO DE EQUIPOS DE COMPUTO DE LA
= PROCEDIMIENTS MUNICIPALIDAD.
:T‘n IDAD ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL: SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
=\ ~5 AN
0 NG\ 1. Verificar a través de la Unidad Organica solicitante la disponibilidad y el mal
= estado del equipo.
—~ 2. Presentacién de solicitud de reparacion y disposicion al personal
especializado.
. 3. Poseer el codigo patrimonial de la municipalidad.
—~ Brindar operatividad eficiente y un buen estado y funcionamiento de equipos
necesarios para el incremento Util labora dentro de cada unidad orgénica dentro de la
- institucion.
—~ a) Ley N°27444: Ley del Procedimiento Administrativo General.
b) Ley N°27806 “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.
- a c) Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.
— 3 d) Directiva “Normas y procedimientos de seguridad de la informacién de los
& medios informaticos en la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva”.
i e a) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacién del
- Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital
de Ciudad Nueva.
—~ .. UNIDAD TIEMPO TIEMPO
G b\RGANICA APROX. MAX.
3 = Unidades orgénicas:
- Géi;encia, Sub - Detectan problema en el equipo (Pc, monitor, | 01dia 01 dia
_ 5 __érencias % estabilizador, punto de red, impresora, etc.).
, Equipos - Solicitan verbalmente la presencia de un técnico de la
< Funcionales. Sub Gerencia de Tecnologia de Informacién.
a Técnico: 02 dias 03 dias
—_ - Setraslada ala unidad orgénica requiriente
- Realiza la verificacion del equipo y procede al soporte
- de manera inmediata.
—~ - Si es necesario la adquisicion de piezas y partes,
Sub Gerencia herramientas especificas, servicio externo,
- de internamiento definitivo para su respectiva baja,
— Tecnologias trdmite de garantias y otros, elabora un informe sobre
dela el requerimiento a su jefe inmediato
o informaciéon | Sub Gerente:
. % 1 - Recepciona y toma conocimiento del informe y las
Sﬁ' necesidades.
S &g - Elabora documento dirigido a la Gerencia Municipal
_ F solicitando soporte técnico al equipo informatico de la
unidad orgénica requiriente.
. : Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Sub Gerencia de Tecnologias de la
Informacién
ARK
—~ C oy
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Gerente: 01dia 01dias
- Recepciona y toma conocimiento del requerimiento

03 Gere‘n_ma Técnico.
Municipal . i 2
- Autoriza la accidn necesaria y traslada a la Sub
Gerencia de Tecnologia de la Informacién.
Técnico: 10 15
- Recepcionay traslada al Sub Gerente minutos | minutos

Sub gerente:
- Recepciona, toma conocimiento y evalua el informe

de requerimiento técnico.
- Deriva al técnico para la realizacion del
mantenimiento e instalacién de Software.

Técnico.
- Verifica el soporte técnico del equipo. 2 dias 3 dias
- Realiza un diagndstico del estado actual del equipo

informatico tanto en software como hardware.

- Realiza el trabajo especializado iniciando el
mantenimiento e instalacion de programas para
acceso administrativo.

- Realiza el mantenimiento del Hardware, instalacion
de software y eliminacién de programas innecesarios
para la administracion municipal.

- Comunica a sub gerencia el requerimiento de servicio
externo de un proveedor de la empresa en caso si no
tuviese soporte técnico capacitado para instalacién
del programa.

De ser el caso, de haberse aprobado la

contratacion de Servicio Externo:

- Acompafia al Servicio Externo, en Ia
realizacion del mantenimiento al equipo

- Coordina con la sub gerencia la conformidad
del servicio realizado.

- Elaborauna ficha técnica parallenado y conclusién de
la actividad del requerimiento y lo deriva al Sub
Gerente,

— Sub Gerencia
g, de
\ Tecnologias
! dela
¥ informacién

05 Sub Gerente: 1dia 2 dfas

- Recepciona el reporte de la Ficha y emite un informe
técnico a Gerencia municipal con copia ala unidad
Orgénica atendida sobre el cumplimiento del
requerimiento del servicio Técnico.

Tiempo Total aproximado del procedimiento 7 dias, 10 minutos

Tiempo Total maximo del procedimiento 9 dias ,15 minutos.

OBSERVACIONES:

~ 000072



Cédigo:

Denominacién del procedimiento:

MP1- SGTI-002

SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO DE EQUIPOS DE

COMPUTO DE LA MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE CIUDAD NUEVA

Gerencia, Sub Gerenciay
Equipos Funcionales

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Gerente

Sub Gerente

Técnico

INICIO
s

’ j'¢-£,‘a‘ ectan problema en
! \§")§ ipo (Pc, monitor,
3| e f;fb" izador, punto de
Ay ‘f?’;‘i mpresora, etc
LIS ¥
/S%Ei‘étan verbalmente

\;;Ja presenciadeun
\ técnicode la Sub

erenciade Tecnologia
de Informacidn

Recepcionay toma

conocimiento del <
requerimiento Técnico

v

Autoriza la accion |

v

Traslada ala Sub
Gerenciade
Tecnologia dela
Informacién

=

Recepcionay toma
conocimiento

v

Informe

Traslada ala
Gerencia
Municipal

Recepcionay

P

Se traslada a la unidad
organica requiriente

v

Realiza la verificacion
del equipoy procede

v

adquisicién de piezas y
partes, herramientas
especificas, servicio

externo y/o otros

v

Traslada al Sub
Gerente

toma -
conocimiento

¥

Deriva al técnico
para la realizacién
del

P

mantenimiento e
instalaciéon de
Software

I

Recepcionay traslada al
Sub Gerente

Recepcionael reporte

A 4

Verifica el soporte
técnicodel equipo

2

Realiza un diagnéstico
del estado actual del
equipo

v

de la Ficha

Informe

Remite ala Gerencia
Municipal y a la unidad
orgénica usuaria

FIN

Realiza el trabajo
especializado

v

Comunica, si es
necesario servicio
especializado externo y
lo acomparia

v

Ficha Técnica

Traslada al Sub
Gerente

-~ 000071




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO
MAPRO - INTERNO

2\%} '
Cnlg
< A
S

Fecha: 08 /08/2018

Num. Pagina: 01 de 01

CAPACITACION EN EL USO DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS

&Mm}hg ORGANICA
- ..p\/ﬁ

‘;E\\wsnos

GERENCIA MUNICIPAL: SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

e

1. Presentacién de solicitud dirigida a Sub Gerencia de Tecnologia de la

Informacion

OBIETIVO Brindar una informacion exacta, precisa y rapida de los trabajos realiza dentro de las
unidades orgénicas de la Municipalidad.

e Asegurar el manejo de la informacion necesaria, ya que esta puede ser modificada en el
m momento que se lo desee.

BAS{'Ig'LEGAL a) Ley N°27444: Ley del Procedimiento Administrativo General.
3° Eé’ b) Ley N° 27806 “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

§ c) LeyN°®27972 “Ley Orgdnica de Municipalidades”.

o & d) Directiva “Normas y procedimientos de seguridad de la informacion de los

e medios informaticos en la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva”.
a) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba la modificacién del

Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital

de Ciudad Nueva.

- Recepcionay toma conocimiento
- Evalia la factibilidad de la realizacion de la
capacitacién, con personal de planta o con personal

ACCIONES
“ZLUNIDAD TIEMPO | TIEMPO
of gd\BGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
Z Unidades Orgdnicas: Oldia 02 dias
] ‘EGh?_e'rendas, Sub - Emite una solicitud dirigida a Sub gerencia de
ract s Gerencias Tecnologia de la Informacion para realizar una
| equipos capacitacion en el uso de los sistemas informaticos,
Funcionales de acuerdo a las necesidades de la unidad organica.
02 | Sub Gerenciade | Sub Gerente: 02 dias 03 dias
Tecnologias de - Recepciona, evalla el documento de requerimiento.
la informacion - Verifica si esta dentro del plan del sistema de
informacion.
- Solicita disponibilidad presupuestal a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacidn.
Gerencia de Gerente: 30 40
d\planeamiento, - Toma conocimiento y otorga disponibilidad minutos | minutos
< presupuesto y presupuestal
§r cionalizacion - Ponede conocimiento a la Sub Gerencia de
= Tecnologias de la Informacién
¥ Técnico: (*) *)
- Recepcionay traslada al Sub Gerente.
Técnico
especialista Sub Gerente:

0060

-}

<o



~

fermee =

Técnico:

Técnico:

externo.
Designa al Técnico especialista

Toma conocimiento
Analiza el problema y elabora el Plan de Trabajo
Coteja con el Sub Gerente y procede a las gestiones

para su aprobacion.

Sub Gerente:

Aprueba el Plan de Trabajo
Deriva al Técnico para su ejecucién

Toma conocimiento y procede a la ejecucion del
Plan de Trabajo, de acuerdo al cronograma de
Ejecucién, durante el tiempo programado.

Capacita a las dependencias usuarias de cada unidad
organica para el manejo del sistema integrado
administrativo disefiado y la facilidad de acceso
informativo (til y veloz para el cumplimiento de sus
objetivos o metas.

Finalizado el Plan de Trabajo, elabora un Informe de
ejecucion del mismo, dirigido al Sub Gerente.

Sub Gerente:

Toma conocimiento y emite un informe técnico a la
Gerencia municipal con copia a las unidades
Orgénicas capacitadas.

Traslada el informe a la Gerencia Municipal.

Ordena el archivamiento.

Tiempo Total maximo del procedimiento

7 dias 4 horas, 40

minutos.

OBSERVACIONES: (*) Dependera del cronograma establecido en el Plan de Trabajo

N0006%



> o)) ) D )

J

DIED D IS I

J D

)

P N Y S I

)

JoJ D) 0 ) ) D)

)

/

odigo:

Denominacién del procedimiento:

MPI- SGTI-003

CAPACITACION EN EL USO DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CIUDAD NUEVA

Gerencias, Sub Gerencias y
L. o€

‘agkuipos Funcionales

SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

GERENCIA DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

Sub Gerente

Técnico

Gerente

/q&)éi}a pacitacién en

(,QP’ de los sistemas

TRV informaticos
\-"‘-‘—,

JIRNA!
') LA

Ao Zipicio
PO\ Wy ey

o

Recepcionay toma
conocimiento

Solicita disponibilidad
presupestal a la GPPYR

>

Recepcionay toma

Recepcionay traslada
al Sub Gerente

@

Toma conocimiento
y otorga
disponibilidad
presupuestal

¥

Pone de
conocimiento a la
Sub Gerencia de
Tecnologias de la
Informacién

conocimiento

L

Designa al Téenico
especialista

Apruebael Plande |

Coteja con el Sub
Gerentey procedea
las gestiones para su

aprobacién

ll

Trabajo

¥

Deriva al Técnico

para su ejecucion

I Toma conocimiento J‘—

| Otrasunidades

Informe ala Gerencia
Municipal

Traaslada los
informes

v

Traaslada los
informes

(o)

Toma conocimiento y
procede a la ejecucion del
Plan de Trabajo, de acuerdo
al cronograma

¥

Capacita a las
dependencias usuarias

¥

| Finaliza la capacitacién

000068



GERENCIA DE ADMINISTRACION.-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS :_"_ig_'ﬂ:‘i;ﬂ;
MAPRO - INTERNO NUEVA
Cédigo: MPI-GA-001 | Fecha: 08 /08/2018 | Nim. Pagina: 01 de 02

PROCEDIMIENTO TRAMITE PARA OBTENCION DE VIATICOS Y PASAJES

¢ .,-MDAD ORGANICA | GERENCIA DE ADMINISTRACION - GA
" E'._" (: _.\\\

O e . Por oy
2 1. Autorizacién otorgada por el Gerente Municipal.
°REQUISITOS DR F en P
A | = 2. Documentacién y sustentos del viaje.
1“'@3]{%190 Establecer los lineamientos para uniformizar criterios para la autorizacion de obtencion
k/, ;' de pasajes y vidticos por comision de servicios dentro del territorio nacional.
At WE PR
R ‘Iﬂ\SE LEGAL a) Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades
b) Ley N228112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

c) Ley N2 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

i d) Ley N2 30518, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017.

e) Resolucidn Directoral Ne  001-2011-EF/77.15, Dictan  disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria y modificatorias, respecto al cierre
de operaciones del afio fiscal anterior, del gato devengado, girado y el uso de la
Caja Chica.

f) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO | TIEMPO
ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
Unidad Solicitante: 40 min 60 min.
Organica - Solicitar con argumento y sustentos validos Ia

comision de servicio (Pasajes y vidticos).
Jefe inmediato:
- Toma conocimiento y autoriza el viaje del solicitante.

"*%3‘53;3*“3}4‘ - Emite documento dirigido a la Gerencia Municipal.
=2 Gerencia - Recepciona, toma conocimiento y autoriza el viaje 20 min 30 min.
Municipal - Traslada con memorandum a la Gerencia de
Administracidn.
03 | Gerenciade Secretaria: 01 dia 01 dfa
Administracid -"  Recepciona el documento de autorizacion del viaje
n - Traslada el documento al Gerente.

Gerente:
- Recepciona y toma conocimiento del memorandum.
- Verifica sustentos para la comision.
- Elabora documento hacia la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y  Racionalizacién,
solicitando la disponibilidad presupuestal.

Secretaria:
Vol - - Traslada el documento hacia la GPPyR.
74’ Gerencia de Secretaria: 01 dia 02 dias
Planeamiento, - Recepciona, registra y traslada el documento hacia el
Presupuestoy Gerente.

Racionalizacid | Gerente:

- Recepciona y procede al andlisis presupuestal
- Otorga disponibilidad presupuestal

- Elabora documento de respuesta a la GA

“o\| Secretaria:

s .

"anu_)_‘.‘ -de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Gerencia de Administracin.

- (00067



- Recepciona, registra y traslada el documento hacia

GA.
05 | Gerencia de Secretaria: 01 dia 01 dia
Administracion - Recepcionay registra.

- Traslada el documento al Gerente

Gerente:

- Recepcionay toma conocimiento.

- Verifica el documento de autorizacién y la
disponibilidad Presupuestal.

- Traslada con proveido hacia la Sub Gerencia de
Contabhilidad.

\sub Gerencia | Secretaria:
' - Recepciona y registra.

- Traslada el documento al Sub Gerente.
Sub Gerente:

- Recepciona, toma conocimiento vy verifica los
documentos que sustentan la comisién de servicio
(Pasajes y vidticos).

. Realiza la Certificacion, Compromiso anual,
compromiso mensual y el devengado.

- Remite el expediente a la Sub Gerente de Tesoreria.

% Sub Gerencia | Secretaria:
' de Tesoreria - Recepcionay registra.
- Traslada el documento al Sub Gerente.
Sub Gerente:
- Recepciona, toma conocimiento y verifica los

01dfa 01 dia

01 dia 01 dia

documentos.
- Realiza el girado de las planillas.
O, - Elabora e imprime los comprobantes de pago.
Do Cly - Archiva los comprobantes.
{,: i : wzﬁgr:nﬁﬁTotal aproximado del procedimiento 05 dias, 60 min
' ‘["Tiempo Total mdximo del procedimiento 06 dias, 90 min.

B [ OBSERVACIONES:

4 % Manual de F’rocedfmiehfoé Administrativos — MAPRO: Gerencia de Adhain.i;frdcitin.

- (100066



UQIODYSIUIWPY P pIoua199 ‘O¥dVW - SOAYDYSIUIWPY sojuajwipadold p pnuow | §

g I e TS S i A

A AN P T )

-- (100065

macm:m.u qns e
|28y OPIBAC.Y
©1121053]
ERENIENED)
ans ey 01UB|WII0U0I
e 9juaipadxs ewo] 4 _
sjueqo.dwod 5 anway Aeuoppdasay
SO| BAIYIIY g epejseq) F—
» »  Aensifal
Jusno ‘euoiddaday lediduniy
Opesua P EIdURI99
oded ap 12 A |ensuaw VIELIEY e| e opidip
saqueqosd wo) osiwo1dwoa QUlainaop ojuswnaop
+ ‘|lenue B J2Epeped w3z
osiwoidwo) ) y m:w_mm._ ¥Add9 :
sejiue|d se| ap ‘UQI2e3lI1A) i SHgiEeo0ey B| ejzey »
. o1oeal! wnpuesowaly ™ S5
opeJis |2 ezeay el ezijeay OidBlNaIoy 1 aleia |2 ezioine
|eysandnsaud [P ¥prp A oquapouod
uolIRNSIULIPY ewo,
pepliquuodsip S L
Suaieg gng 8100 pe ¥ 4
|e O3uUBWNI0op I | B WUNPUBIOWIW
|2 epejses] a - 9 uod epejsed] 0l2IA13S
e}sandnsald S_Se_._w_o 4 Sp uoria
OJUBILIIOUO0D A S— _ Poled]| e e ezuoine E—- e| 1e)21j0S
OjuBiII0u0d sistjeue |2 epejsel} f
B0} h ensigal Kehsids SN ! Pe| A cuaiuouos 5 BOBEES || sfeiale ezuoine
. ! el BWo} 1 AeAsER R e opasond Aensigal [ 1B EPESER e ]
euopadaday Aeuoiadazay ‘euoIndaaa ‘euoiadaay _ i : Eulo) A euoipdaday ApiBlnouGs. |4
- euol Yy : Aeuojodazay euo12danay ‘eu0i3d79y : ewo) ‘euciodaday ODINI
3lualag gng BLIRIBIIS 3lualan gng elle}anas EIVEIED) IV ETRE] EIIETE] IV ETWE]
! 9 I S . 3
oa0ss Uopezijeuoney ledpiunpy epuaisy | eauedio vmv_.._ﬂ\ Bk
i 1 BIDUBIS5 gn BpI|IgeIUOD BIDURIID N UQIENSIUIWPY 3P BRUIR — Sk G288
24ns \\Em:w._ 9 o 24ns A o1sandnsaid “weaue|d ap epu 190) IEL Pvop 9 c U\// ; E= @ ¥
a £l
0 LU£ ,,y Zolt Racion,, s E@g A30NO zwmmo %NL <E
a
VAINN avaninaa 4\:& Gtioay \e 7 AN \W.\Ws AAIANOPNIR0 Y wz




a

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS i
MAPRO - INTERNO

£
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SEan

Cédigo: MPI-GA-002 Fecha: 08 /08/2018 Ndam. Pagina: 01 de 02

A PROCEDIMIENTO AUTORIZACION DE PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE ADMINISTRACION

!
HE SN
4 N

e

Carta de Conformidad del proveedor.

Conformidad del area usuaria

Orden de Servicio/compra o Contrato original o fedateado.

Cuadro de necesidades y TDR y/o EET original o fedateado.

Solicitud de cotizaciones efectuadas y/o cuadro comparativo de corresponder.

Comprobante de Pago (Factura/Boleta de Venta/Recibo de Honorarios

~ Electrdnico).

7. Solicitud de Suspension de Renta de 4ta. Categoria, cuando sobrepase el valor
S/. 1500.00 (En drdenes de Servicio)

8. Copiadel D.N.I. en érdenes de compra sélo si fuera persona natural.

9. Copiade laInscripcion del RUC en la SUNAT.

10. Constancia del RNP (Si corresponde).

11. Declaracién Jurada de incompatibilidad, nepotismo, antecedentes penales, etc.
(de ser el caso).

12. Carta CCl de cuenta interbancaria actualizado del proveedor segin formato.

DU s W e

= Original o fedateado.
_ 13. Pedido comprobante de salida- PECOSA.
14. Copia simple de la guia de remisién
& 15. Para bienes patrimoniales se adjuntard acta de entrega emitida por la Oficina
. de Control Patrimonial y Registro de Bienes, no serd necesario incluir la
PECOSA en el tramite de pago.
a 16. Otro documento que se requiera o que se considera o que se considere en el
— requerimiento técnico minimo.
Establecer el procedimiento para la autorizacién de pago de bienes y servicios, que
a sean requeridos por las unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Ciudad
P Nueva.
BASE LEGAL a) Ley N227972, Ley Orgénica de Municipalidades
=) b) Ley N2 28112, Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Publico.
~ c) Ley N230518, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017.
d) Resoluciéon Directoral N2 001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones
a complementarias a la Directiva de Tesoreria y modificatorias, respecto al cierre
~ de operaciones del afio fiscal anterior, del gato devengado, girado vy el uso de
_ la Caja Chica.
e) Ley N228716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
~ f) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
_ Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
: g) Directiva para el procedimiento de Contratacién de Bienes y Servicios menores
~ e iguales a 8 UIT de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
= ACCIONES
o UNIDAD TIEMPO TIEMPO
2 . W ORGANICA ACHIVIRADES APROX. | MAX.
- i Unidades Remiten los informes de conformidad de los diferentes | 20 min. 30 min.
Orgdnicas servicios y bienes adquiridos, hacia la Gerencia de
- ,' \"|- solicitantes Administracion.
aa ' "‘}anuaf de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Gerencia de Administracién.
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02

Gerencia de
Administracién

Secretaria:
- Recepciona y registra.
- Traslada el documento al Gerente

Gerente:
- Recepciona y toma conocimiento.
- Verifica los requisitos
- Elabora el memorandum hacia la Sub Gerencia de
Contabilidad.
- Firma el documento y entrega a la secretaria
Secretaria:
- Recepcionay registra.
- Traslada el documento a
Contabilidad.

la Sub Gerencia de

01 hora 02 horas

Sub Gerencia
de
— " Contabilidad

;

.

3
Q f
.

1

!

o

Secretaria:
- Recepcionay registra.
- Traslada el documento al Sub Gerente

Sub Gerente:
- Recepciona, toma conocimiento vy verifica los

documentos que sustentan el pago del servicio o el
pago del bien.

- Realiza el devengado.

- Remite el expediente a la Sub Gerente de Tesoreria.

01 dia 01 dia

/Sub Gerencia
& de Tesoreria

Oy oD~

Secretaria:
- Recepcionay registra.
- Traslada el documento al Sub Gerente

Sub Gerente:
- Recepciona,
documentos.
- Realiza la fase de girado.
- Elabora e imprime los comprobantes de pago.
- Archiva los comprobantes y todos los sustentos del

pago.

toma conocimiento vy verifica los

01 dia 01 dia

K'&ethpo Total aproximado del procedimiento

02 dias, 01 hora, 20
min.

Tiempo Total maximo del procedimiento

02 dias, 02 horas, 30
min.

~ OBSERVACIONES:

.

7 g Mahuai"de'Procedimienfoé Adminisirativos - MAPRO: Gerencia de Administracién.
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~ Cadigo: Denominacidn del procedimiento:
] MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
- MPI-GA-002 AUTORIZACION DE PAGO DE BIENES Y SERVICIOS
- Unigéades Organicas Gerencia de Administracion Sub Gerencia de Contabilidad Sub Gerencia de Tesorerfa
- /—ihfitaﬂtes Secretaria Gerente Secretaria Sub Gerente Secretaria Sub Gerente

Recepcionay Recepcionay Recepcionay Recepciona, Recepcionay Recepciona,
registra N toma I registra N toma registra P toma
] conocimiento I conocimiento conocimiento
Traslada el Traslada ¢l Traslada el
documento al docurmentoal | documento al
Gerente Sub Gerente Sub Gerente
Realiza la fase
Mermorandum Realiza el de girado
devengado
_ * Comprobantes de
Firma el Remite el pago
Recepcionay documento y expedienteala
registra T entregaala Sub Gerente de
secretaria :
T—i Tesoreria Archivalos
Tradada el comprobantes
rasiada € y todos los
documento a la
: sustentos del
Sub Gerencia
pago

de Contabilidad

8 | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Gerencia de Administracién.
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ANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ,—»;a-_( Ef:
MAPRO - INTERNO Nuesva

Cédigo: MPI-GA-003

Fecha: 08 /08/2018 Num. Pagina: 01 de 02

PROCEDIMIENTO

AUTORIZACION DE FONDO DE CAJA CHICA

Ny

UNIDAD ORGANICA
I

GERENCI

A DE ADMINISTRACION

1.

Resolucién de encargatura para el manejo de Caja Chica.

Establecer el procedimiento para la generacion de la Caja Chica para cubrir los gastos
de bienes y servicios urgentes, menudos y de rapida cancelacién y que no puedan ser

debidamente programados para efectos de su pago mediante cheque u abono a una
cuenta bancaria.

a) Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades

b) Ley N2 28112, Ley Marco de la Administracidn Financiera del Sector Publico.

c) Ley N2 30518, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2017.

d) Resolucién Directoral N2 001-2011-EF/77.15, Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria y modificatorias, respecto al cierre
de operaciones del afio fiscal anterior, del gato devengado, girado y el uso de
la Caja Chica.

e) Ley N2 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

f) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
Organizacidén y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

g) Directiva N2 001-2015-GPP-MDCN-T, Aprueba los procedimientos para la

adecuada administracién del Fondo de Caja Chica de la Municipalidad Distrital
de Ciudad Nueva.

ACCIONES

TIEMPO
MAX.

TIEMPO

ACTIVIDADES APROX.

. .Orgénica

Responsable de Caja Chica:

30 min. 01 hora

Solicita la habilitacion de Caja Chica a la Gerencia de
Administracién, después de haber sido notificado con
la Resolucidn.

Gerencia de
Administracion

Secretaria:

Gerente:

Secretaria:

01 dia 01 dia
Recepciona y registra.

Traslada el documento al Gerente.

Recepciona y toma conocimiento.

Verifica los requisitos.

Elabora documento hacia la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y  Racionalizacién,
solicitando la disponibilidad presupuestal.

Recepciona y registra.
Traslada el documento a Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacién.

Gerencia de
Planeamiento,
Presupuestoy
Racionalizacion

Secretaria:

Gerente:

01 dia 02 dias
Recepciona, registra y traslada el documento hacia el

Gerente.

Recepciona y procede al analisis presupuestal
Otorga disponibilidad presupuestal
Elabora documento de respuesta a la GA

M'd;hUdl de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Gerencia de Adminisiracion.

Y i

-. 0100061




Secretaria:
- Recepciona, registra y traslada el documento hacia

GA.
B 04 | Gerencia de Secretaria: 01 hora 02 horas
~ Administracion - Recepcionay registra.
. - Traslada el documento al Gerente.
Gerente:
- - Recepciona y toma conocimiento.

- Verifica los documentos.
- Traslada con proveido hacia la Sub Gerencia de
Contabilidad.
Secretaria:
- Recepcionay registra.
- Traslada el documento al Sub Gerente.

Sub Gerencia Sub Gerente:
de - Recepciona, toma conocimiento Yy verifica los

Contabilidad documentos.

. Realiza la Certificacién, Compromiso  anual,
compromiso mensual y el devengado.

- Remite el expediente a la Sub Gerente de Tesoreria.

s 01 dia 02 dias

Secretaria: 01 dia 02 dias

- Recepcionay registra.

“sk Sub Gerencia - Traslada el documento al Sub Gerente.

'\lde Tesoreria Sub Gerente: )

i - Recepciona, toma conocimiento vy verifica los
documentos.

- Realiza la fase de girado.

- Elabora e imprime los comprobantes de pago.

- Archiva los comprobantes y todos los sustentos del

~ HALg N pago.

_ 1 fl’jgmﬁéf\fgotal aproximado del procedimiento 04 dias, 01 horay 30
og Ei min.

~ / "Tiempo Total maximo del procedimiento 07 dias, 03 horas

_ “>., | OBSERVACIONES:

ST
CHNP

10 | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Gerencia de Administracién.
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B - A5
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS A
- MAPRO - INTERNO PMNUEVA
Cédigo: MPI-GA-004 | Fecha: 08 /08/2018 Nim. Pagina: 01 de 01
SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LAS SUB
PROCEDIMIENTO GERENCIAS A SU CARGO.

UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE ADMINISTRACION
- i
~ ZXT 1T AQ.{} 1. Funciones establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones.

) Prres 2. Actividades establecidas en el POL.
Hacer seguimiento y controlar la ejecucién de las actividades y tareas programadas por
cada uno de los equipos funcionales a su cargo.
a) Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.
b) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias
¢) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de

s Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
. d) Plan Operativo Institucional aprobado para el afio fiscal actual.
ACCIONES
4 UNIDAD TIEMPO TIEMPO
: A IDA
2 J ORGANICA cnv DES APROX. MAX.
Asistente administrativo 1dia 1dia

- Disefia Ficha de Seguimiento y Monitoreo

- Traslada la Ficha al despacho del Gerente
Gerente: 1ldia 2 dias

- Recepcionay revisa la ficha disefiada.

- Mejora la ficha.

- Aprueba la Ficha de Seguimiento y Monitoreo

- Convoca a reunion a todos Sub Gerentes

-\o
C,é‘grenc‘;a de Secretaria:
el “EL

Administracion - Elabora el Memorando para la reunion
- Gestiona la firma del Gerente
- Entrega los Memorandum a las Sub Gerencias
Gerente: 2 horas 3 horas
- Realiza la reunién con los Sub Gerentes y aprueban la
& ficha de seguimiento y monitoreo.
- Elabora el crecnograma de monitoreo
- Comunica mediante memorandum, el cronograma a
- las Sub Gerencias para su conocimiento.
Realiza la reunién de trabajo con los Sub Gerentes, | 2 horas 2 horas
revisando los avances de las actividades programadas
y los problemas y recomendaciones encontradas.

)

o

B
1

< _\Sub - Suscribir la Ficha de Seguimiento y Monitoreo con los
4. Gerencias: Sub Gerentes.
Gestion de - Elabora el Informe adjuntando las Ficha de | 1hora 2 horas

,T% cursos Seguimiento y Monitoreo de todos las Sub Gerencias
+Humanos, para elevarlo a la Gerencia.
Contabilidady | Secretaria:

Tesoreria - Entrega el Informe a la Gerencia Municipal
_ - Archivar el cargo.
| Tiempo Total aproximado del procedimiento 2 dias y 5 horas
~ » »———fﬁjempo Total méximo del procedimiento 3 diasy 7 horas
. ¢ /1/OBSERVACIONES:
] X "B ey,
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Codigo: Denominacidn del procedimiento:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
Y TOREO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR
SEGUIMIENTO Y MONI ODE ID. CIUDAD NUEVA

MPI-GA-004 LAS SUB GERENCIAS A SU CARGO

Gerencia de Administracién Sub Gerencia de Gestion de Recursos
Humanos, Sub Gerencia de Logistica, Sub
Gerencia de Contabilidad, Sub Gerencia
. s i . de Tesoreria y Oficina de Control
Asistente Administrativo Gerente Secretaria T ¥ )
Patrimonial y Registro de Bienes

INICIO
. Recepcionay revisa la > Memorandum Recepcionany toman
Disefia Ficha de T ficha disefiada o conocimiento
Seguimiento y
Monitoreo
Gestiona la firma del
* Gerente
Traslada la Ficha al I
despacho del Ertrega los
Gerente
‘7 Mejora la ficha J Memorandum a las
: Sub Gerencias

Aprueba la Ficha de
Seguimiento y
Manitoreo

v

Convoca a reuniona
todos Sub Gerente

]

Realiza la reunion de
trabajo con los Sub
Gerentesy aprueban la
ficha de seguiientoy
manitoreo

v

Realiza la reunion de
trabajo con los Sub
Gerentes

Cronograma de
monitoreo

Memorandum
comunicando
cronograma

Realiza la reunidn de
trabajo con los Sub
Gerentes

Recepcionay entrega el
> Informe a la Gerencia
Municipal

Revisando los
avances

Archivar el cargo

Ficha de seguimientoy
menitorea

Informe

Entrega a la
secretaria

I

=uiad

;“l de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Gerencia de Administracién.
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1. SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS- SGGRH.-

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ;—;‘—?%
MAPRO - INTERNO MNuevAa
~ Cédigo: MPI-GA-SGGRH-005 | Fecha: 08 /08/2018 Nim. Pagina: 01 de 03

ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO: PENSIONES, SERVICIOS PERSONALES, CAS Y

PROCEDIMIENTO JORNALES.

GERENCIA DE ADMINISTRACION: Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos

1. PENSIONES:
- Resolucion de Reconocimiento de Pensidn
- Relacidn de descuentos autorizados.
2. NOMBRADOS:
- Control de asistencia.
3. SERVICIOS PERSONALES:
- Existencia de Plaza Presupuestada
- Certificacién Presupuestaria
- Suscripcién de Control de Personal
4. CONTRATACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS (CAS)
- Certificacion Presupuestaria
- Resultados del Concurso
- Suscripcidn de Contrato
- Informe de Actividades
5. PROYECTOS DE INVERSION
- Certificacion Presupuestaria
- Propuesta de Contratacién Autorizada
- Informe de Actividades
6. JORNALES
- Propuesta Autorizada
- Hoja de Tareo de Personal Obrero (mensual).
Normar el procedimiento para el pago del personal nombrado, contratado por servicios
personales, Contrato Administrativo de Servicios y obrero eventual (jornales), en la
Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
BASE LEGAL a) Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico, y sus
i modificatorias.
b) Ley N° 284111, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus
modificatorias.
o ¢) Decreto Supremo N°035-2012-EF; aprueba el Texto Unico Ordenado de la ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.
d) Resolucidén Directoral N° 001-2011-EF/77.15, dictan disposiciones complementarias
a la Directiva de Tesoreria y modificatorias.
e) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, gque aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

. ACCIONES
—~ UNIDAD TIEMPO TIEMPO
N ORGANICA ACTIVIDADES APROX. MAX.
Sub Gerencia de - Consolida la documentaciéon sustentatoria para la | 02 horas | 03 horas
—~ Gestién de formulacién de Planillas: Contratos, Resolucion,
B Recursos Informes, Propuestas autorizadas de contratacion,
Humanos Tareos de personal obrero, etc. Segln sea el caso,
~ que permita dar inicio a la formulacién de Planilla.
. Técnico Administrativo: 03 dias 04 dias
» Planillas_de Nombrados, Contratados Servicios
= Personales y Cesantes:
= - Realiza el ingreso del personal en el T- registro.
- al-de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Gerencia de Administracién
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- Elabora cuadro de descuentos voluntarios,

= verificando el alcance de los ingresos percibidos,

procediendo a su ingreso en el Software de

Planilla.

a - Efectia los descuentos de Ley y descuentos
judiciales

- Elabora Planilla de los Aportes de AFP en el

- Sistema AFP NET

- Imprime Planillas ( 03 Originales /copias)

Sub Gerencia de - Elabora Resumen de las Planillas (04 ejemplares)

sy Gestion de - Consolida la informacién en el PAT-PLAME.

] » Planillas CAS:

- Realiza el ingreso del personal en el T- registro.

- Procesa descuentos por falta injustificadas en
Planilla (T-Registro).

- Solicita al personal la presentacién de:

- Declaracién Jurada

- Elabora Planillas de aportes de AFP en el Sistema

e AFP, de ser el caso.

:';’\;\ - Efectta los descuentos de ley y descuentos
judiciales.

- Imprime Planillas (03 ejemplares).

- Consolida la informacién en el PAT-PLAME.

» Planillas de Jornales:

- Realiza el ingreso del personal en el T- registro.

- Procesa descuentos por faltas injustificadas segun
tareo.

- Procesa los descuentos de ley y los descuentos
judiciales, de ser el caso (PAT PLAME)

- Elabora Planilla de Jornales (03 ejemplares) segtn
propuesta autorizada y dias trabajados, segun
tareo.

- Elabora Planilla de Aportes de AFP en el Sistema
AFP NET.

- Resumen de Planilla (04 ejemplares).

= - Consolida la informacién en el PAT-PLAME.

. 03 | Sub Gerencia de Técnico Administrativo: 30 min. 1 hora
Gestion de - Realiza la certificacion de la Planilla en el Sistema
3 Recursos Integrado de Administracidon (SIAF), coloca sello de
. Humanos aprobacion indicado el nimero de registro SIAF y
numero de planilla.
= - Gestiona V° B® del Sub Gerente.

- Gestiona V2 B2 de |la Gerencia de Administracién.

- Tramita hacia la Sub Gerencia de Contabilidad.

- Por el correo electrénico envia abono de las
Planillas a la Sub Gerencia de Tesoreria.

- Llas Boletas de Pago impresas y sellada por el
encargado del Area son entregadas a los
trabajadores.

Contador: 30 min. 40 min.
Sub Gerencia de - Realiza afectacién Presupuestal y Devengado de la
Contabilidad Planilla en el SIAF y tramita hacia la Sub Gerencia
de Tesoreria.

15 | Manujal de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Gerencia de Administracién.
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05

Sub Gerencia de
Tesoreria

Tesorero:

Recepciona Planilla de Pago, Resumen de Planilla y
se transmite al banco de la Nacién via sistema
electrénico para el abono de las Cuentas
Individuales y en caso de descuentos se procede a
realizar el retiro de sus ingresos.

Elabora Comprobante de Pago y Carta de Orden,
realiza control previo y gestiona firma electronica
por parte de la Gerencia de Administracion.

01 dia

02 dias

Sub Gerencia de
| Gestion de

{':‘ \
Z|\Recursos Humano

P
i

Posterior a los 05 dias del mes siguiente, se
procede a consolidar Ia informacién laboral y
remunerativa de las diferentes modalidades de
pago, para posteriormente registrarlo en el PDT
Planilla Electrénica Formulario Virtual 0601.
Archiva documentacion.

(*)

%iﬁ'éﬁ'lpo Total aproximado del procedimiento

04 dias, 03 horas, (*)

\Kiempo Total maximo del procedimiento

06 dias, 05 horas, (*)

SERVACIONES: (*) Tiempo indeterminado

16 | ManUal de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Gerencia de Administracién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS il 2y,

MAPRO — INTERNO

Cddigo: MPI-GA-SGGRH-006

’ Fecha: 08 /08/2018 Num. Pagina; 01 de 02

7{QOCEDIMIENTO

CONTRATACION DE PERSONAL BAJO LA MODALIDAD CAS

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE ADMINISTRACION: Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos

1. Existencia de la necesidad de contratacién (plan de trabajo, etc.).

2. Incorporacién en el Plan Anual de Contratacion (PAC).
REQLISITOS 3. Termines de Referencia (TDR).

4. Disponibilidad Presupuestaria.

Establecer el procedimiento para el ingreso de personal a la administracién publica, por
la modalidad de contrato administrative de servicios (CAS).

Lley N° 27815; Cddigo de Etica de la funcién publica y normas

a)
complementarias.

b) Ley N° 26771; ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en caso de
parentesco.

c) ley N° 27444; ley del procedimiento administrativo general y sus
modificatorias.

d) Decreto Legislativo N° 1057; regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios (CAS).

e) Ley N® 29849; Ley que establece la eliminacidn progresiva del régimen especial
del Decreto Supremo N° 1057 y otorga derechos laborales.

f)  Decreto Supremo N°075-2008-PCM; Reglamento del Decreto Legislativo
N°1057 y su modificatoria dispuesta por el D.S. N°® 065-2011-PCM.

g) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
RGANICA ARTIVIDIRES APROX. | MAX.
~NL Presenta a la Sub Gerencia de Gestién de Recursos | 20 min. 30 min.
“| Unidad Humanos, el requerimiento de contratacion de
Orgénica Personal bajo la modalidad de contratacién
administrativa de servicios.
02 Sub Gerente: 30 min. 40 min.
Sub Gerencia de - Toma conocimiento y evalia requerimiento en
Gestion de funcion a las necesidades planteadas por la Unidad
Recursos Orgénica.
Humanos - En coordinacién con la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion ingresa en el Modulo
Administrativo la solicitud de Certificacién.
Gerencia la Gerente: 01 dia 01 dia
\\Planeamiento - A través del sistema evalia disponibilidad
Z2Presupuesto y presupuestal del dérgano requiriente y de ser
cionalizacién favorable a través del sistema aprueba la solicitud
5 de certificacion.
A Profesional: 02 horas | 03 horas
Sub Gerencia de - Verificando la Certificacion, prepara la Convocatoria
Gestion de y las bases del concurso, conforme a los términos de
Recursos Referencia alcanzados por la Unidad Orgéanica para
Humanos ser entregados a la Comisidn encargada de llevar a
Ve Oh adelante del proceso de seleccién del personal CAS.
ioH de - Recepciona las Bases, revisa y de estar conforme los | 01 dia 02 dias

W NA L

! ﬂud{;d’e Procedimientos Administrativos - MAPRO: Gerencia de Administracidn.
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proceso CAS miembros proceden a visar y solicitar su aprobacion
mediante acto resolutivo.
06 Sub Gerencia de | Sub Gerente: 20 min. 30 min.
Gestion de - Gestiona la aprobacién de la convocatoria y Bases
Recursos del Concurso ante la Gerencia Municipal.
Humanos
07, Gerente Municipal: 02 horas | 02 horas
Gerencia - Recepciona el expediente y toma conocimiento.
Municipal - Deriva a la Gerencia de Asesoria Juridica para que
expida el acto resolutivo.
Secretaria: 02 dias 03 dias
- Recepciona, registra y traslada al Gerente
Gerente:
- Recepcionay evalla el expediente.
A -  De proceder, deriva a un abogado para la
_i elaboracién del Acto Resolutivo.
’/F erencia de Abogado:
4 Asesoria - Recepciona, evalla y elabora el proyecto del Acto
Juridica Resolutivo.
- Traslada al Gerente para su revision.
& Gerente:
- Recepciona y evalla el proyecto de Resolucidn.
’ - Coloca los Ve B2,
«:é&]\i - Entrega a la Secretaria para que gestione los demds
£\ Ve Be.
- Secretaria:
/ - Recepciona y gestiona los V2 B2 de las demas
Gerencias.
- Gestiona la firma del Alcalde.
2l - Notifica a las instancias correspondientes.
<§qb Gerencia de | Técnico Administrativo: (*) (*)
f‘ﬁstlon de - Aprobada la convocatoria y Bases se procede a su
dRzé_jcig.trsos publicacién en el Portal Institucional, por el término
E@Wanos obligatorio de 05 dias habiles, tiempo en el que a Ia
N7 vez se recepcionard los expedientes de los
postulantes.
- Al sexto dia, la comisidén Evaluadora del
Procedimiento CAS procedera a la evaluacién
curricular de los expedientes presentados vy
Comision de publicara la relacién de aptos a la entrevista
proceso CAS personal.
- Al séptimo dia, la comisidn Evaluadora procede a
realizar la Entrevista Personal.
- Al octavo dia, la comisién publica los resultados
finales y comunica resultados a la Sub Gerencia de
1 Gestion de Recursos Humanos, mediante Acta Final
; N o Informe Final.
o {‘f§qb Gerencia de | Técnico Administrativo: 01 dia 01 dia
Géstién de - Recepciona Acta /Informe Final y procede a elaborar
Recursos el Contrato Administrativo, gestiona los vistos y su
oy 4 5,?7 umano aprobacién ante GGR
i ”___/}/Gerencia - Suscribe contrato con los vistos de conformidad de | 01 dia 01 dia
Municipal la SGGRH, GA, GPPyR Y GAJ.
13 | Sub Gerencia de | Técnico Administrativo: 01 dia 01 dia
/. Gestidn de - Recepciona los Contratos firmados y entrega una
}/\ - | Recursos original al empleado.
\ Humano - Archiva el original del contrato
“—| Tiempo Totalaproximado del procedimiento 07 dias, 04 horas, (*)
09 dias, 05 horas, (*)

i 1ILidp

-~ |-Tiempo Total mifiximo del procedimiento

; nuql de Procedimientos Administrativas - MAPRO: Gerencia de Administracién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ﬁ-c:\:;éné
MAPRO - INTERNO Aueva
Cédigo: MPI-GA-SGGRH-007 | Fecha: 08 /08/2018 Num. Pagina: 01 de 02
PROCEDIMIENTO CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION: Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos

1. Tener vinculo laboral con la institucién: en condicion de nombrado, contratado
por servicios personales, contratado por la modalidad CAS o por proyectos de
inversién.

2. Contar con la documentacién que acredite el vinculo laboral (Resolucién de
nombramiento, contratado de servicios, propuesta de contratacién
autorizada).

OBJETIVO Verificar la asistencia y permanencia del personal nombrado que labora en la sede

regional, asi como del personal contratado por las distintas modalidades: servicios

personales, proyectos de inversion y contratacién administrativa de servicios (CAS).

a) ley Marco del Empleo Publico N° 28175.

b) Decreto Legislativo N° 276, ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
remuneraciones del sector publico y su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 005-90-PCM.

c) Decreto Legislativo N° 1057; que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

d) Decreto Legislativo N° 800; establece horario de atencién y jornada diaria en la
administracién publica.

e) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; Reglamento del Decreto Legislativo N* 1057.

f) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

g) Decreto Supremo N°028-2007-PCM, dictan disposiciones a fin de promover la
puntualidad como practica habitual en todas las entidades de la Administracién
Publica.

h) Resolucién Directoral N° 10-92-INAP/DNP; Aprueba el Manual Normativa de
Personal N°001-92-DNP “Control de Asistencia y Permanencia”.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO

Ne p
ORGANICA ACTIVIDADES APROX. MAX.

Sub Gerente:
- Recepciona la autorizacién de contratacién, para el | 30 min. 30 min.
personal contratado por proyectos de inversion y para
01 los contratados por CAS mediante concurso, y dispone
Sub Gerencia la apertura de la tarjeta de control.
| de Gestion de | Técnico Administrativo: 30 min. 30 min.
~Recursos - Procede a apertura la Tarjeta de Control de Asistencia,
manos asignandole el nimero que corresponde, en caso de
personal contratado por Proyectos de Inversion y CAS.
_ Verifica diariamente el registro en las tarjetas de | 10 min. 10 min.
control de Asistencia del personal CAS y Proyectos de
Inversion.
..... " ~ Verifica e ingresa diariamente en el Software la | 20 min. 30 min.
Q"tf.-‘-'. informacién relacionada a la asistencia del personal
nombrado (Registro de Asistencia, Boletas de salida,
al Licencias, Permisos), imprimiendo el Reporte mensual
correspondiente.

Ual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Gerencia de Adminisiracion.
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05

06

Sub Gerencia
de Gestion de
Recursos
Humanos

- Emite los informes sobre las tardanzas, faltas
Injustificadas y asuntos particulares, de acuerdo al
reporte mensual que resulta del control de asistencia
del personal nombrado, CAS y Proyectos de Inversién;
adjunta proyecto resolutivo.

- Traslada al Sub Gerente.

30 min. 40 min.

Sub Gerente:

- Recepciona informe y Proyecto resolutivo sobre
tardanzas, Faltas injustificadas y Permisos por Asuntos
Particulares, de encontrarlo conforme suscribe
resolucién y dispone la notificacién a Interesados vy al
Area de Remuneraciones para el descuento en la
Planilla de Pago.

- Archiva los documentos sustentatorios.

30 min. 60 min.

REI

empo Total aproximado del procedimiento

2 horas y 30 min.

:| Tiéfpo Total maximo del procedimiento

3 horas y 20 min.

o

=

ERVACIONES:

T PR

23| Manual de

Procedimientos Administrativos - MAPRO: Gerencia de Administracién.
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Codigo:

Denominacidn del procedimiento:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

MP|-GA-SGGRH-007

CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL
PERSONAL

DE CIUDAD NUEVA

Sub Gerencia de Gestidon de Recursos Humanos

Sub Gerente

Técnico Administrativo

INICIO

Recepcionala autorizacidon

Apertura la Tarjeta de Control

de contratacion

!

Dispone la apertura de la

tarjeta de control.

L
C2pyoned

-,

|

de Asistencia

Verifica las tarjetas
de control adiarioy
el software de
asistencia

Recepcionainforme y
Proyectoresolutivo

!

¥

#

\“ dispone la notificacion a

Suscribe resolucion y

Interesados

acuerdo al reporte mensual que resulta del

Informes sobre: tardanzas, faltas
Injustificadas y asuntos particulares, de

control de asistencia del personal
nombrado, CASy Proyectos de Inversion

v

Archivalos documentos
sustentatorios

—

Proyecto de Resolucidn

!

Traslada al Sub Gerente

|

[omamrml =2

- 24§ Manual de/
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SUB GERENCIA DE LOGISTICA (SGL).-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS T\
CQudad
MAPRO - INTERNO MNuewa

Cédigo: MPI-GA-5GL-008

| Fecha: 08 /08/2018 [ Num. Pagina: 01 de 02

PROCEDIMIENTO

PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION: Sub Gerencia de Logistica

1. Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

2. Pedido de Bienes y Servicios.

3. Expediente Técnicoy Plan de Trabajo aprobado.

4. Presupuesto Analitico (Proyecto / Obra /Actividad).

Establecer el procedimiento en el que se prevea la contratacion de los bienes, servicios
y obras, durante el afio fiscal, orientados al cumplimiento de las metas y objetivos
contenidos en el Plan Operativo Institucional y en funcién al Presupuesto aprobado.

a)
b)

Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N2 28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus
modificatorias.

Ley N2 27444; Ley de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
Ley N2 28716; Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Legislativo N2 1341, que modifica la Ley N2 30225, Ley de Contrataciones
del Estado.

Decreto Supremo N° 350-2015-EF, Reglamento de la Ley N2 30225.

Directiva N2 007-2016-0SCE/CD, “Catalogo Unico de Bienes y Servicios y obras
(CUBSO).

Directiva N2 010-2016-0OSCE/CD.

Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

ACCIONES

ORGANICA

ACTIVIDADES

TIEMPO
APROX.

TIEMPO
MAX.

Gerencia de
Administracid
n

Gerente:

Solicita los requerimientos a las Unidades organicas de la
Municipalidad.

Solicita a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacidn, el Presupuesto Institucional de Apertura
(PIA).

02 dias

03 dias

02

Unidades
Usuarias

Presentan su requerimiento para su evaluacion vy
consolidaciéon. En el caso de proyectos, obras y
actividades deben cumplir con adjuntar Resolucién de
aprobacién del Expediente, Plan de Trabajo vy
Presupuesto Analitico.

Trasladan a la Sub Gerencia de Logistica.

Especialista Administrativo:

=
.\ de los pedidos de Compras y/o Servicios que programen
= las unidades orgdanicas, tomando en consideracién que

Recepciona y toma conocimiento.

Evalta los requerimientos en funcién de la aprobacion del
Presupuesto Institucional de Apertura (PIA), realizando
ajustes de los requerimientos con las partidas
presupuestarias respectivas.

Formula el Plan Anual de Contrataciones (PAC) a través

los bienes y/o servicios a ser incluidos deben tener

05 dias

06 dias

N0004S



montos superiores a las 8 UIT.

- Para las modificaciones posteriores del PAC se tendrs en
cuenta lo dispuesto en el Art. 92 del Reglamento de la Ley
de Contrataciones.

- Procede a la visacién del PAC.

- Elabora proyecto de resolucién para la aprobacién del

Sub Gerencia PAC.

de Logistica - Para los casos de modificaciones o inclusiones en el Plan
Anual de Contrataciones - PAC, se requeriran las
visaciones de la Unidad Organica requiriente.

- Deriva el PAC al Sub Gerente para su V°B°, adjuntando
proyecto resolutivo,

Sub Gerente:
- Recepciona y evalla proyecto de PAC y de estar
conforme coloca V°B°.
- Prepara el documento para remitirlo a la Gerencia de
Administracién, elevando PAC.

Secretaria: 01 dia 02 dia
- Recepciona el PACy registra en su cuaderno.
- Traslada al despacho del Gerente.

Gerencia de
Administracién

Gerente:
- Toma conocimiento y analiza el documento
- Procede a la visacién del proyecto de PAC.
- Elabora el documento dirigido a la Gerencia de Asesoria
Juridica, para su tramite de aprobacion.

Secretaria: 02 dias 03 dias
= Recepciona y registra el documento.
-":gfrq_q - Traslada el documento al despacho del Gerente.
2\

£ NG@?Fncia de Gerente:

A3 35oria - Recepcionay evalua lo solicitado

+Jufidica - Emite Dictamen Legal.

,’i‘iig}_‘:i/"// - Revisa proyecto de resolucién alcanzada y de estar

conforme gestiona la visacién de las unidades orgénicas
involucradas: Gerencia de Administracion y Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién.

- Coloca el niimero de Resolucion.

- Gestiona la firma del Alcalde.

06 | Alcaldia Alcalde: 01 dia 01 dia

- Procede a la firma del acto resolutivo.

- Devuelve expediente a la Gerencia de Asesoria Juridica.

07 Gerencia de Secretaria: 01 hora 01 hora
Asesoria - Recepciona y notifica a las dreas involucradas.
Juridica

- Recepciona la Resolucién de aprobacién del PAC, en un | 05 dias 05 dias
plazo no mayor a los 05 dias habiles contados desde su
aprobacion, procede a la publicacién del PAC en el
Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones
del Estado (SEACE), adjuntando la Resolucién de
aprobacién del mismo.

- Archiva documentacién.

Tiempo Total aproximado del procedimiento 17 dias habiles

Tiembo Total maximo del procedimiento 21 dias habiles

OBSERVACIONES:

*Y Las unidades Orgénicas deben cumplir con presentar los requerimientos de acuerdo al plazo otorgado en

./ gomunicacian cursada por la Gerencia de Administracién, debiendo tenerse en cuenta que el PAC debe encontrarse

j,' :;' ap\r:aba{c/ip\;@jéhtr@yg\!gs quince (15) dias habiles siguientes a la aprobacién del Presupuesto Institucional.

e yige

/ anugl:c:!e Procedimientos Administrativos - MAPRO: Gerencia de Administracién,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ;ﬁ:c‘"i&,
MAPRO - INTERNO NQE\_IA
Cdédigo: MPI-GA-SGL-009 | Fecha: 08 /08/2018 Num. Pagina: 01 de 03
PROCEDIMIENTO PROCESO DE SELECCION DE ADJUDICACION SIMPLIFICADA

GERENCIA DE ADMINISTRACION: Sub Gerencia de Logistica - SGL

Plan de Trabajo debidamente aprobado (obras, actividades y proyectos).
Inclusién en el Plan Anual de Contrataciones (PAC).
Certificacion Presupuestal.
Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia debidamente
refrendados.

5. Expediente de Contratacién debidamente aprobado.

6. Presentacion de requerimiento, con una anticipacién de un (01) mes.
Implementar el procedimiento de seleccidn en forma electrénica y bases estandar para
la contratacion de bienes servicios en general y consultorias en general.

a) Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

b) Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 350-2015-EF.

c) Decreto Ley N2 1341, que modifica la Ley N2 30225, Ley de Contrataciones del

. Estado.

| d) - Decreto Supremo N2 056-2017-EF, que modifica el Reglamento de la Ley N2

& 30225, Ley de Contrataciones del Estado, aprobado por el Decreto Supremo
N2350-2015-EF

e) Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado.

f)  Directiva N2 015-2017-OSCE/CD, Procedimiento de adjudicacidn Simplificada
en forma electrdnica y bases estdndar para la contratacién de bienes, servicios
en general y consultorias en general.

g) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
Organizacidn y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

B W e

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
2 -
N ORGANICA ACTIVIDADES APROX. MAX.
01 - Presenta requerimiento a través del Pedido de | 01 hora 02 horas
Unidad Usuaria Compra/Servicio conforme al Plan de Trabajo,

adjuntando las Especificaciones Técnicas o Términos

de Referencia, debidamente visados.

02 Encargado de Contrataciones: 02 dias 02 dias

- Toma conocimiento y verifica que el requerimiento se
encuentre incluido en el Plan Anual de Contrataciones
(PAC).

- Revisa el contenido de las Especificaciones Técnicas/
Términos de Referencia; y, de estar conforme dispone

b Gerencia de se inicie el proceso de Cotizacién.

Logistica - Recepciona las cotizaciones de los Proveedores.

- Realiza el Estudio de Mercado, para determinar el
Valor Referencial (VR).

- Solicita a la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y

Racionalizacién la Certificacion Presupuestal.

Elabora el Resumen Ejecutivo, teniendo en cuenta las

cotizaciones, estudio de mercado y compras

histéricas.

-
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- Prepara el Expediente de Contratacidn, para gestionar
su aprobacién.

Gerencia de

Administracion

Secretaria:
- Recepciona el Expediente y registra en su cuaderno.
- Traslada al despacho del Gerente.

Gerente:

- Recepciona el expediente y verifica la validez de la
documentacién que sustenta el estudio de mercado.

- Expide documento que aprueba Expediente de
Contratacion de estar conforme, caso contrario lo
devuelve para su subsanacién.

- Procede a notificar al Comité Especial Permanente
adjuntando el Expediente de Contratacidn.

02 dias

02 dias

o
"oy

, Sub Gerencia de
“e) Logistica

Encargado de Contrataciones:

- Notificado con la resolucidn presta apoyo técnico al

Comité en la elaboracidn del proyecto de Bases.
Comité de Seleccidn:

- Recepciona el expediente aprobado.

- Elabora el Acta de Instalacién del Comité.

- Elabora las Bases Administrativas.

Encargado de Contrataciones:

- Verifica y comprueba que las Bases Administrativas
elaboradas, cumplan con las normas en
Contrataciones del estado y del OSCE.

- Traslada las Bases Administrativas al Sub Gerente de
Logistica.

Sub Gerente:
- Recepcionay revisa.
- Solicita la aprobacién de las Bases Administrativas, via
acto resolutivo.

02 dias

02 dias

06

5 R‘i‘zin"'ti_ bl

Gerencia de

Gerente:
- Recepciona y realiza las gestiones para la aprobacion
de las Bases Administrativas mediante Resolucidn.
- Notifica al Comité y a la Sub Gerencia de Logistica.

Gerente:
- Recepciona las Bases elaboradas por el Comité
- Emite la Resolucién aprobando las bases
administrativas.
- Traslada el expediente a la Sub Gerencia de Logistica.

02 dias

02 dias

\

e

g

Encargado de Contrataciones:

- Realiza la convocatoria con la publicacién de las Bases
Administrativas en el SEACE asi como del Resumen
Ejecutivo, informando al Comité Especial Permanente.

- Registra a los participantes de manera electrdnica
desde el dia siguiente de la convocatoria hasta un dia
calendario antes de la fecha prevista para la
presentacion de ofertas, de forma ininterrumpida.

- Llas observaciones a las bases se realizan en forma
electrénica, a través del SEACE (ADS Electrénica).

Participante:

- Presenta las ofertas en sobre cerrado en Mesa de
Partes de la Municipalidad.

- Presenta su oferta de manera electrdnica a través del
SEACE, desde las 00: 01 horas hasta las 23:59 horas
del dia establecido en el cronograma del
procedimiento (ADS Electrdnica).

P ‘s
.| Comité de Seleccidn:

l:\hi' (Da la buena pro del procedimiento de seleccién
adjudicando al mejor postor).

‘/A/

29 % Manv,

AL
3
deiProc

=

édimientos' Adh‘:fnisffaﬁvos - MAPRO: Gerencfa'dé Adminisfraéfén.
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- Recepciona las propuestas de los postores.

- Tomara en cuenta las consultas, ofertasy
observaciones que se realicen.

- La apertura de las ofertas se realiza de manera fisica,
en la fecha prevista para la evaluacidn y calificacién de
ofertas en el cronograma del procedimiento.

- Evalia las propuestas técnicas y econdmicas
presentadas por los postores, elaborando el Cuadro
Comparativo de Resultados a través del cual otorga la
Buena Pro al Postor ganador.

4 : - Levanta el Acta de Otorgamiento de la Buena Pro,
para su Publicacion en el SEACE.

- Culminado el plazo de cinco (05) dias habiles sin que
los postores hayan ejercido el derecho de interponer
el recurso de apelacién, procede al consentimiento de
la Buena Pro y solicita su publicacion en el SEACE.

- Traslada el expediente al Comité de Seleccidn, para el
perfeccionamiento del Contrato.

- Setraslada el Expediente al encargado de
contrataciones para que contintie con el tramite

administrativo. (Sigue)
\pb Gerencia de

Logistica (ADS Electrénica).

- Comunica a través de correo electrénico al proveedor
para su inscripcion en el RNP, en caso de no tenerlo.

- La subsanaciéon también deberéa hacer también a
través del mismo sistema.

- Lla apertura de las ofertas se realiza de manera

s

s

s electronica a través del SEACE, en la fecha prevista | (*) (*)
o) para la evaluacion y calificacién de ofertas en el
S AL oy A
= Y6y cronograma del procedimiento.
il OBO CX s .
£\ <\ - Tomard en cuenta, las consultas, observaciones,

ofertas y observaciones que se realicen.

- Recepciona las propuestas de los Postores.

- Evalia las propuestas técnicas y econdmicas
presentadas por los Postores, elaborando el Cuadro
Comparativo de Resultados a través del cual otorga la
Buena Pro al Postor ganador.

- Llevanta el Acta de Otorgamiento de la Buena Pro,
para su publicacién en el SEACE.

- Culminado el plazo de 05 dias héabiles sin que los
postores hayan ejercido el derecho de interponer el
recurso de apelacién, procede al Consentimiento de la
Buena Pro y solicita su publicacion en el SEACE.

- Se traslada el Expediente al encargado de
contrataciones para que continle con el tramite
administrativo. (Sigue)

(Sigue)
Encargado de Contrataciones::
- Recepciona y constata el cumplimiento de requisitos
para la admisidn de las propuestas, aprobadas en las
Bases Administrativas. (5.)
- Publica en el SEACE el consentimiento de la Buena Pro
(en el dia).
- Remite al drea de adquisiciones la documentacion
. sustentatoria del proceso.
<-‘--,\_Especialista Administrativo (Adquisiciones):
£l - Recepciona y emite la Orden de Compra (0/C) u

by

‘qu,efi’f'ocedimfenfo.s Administrativos - MAPRO: Gerencia de Administracion.

“ - 000040




Orden de Servicio (0/S), seglin corresponda.
- Publica la (O/S) u (0/C) en el SEACE.
! - Notifica al postor ganador
- Archiva en el expediente,
Tiempo Total aproximado del procedimiento
Tiempo Total mdximo del procedimiento
OBSERVACIONES:

(=] Tiempo minimo dispuesto por ley, pudiendo ser mayor de acuerdo a la sofisticacion
del Dien o la especializacién del servicio.

10 dias
12 dias

31 5 Manual }:le Procedimientos Administrafivos - MAPRO: Gerencia de Administracién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS N
MAPRO — INTERNO NUEVA

Cédigo: MPI-GA-SGL-010

| Fecha: 08 /08/2018 Nam. Pagina: 01 de 04

PROCEDIMIENTO

ADJUDICACION DIRECTA MENOR 8 UIT

GERENCIA DE ADMINISTRACION: Sub Gerencia de Logistica -SGL

1.

w

© 0N o

Pedido de Compra y/o Servicio, en formato del SIGA - Mddulo Logistica, menor
de 08 UIT, debidamente justificado y autorizado.

Términos de Referencia (Servicios).

Especificaciones Técnicas (Compras).

Los Términos y Especificaciones deben consignar la finalidad publica del
requerimiento del bien o servicio.

Cadena y Meta Presupuestal (Secuencia Funcional),
ejecucién del gasto en el ejercicio presupuestal.
Autorizacién en el sistema para la ejecucién del gasto.
Fuente de Financiamiento.

Certificacién Presupuestal emitida por la GPPyR.

En caso de pedidos con cargo a proyectos de inversién publica, éstos deberdn
contar con el visto bueno del Supervisor.

priorizada para la

OBJETIVO

Establecer mecanismos y acciones a seguir para adquirir bienes y servicios en la
modalidad de adquisicién sin proceso menor a 8 UIT- Adjudicacion Directa.

S{RBASE LEGAL

a)

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

AR R R R R R R R R R R R R R R R R R AR R R R R R R R R R R R R R R R R R R R EE A

b) Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 350-2015-EF.
¢) Reglamento de Organizacion y Funciones del Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado. "
d) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF, de |a Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
ACCIONES
o UNIDAD TIEMPO TIEMPO
N® | oraANICA ACTIVIDARES APROX. | MAX.
01 - Presenta Pedido de Compra o de Servicio SIGA (03 | 02 dias 03 dias
ejemplares), debidamente firmada y autorizada por el
Jefe Inmediato (incluye también a nivel virtual del
SIGA).
- Los pedidos que requieren mayor detalle vy
Unidades caracterizacién del bien y/o servicio, deben incluir
Usuarias obligatoriamente  las  Especificaciones ~ Técnicas
(bienes) o Términos de Referencia (servicios),
asimismo el Valor Referencial. Tratandose de
adquisiciones  informaticas las  especificaciones
técnicas deben contar con la autorizacién del
responsable de la Sub Gerencia de Tecnologias de la
Informacion.
02 | Sub Gerencia | Especialista Administrativo: 01 dia 02 dfas
de Logistica - Recepciona Pedido de Compra/Servicio (03
‘ ejemplares).
/ Revisa la presentacién del Pedido.
Procede a efectuar su registro.
Alcanza al Sub Gerente

- 100036




Sub Gerente:

Recepciona y verifica el expediente del pedido para
aprobar y/o desaprobar el tramite a nivel del SIGA. De
encontrarse aprobado, asigna el pedido de servicio
y/o compra a un Cotizador y remite pedido fisico para
realizar el Cuadro Comparativo de Bienes y Servicios.

03 Cotizador: 02 dias 03 dias

- Realiza la verificacién del expediente del pedido, el
detalle de la descripcién y el item o ftems.

- Verifica la correlacién entre los términos de referencia
(servicios) y/o especificaciones técnicas (bienes) con el
item vy descripcién del pedido, en el que debe
precisarse el plazo, lugar de entrega, caracteristicas
especificas y condiciones,

- Reproduce en fisico y virtual la Solicitud de Cotizacién.

- Realiza las cotizaciones a los proveedores registrados
en la Base de Datos de la Municipalidad; de acuerdo a
las caracteristicas y condiciones de requerimientos
solicitados, indicando el plazo en que deben ser
entregados.

- Recepciona las cotizaciones de los proveedores, en
fisico en sobre cerrado, registrando la fecha y la hora,
y/o virtual,

- Elabora el Cuadro Comparativo de Bienes y Servicios
cotizado a precio de mercado, teniendo en

. consideracién el valor referencial establecido por el

.7 dreausuaria en el pedido segun cada item.
- En el caso que los costos a precio de mercado supere

E el 10% del valor referencial del pedido, se procede a

C’éﬁ\ su devolucién a la Unidad Usuaria, a través de

" é)} Secretaria.

cg?‘}} - Sederiva Expediente al Sub Gerente de Logistica.

4

r Sub Gerente: 01 dia 01dia

- Recepciona el expediente y procede a verificar las
Cotizaciones y el Cuadro Comparativo.

- Otorga la BUENA PRO al proveedor que cumple con
estandares de menor costo, calidad y condiciones
establecidos por la Unidad Usuaria, refrendando con
su firma en el Cuadro Comparativo.

Sub Gerencia - Dispone la contratacidén del bien y/o servicio y la
de Logistica consiguiente emisién de la Orden de Compra y/o
Servicio.
}A - Registra en el SIGA el Plan Anual de Obtencidn (PAQ)
2 fijando el importe por item de ser el caso y total de Ia
: orden a girar.
-, - Deriva el expediente de pedido a Secretaria para su
entrega al girador.
Girador: 03 dia 04 dias

i },}\

e ('r“\
" Oy

L1
Hio 637

Recepciona el pedido.

Verifica si el expediente cuenta con documentacion
completa, si corresponde la fuente de financiamiento,
disponibilidad presupuestal de la meta y clasificador
de gasto, RUC del Proveedor, etc., para continuar con
su trdmite.

Verifica en el SIGA para certificar la fuente de

35 | Manu
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Sub Gerencia
de Logistica

financiamiento, meta vy clasificador del gasto
(debiendo estar priorizado y disponer de saldo
presupuestal) por el cual se comprometerd la
ejecucion del gasto.

Elaborar y emitir el Cuadro de Adquisiciones. Emite Ia
Orden de Compra u Orden de Servicio en el SIGA,
especificando plazos y forma de pago u otras
caracteristicas relevantes.

Solicitar  Certificacién Presupuestal en el SIAF,
debiendo ser aprobado por la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién.

Registra el compromiso anual de la Orden de Compra
u Orden de Servicio en el SIAF, debiendo ser
aprobado.

Realiza el registro de afectacién presupuestal a nivel
compromiso mensual.

Realizar el registro en el SIAF de la Orden de Compra o
Servicio, previa certificacién y compromiso anual.
Remite la Orden de Servicio u Orden de Compra con el
expediente del proceso de adquisicién para las firmas
respectivas.

ok .
g}(‘l_b,,Gerenc;a
2\5

. lﬂﬁge?ljﬁ:gnsnca

<
APS

&

W

Sub Gerencia

de Logistica _.56“3 .

Especialista Administrativo:

Recibe la Orden de Compra u Orden se Servicio parael
tramite de firmas del: Sub Gerente de Logistica y
Gerencia de Administracién.

Previamente revisa que la razén social y el monto del
importe de la Orden de Compra u Orden de Servicio se
encuentra de acuerdo a la propuesta del proveedor y
aprobado por el Sub Gerente de Logistica.

Firmada la Orden de Compra u Orden de Servicio
procede a su registro del trdmite en el Cuaderno,
seglin corresponda (Compras/Servicios), y procede al
respectivo desglose:

e ORDEN DE SERVICIO: 01 copia para el
proveedor que es entregada a través del
Cotizador, 01 copia para el archivo, 01 copia
para la Unidad Usuaria, 01 original y 01 copia
para su tramite ante la Sub Gerencia de
Contabilidad y la Sub Gerencia de Tesoreria.

* ORDENES DE COMPRA: 01 copia para el
proveedor que es entregada a través del
Cotizador, 01 copia para el archivo, 01 copia
para la Sub Gerencia de Contabilidad, 01
copia para la Unidad Usuaria, 02 originales %
02 copias para el Area de Almacén (Kardex;
01 original y o1 copia; Archivo de Almacén;
01 copia, Contabilidad; 01 original).

* En el caso de la Orden de Servicio ésta es
remitida a la Sub Gerencia de Contabilidad
para la continuidad del tramite de pago;
registrandose en el cuaderno de érdenes
para DEVENGADOS, adjuntando la siguiente
documentacién: Conformidad de la Unidad

Usuaria, Comprobante de Pago
(Factura/Boleta de  Venta/Recibo de
Honorarios), Copia de D.N.I, Copia de

Inscripcion del RUC en la SUNAT, Acreditacidn
del cumplimiento de la prestacién del

01 dia

02 dias

-~ 100034




—~

servicio, Declaracidn Jurada de
incompatibilidad, nepotismo, antecedentes
penales, etc. (de ser el caso), Carta del
Proveedor.
En caso de una Orden de Compra esta es alcanzada al
Area de Almacén (02 originales y 03 copias) con el
expediente del pedido de compra, registrandose el
tramite en el cuaderno de érdenes para Devengados.

07

-,SLJb Gerencia
t/de Logistica

!

i
F

TeUoITD

ALMACEN:

Recepciona Orden de Compra.

De conformidad al plazo de entrega cumple con
recepcionar el bien o los bienes que solicita ingresar el
Proveedor, a través de la presentacion de la Guia de
Remisidn.

Verifica que el bien se encuentre conforme a las
especificaciones, plazos y condiciones establecidos.
Entrega a la Sub Gerencia de Contabilidad: 01 original
de la Orden de Compra con el expediente del pedido
de compra, adjuntando Comprobante de Pago, para la
continuidad de su tramite de pago.

Distribuye original y copia de la Orden de Compra
hacia el Area de Kardex para su registro y tratamiento
contable.

Archiva toda la documentacion.

Tiemipo Total aproximado del procedimiento

10 dias + *

PSiefpo Total maximo del procedimiento

15dias + *

OBSERVACIONES: (*) Plazo que se encuentra supeditado a la entrega del bien

= 1“-;

S
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3. SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD- SGC.-

- i
oy SR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ,,u_—u:c,,-;své
MAPRO - INTERNO MNUEVA

Caédigo: MPI-GA-5GC-011

| Fecha: 08 /08/2018 Num. Pagina: 01 de 02

"*i-PROCEDIMIENTO

ANALISIS DE LAS CUENTAS DEL BALANCE DE COMPROBACION

GERENCIA DE ADMINISTRACION: Sub Gerencia de Contabilidad - SGC

~——REQUISITOS

o

1.

2.

Documentacién fuente que sustente los registros administrativos contenidos

en los expedientes SIAF-SP
Reporte del Auxiliar Estandar del Balance de Comprobacion.

OBNETIVO

Proporcionar informacion detallada de las Cuentas Contables que sustente los saldos de
Balance de Comprobacidn, a través de un procedimiento.

Pigs

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

Ley N2 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Piblico.
Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus
modificatorias.

Ley N2 28708, Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.

Directiva N2 003-2016-EF/51.01, Norma que aprueba la Informacién
Financiera, Presupuestaria y Complementaria con periodicidad mensual,
Trimestral y Semestral por las Entidades Gubernamentales del Estado”.
Resolucidn Directoral N2 014-2017-EF/, que aprueba el Texto ordenado de la
Directiva N2 004-2015-EF/51.01

Resolucién Directoral N2 010-2015-EF/51.01; Aprueba el Plan Contable
Gubernamental Versién 2015 y su difusidn.

Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

ACCIONES

UNIDAD
ORGANICA

TIEMPO | TIEMPO

ACTIVIDADES APROX. | MAX.

Sub Gerencia
de
Contabilidad

Y agvan?d

Técnico Administrativo: 21 dias 25 dias

Analiza los reportes del Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF-GL, el andlisis cuenta
registro, auxiliar estandar.

Verifica el estado situacional de cada expediente
(Registro SIAF) a través de su cargo/abono en la
contabilizacion.

De tener observaciones: realiza los ajustes contables
para corregir errores de contabilizacion.

Remite la informacién mensual por la web Contable.
De la misma manera se remite la informacidn
trimestral, semestral y anual e imprime.

Imprimir los nuevos saldos del anélisis de cada cuenta
contable.

Traslada el analisis impreso al contador.

:'\ﬁi Iq; B

Contador: 02 dias 03 dias

Recepciona, revisa y se adjunta a la informacién
trimestral, semestral y anual de los Estados
Financieros como sustento a los saldos de las cuentas
contables (carpeta y los analisis de cuenta).
Informacion mensual se remite por via Web Contable.
Traslada la informacidn al Sub Gerente

o]

Pal? o

Sub Genengia-

°E*| §ub Gerente: 01 dia 02 dias

Recepciona las carpetas y los andlisis de Cuentas que

s Vaa ¥ \:/ ¢
39 Magg

[-2

~

/P};éi:eHTHT:ernfégAdminr'sfraﬁvos - MAPRO: Gerencia de Administracién.
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de sustentan los saldos del Balance de Comprobacion,

Contabilidad informacién que debe acompafar a los estados
Financieros de la Unidad Ejecutora de la Municipalidad

Distrital de Ciudad Nueva.

Tiempo Total aproximado del procedimiento

24 dias

Tiempo Total maximo del procedimiento

30 dias

OBSERVACIONES:

17" 40 | Manual de Procedimientos Administrativos - MAPRO: Gerencia de Administracion.
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Cédigo: Denominacién del procedimiento:

MPI-GA-SGC-011 ANALISIS DE LAS CUENTAS DEL BALANCE DE COMPROBACION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CIUDAD NUEVA

Sub Gerencia de Contabilidad

T Técnico Administrativo

Contador

Sub Gerente

Analiza los reportes-
SIAF y el estado
situacional de cada
expediente

Recepciona, revisay
se adjunta a la
informacién

realiza los ajustes contables

v

~ ... Remite la informacién
L amehsjﬁi\por la web Contable
1A <3y

" Remite la informacién
trimestral, semestral y anual
Bare

== Vi
Imprimirlos nuevos saldos
del andlisis de cada cuenta

Traslada el analisis
impreso al contador

trimestral, semestral
y anual de los
Estados Financieros

v

Remite porvia Web
Contable la
informacién mensual

¥

Traslada la
informacion al
Sub Gerente

Recepcionalas carpetasy
los analisis de Cuentas

Y

que sustentan los saldos
del Balance de
Comprobacion

N00028



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ;—"’%ﬂft
MAPRO - INTERNO NGEIA

Fecha: 08 /08/2018 NGm. Pégina: 01 de 02

REGISTRO DE DEVENGADOS EN EL SIAF

GERENCIA DE ADMINISTRACION: Sub Gerencia de Contabilidad - SGC

1. Documento fuente registrado en la Fase Compromiso en el SIAF,

2. Compromiso enmarcado dentro de la meta programada.

3. Expediente con firmas y sellos responsables de la ejecucién del gasto
(Residente de Obra, Supervisor de Obra, Gerencias, etc.)

£ 4. Expediente con Marco Presupuestal priorizado, indicando meta. Fuente de
25 : ::‘BjEﬂQUISITOS financiamiento, clasificador de gasto e importe.

‘ °o_ 5. El expediente para devengar, contando con lo siguiente: La recepcion
= — % satisfactoria de los hienes adquiridos y la efectiva prestacion de servicios
~ \°B g contratados.

& 6. Comprobante de pago en original y emitidos de acuerdo a lo establecido en el

g
%

Reglamento de Comprobante de Pago — SUNAT.
Establecer las actividades para el registro en |a fase de devengado del SIAF, evaluando

el contenido de la documento fuente sustentatoria del gasto.
a) Ley Ne 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Pblico.
e b) Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus
- modificatorias.
¢) Ley N2 28708, Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.
e d) Directiva N2 003-2016-EF/51.01, Norma que aprueba la Informacion
A Financiera, Presupuestaria y Complementaria con periodicidad mensual,

Trimestral y Semestral por las Entidades Gubernamentales del Estado”.
= e) Resolucién Directoral N2 014-2017-EF/, que aprueba el Texto ordenado de |a
Directiva N2 004-2015-EF/51.01.

f) Resolucién Directoral N2 010-2015-EF/51.01; Aprueba el Plan Contable
8 Gubernamental Versién 2015 y su difusion.
= g) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
o ACCIONES
~ o UNIDAD TIEMPO TIEMPO
_ N® | oreANica ACTIHRADES APROX. | MAX.
01 - Remiten los expedientes para el proceso de 30 min. 01 hora
— devengado:
. Unidades e Ordenes de Compra
Orgéanicas e Ordenes de Servicio
B e Resoluciones de Reconocimiento de Deuda
= e Planillas de Remuneraciones
e Habilitaciones de Fondos
a s Dietas
~ e Etc.
. Técnico Administrativo: 30 min. 01 hora
- Recepcionay revisa la documentacién fuente
~ Sub Gerencia - Revisa el marco presupuestal priorizado para registrar
= de la Certificacidn presupuestal y compromiso anual en el
' Contabilidad SIAF, tratdndose de reembolsos de Caja Chica y
~ Py vidticos.
— ,,/CQU ;"?f - Se efectla el registro en la Fase de Devengado en el
Iz Vf ‘Fi' SIAF de los comprobantes de pago (Factura, boleta de
= 42 | Manual He Procedimientos Administrativos ~ MAPRO: Gerencia de Administracién.
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venta, recibo por honorarios, etc.) que sustentan la
adquisicién o prestacién del servicio.

. Se transmite los registros para su aprobacion por
parte del MEF (Via Web- SIAF-GL).

Tiempo Total aproximado del procedimiento

Tiempo Total maximo del procedimiento

OBSERVACIONES:

60 minutos
02 horas
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Codigo:

MPI-GA-SGC-012

Denominacién del procedimiento:
REGISTRO DE DEVENGADOS EN ELSIAF DE CIUDAD NUEVA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

Unidades Organicas

Sub Gerencia de Contabilidad

Técnico Administrativo

R EE
o

INICIO

Recepcionay revisa la

Remiten los expedientes
para el proceso de
devengado

v

Ordenes de Compra y
de Serivicios

\/—‘r/’_—

Resoluciones de
Reconocimiento de
Deuda

%—

Planillas de
Remuneraciones,
Habilitaciones de

Fondos, Dietas, etc.

documentacion fuente

Revisa el
Marco
Presupuestal

efectua el registro enla
Fase de Devengado en
el SIAF

v

Transmite los registros

para su aprobacién por

parte del MEF (Via Web-
SIAF-GL).

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 7\
Qudad
MAPRO - INTERNO

Fecha: 08 /08/2018 Ntm. Pagina: 01 de 02

FORMULACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

GERENCIA DE ADMINISTRACION: Sub Gerencia de Contabilidad

1. Carpetas de informacién financiera y Presupuestal de la unidad ejecutora

Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

2. Analisis de Cuentas que sustenten los saldos contables.

Determinar el procedimiento para la elaboracién de los Estados Financieros y
Presupuestarios a nivel de Pliego de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

Ley N2 28112; Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

a)
b) Ley Ne 28708, Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.
¢) Directiva N2 003-2016-EF/51.01, “Norma que aprueba la informacién
financiera, presupuestaria y complementaria con periodicidad Mensual,
Trimestral y Semestral por las Entidades Gubernamentales del Estado”
d) Resolucién Directoral N2 014-2017-EF/51.01, aprueba las modificaciones en el
texto de la Directiva N2 004-2015-EF/51.01 “Presentacién de informacion,
Presupuestaria y Complementaria del Cierre Contable por las Entidades
Gubernamentales para la elaboracién de la Cuenta General de la Republica”.
e) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
ACCIONES
/ UNIDAD TIEMPO TIEMPO
f’“ ORGANICA ACTIVIDARES APROX. | MAX.
I Contador:
- Establece cronograma de presentacion de los
01 Estados Financieros y Presupuestarios del pliego,
enmarcados en las Directivas de presentacion de la
informacién para la Cuenta General de |a Republica
emitidas por el Ente Rector.
- Coordina con el responsable de Presupuesto, para el
) reporte de su informacién.
‘-'__S’ub Gerencia de - Revisa la composicién y sustento de los saldos del
' balance de comprobacién. 10 dias 13 dias

k& s
&y 24~ eantabilidad

Sub Gerente:

- Realiza Ila

- Valida y consolida la informacién en el Modulo

- Trasmite informacion financiera a la Web Contable.
- Reclasifica y formula los Estados Financieros (EF-1,

- Elabora las Notas a los Estados Financieros y cierre a

Conciliacién de cuentas contables

financiero presupuestal en el SIAF-GL.

Contable SIAF-GL e informacién presupuestal en la
Web Contable.

EF-2, EF-3, EF-4; concilia con la informacion EF-2 y
EP-1 presupuestal, y realiza el cierre financiero y
Presupuestal de los EE.FF.

los mismos.

- Procede a la impresion de la carpeta de los estados
Financieros y Presupuestarios consolidado.

- Presenta la carpeta al Sub Gerente para su revision.
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Recepciona y firma la carpeta que contiene los
Estados Financieros y Presupuestarios, segln lo que
corresponda.

Deriva a la Gerencia de Administracion.

Gerencia de
Administracion

Secretaria:

Gerente:

Recepciona la informacidn y traslada al Gerente

Recepciona y toma conocimiento de los Estados
Financieros y Presupuestarios, revisa, firma segtn
corresponda, y deriva a la Alcaldia, para la firma
como titular del Pliego.

01 dia

02 dias

Alcaldia

Alcalde:

Toma conocimiento de los Estados Financieros y
Presupuestarios y firma como titular del Pliego
Entrega a la Sub Gerencia de Contabilidad.

01 dia

02 dias

RSN,

Sub Gerencia de
Contabilidad

Sub Gerente:

Recepciona la carpeta que contiene los Estados
Financieros y Presupuestarios, remite en fisico y via
SIAF a la Direccién General de Contabilidad Publica —
MEF, de acuerdo a los plazos establecidos, a través
de la Gerencia Municipal.

Archiva documentacién

01 dia

02 dia

~=Tiempo Total aproximado del procedimiento

13 dias habiles

Tiehpo Total méximo del procedimiento

19 dias habiles

V@B,&ER@ACIONES:

TR
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Cédigo: Denominacion del procedimiento:

MPI- SGC -013|FORMULACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

Gerencia de Contabilidad

Gerencia de Administracién

Alcaldia
= Contador Sub Gerente Secretaria Gerente
INICIO
ﬁ_?
"—:;\ g stablece cronograma de - - -
Ve A i lbsentacion de los Estados Recepcionay firma la Recepcionala Recepcionay toma Toma
— % - Fiflancieros y Presupuestarios carpeta que contiene informacion y | conocimiento de los conocimiento de
s 4 del pliego — los Estados traslada al Estados Financieros | |- los Estados
=, Financieros y Gerente y Presupuestarios Financierosy
\ * Presupuestarios Presupuestarios
7 Coordina con el responsable ¥ l
de Presupuesto, para el ? :
= || reportedesu informacién Deriva a !a Gerencia e
de Administracion Sub Gerencia de
& | Contabilidad
Firma segun
S Revisa la corresponda, y
composicién derivaala
= Alcaldia
& L
Realiza la Conciliacion de
) cuentas contables financiero i r—
1 o
.| presupuestal en el SIAF-GL Steprionalacarpeta
— b Z\_‘\ *
72N !
~N ‘,gla_‘da y consolida la Remite en fislco \.,'.wa
Hinfezmacion en el Médulo SIAF a la Direccion
= Contable SIAF-GL General de
3 Contabilidad Pablica—
Y —r MEF através dela
" Trasmite informacién GerenciaMunicipal
£ = financiera ala Web Contable #
S & Archiva
Reclasifica y formula los
~ Estados Financieros
—
Notas a los Estados
Financieros

Imprime la carpeta de los

N estados Financierosy
Presupuestarios consolidado
—~ ¥

-~ Presenta la carpeta al Sub
erente para su revision
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4. SUB GERENCIA DE TESORERIA (SGT).-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS }:5;;
MAPRO - INTERNO Mueva
[Codigo: MPI-SGT-014 Fecha: 08 /08/2018 Ntm. Pagina: 01 de 02
’ P'RQCEDIMIENTO APROBACION DE EXPEDIENTE Y FASE DE GIRO
7 RUN _lliﬁ“‘b’bRGANmA GERENCIA DE ADMINISTRACION: Sub Gerencia de Tesorerfa- SGT
§1'-i"="_;;/f'
1. Compromiso devengado.
2. Existencia de conformidad de la recepcién del bien (Orden de
Compra/Almacén).
' -l§ITOS 3. Conformidad sustentada de la prestacion del servicio.
’ﬂ'\.__ 4. Comprobante de Pagos acreditado por la SUNAT.
B g\l 5. Contratos debidamente autorizados y conforme a Ley.
g’ 6. Contar con el Codigo de Cuenta Interbancaria (CCl).
OB}EIVO Establecer el procedimiento para la cancelacion de obligaciones de pago que tiene la
MDCN Municipalidad.
BASE LEGAL a) Ley N228112; Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico, vy

sus modificatorias.

b) Ley N228411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus

c) Modificatorias.

d) Decreto Ley N2 19350; Procedimientos de Pagos y modificatorias.

e) Decreto Supremo N° 035-2012-EF; aprueba Texto Unico Ordenado de |a Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.

f) Resolucidn Directoral N2 002-2007-EF-77.15; aprueha Directiva de Tesoreria N2
01-2007-EF/77.15 y norma complementaria y modificatoria aprobada por
Resolucién Directoral N2 001-2011-EF/77.15.

g) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
B ORGANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX.
01 Sub Gerencia | Sub Gerente: 30 min. 45 min,
de - Tramita hacia la Sub Gerencia de Tesorerfa el
Contabilidad expediente de la obligacién de pago debidamente
devengado.
Técnico Administrativo: 01 hora 01 hora
- Recepciona expediente de la obligacién de pago
debidamente devengado.

- Revisa y evalla el expediente: especifica del gasto que
sea la adecuada y presupuesto disponible.

De ser conforme:

- Realiza la fase de giro en el SIAF, para recabar el
cddigo de la Carta Orden Electrdnica (Planillas) o la

Sub Gerencia identificacion del Cédigo de la Cuenta Interbancaria

de Tesoreria (Orden de Compra, Orden de Servicio) y abono en

cuenta respectiva.

Se emite el comprobante de pago y la impresion del

reporte de transferencia electrdnica, tratdndose de

una Orden de Compra y Orden Servicio.

En el caso de pago de planillas, se emitird la Carta

Orden de Banco de la Nacidn.

Tramita el expediente y comprobante de pago hacia el
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Tesorero para su revisién y evaluacion.

~ Tesorero:

= - Recepciona y verifica el expediente alcanzado, segtin
’ sea el caso: Fecha de emisién, existencia de la

= conformidad del servicio, ingreso de bienes al
almacén, presentacién de comprobantes de pago
(Factura, boleta de venta, recibo por honorarios)
vistos y firmas, contrato que sustenta la obligacién de
‘. Sub Gerencia pago.

‘de Tesoreria De no ser conforme:
i - Proyecta un informe solicitando la subsanacién de la

observacién encontrada por parte de la Unidad
Organica correspondiente.

De ser conforme:

- Firma el Comprobante de Pago.

. Traslada el expediente a la Sub Gerencia de

. : Contabilidad.
— Sub Gerente: 30 min. 45 min.
_ %Siub Gerencia - Recepcionay procede a firmar los comprobantes de

S de pago.
~ ‘,ﬁcontabilidad - Gestiona la firma electrénica del Administrador.

Gerente: 30min. | 01 hora
a Gerencia de - Recepciona expediente y comprobantes de pago,
~ Administracion procediendo a firmar electrénicamente al C/P.

- Deriva el Comprobante a la Sub Gerencia de Tesoreria
para su trdmite respectivo.

3 5| Técnico Administrativo: 01 hora 02 horas
_ [ CE;\\ - Recepciona el Comprobante de Pago con las firmas
"%‘.\\ respectivas.
~ L_z“ - Traslada a la Sub gerencia de Tesoreria.
= i Sub Gerente:
. l’ - Recepciona y verifica las firmas del Tesorero,

~ 2t Sub Gerencia Contador, Administrador y realiza su registro en el
_ de Tesoreria Cuaderno de Control.
< - Verifica en el SIAF si la Fase Girado se encuentra
= aprobado.
= - En caso de encontrarse aprobado coloca una “A” en el
- Comprobante de Pago en sefial de su procesamiento.
=3 - Archiva el Comprobante de Pago y documentacion
- sustentatoria.

Tiempo Total aproximado del procedimiento 02 horas, 80 min.
- Tiempo Total maximo del procedimiento 04 horas, 80 min.
25 OBSERVACIONES:
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3 Codigo: Denominacion del procedimiento: MUNICIPALIDAD DISTRITAL
- MPI-GA-SGT-014 |APROBACION DE EXPEDIENTE Y FASE DE GIRO DE CIUDAD NUEVA
Gerencia de Contabilidad Sub Gerencia de Tesoreria Gerencia de Administracion
Tesorero Gerente

Técnico Administrativo

Recepciona Recepciona el E

Th Sub Gerente Sub Gerente

—t—p % y
INICIO expediente > expediente
S—— alcanzado Recepcionaexpediente
bantes de
acia la Sub Gerencia de = y compro
- . N Afo Proyecta un pago
/Tesoreria el expediente de la cioden oRsCOmOMY ke
v -dbligacion de pago debidamente experlucts solicitando la v
£ iy
b :///\ devengado suhsanacmq .dela Firmar
= abservacion g
= electrénicamente al
g l conforme encontrada P
== RE?IIZE Laeia;:;!e P 1
groe Comprobante de Deriva el Comprobante
— Pago ala Sub Gerenciade
. comprobante de pago ‘ Tesoreria
Ples, Recepcionay procede a : l
flm‘\ﬁ[‘ los comprobantes de 16— reporte de transferencia Ti'as‘ada el
S pago electranica, expedienteala
y — Sub Gerencia de
5 ¥ Contabilidad

Carta Orden de
Banco de |a Nacidn

Ggﬁﬁw’éna fa firma
S8 Eirénica del
_;‘J/J dministrador

Tramita el expediente
y comprobante de
pago haciael
Tesorero

[

2 Recepcionael

Comprobante de Pago
Verifica en el

SIAF

De estar aprobado
coloca una "A” en el
c/p

Archivael C/P

IALIE

=
N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ;:_%ﬁi!d
MAPRO - INTERNO INUEVA

" Cédigo: MPI-GA-SGT-015

Fecha: 08 /08/2018 Num. Pagina: 01 de 02

PROCEDIMIENTO

CONCILIACIONES BANCARIAS

"\L{\unAD ORGANICA

GERENCIA DE ADMINISTRACION: Sub Gerencia de Tesoreria- SGT

Z

2, 1. Estado de Cuenta (Extracto Bancario).
2. Reporte mensual del Libro Bancos.
3. Notas de Abono.
4. Notas de Cargo.
5. Cartas Orden.

I
X)BJE

TIVO

Determinar el procedimiento para confrontar y conciliar los saldos en bancos segtin

registros contables contra el saldo que muestra el estado de cuenta bancario (extracto).

BASE LEGAL

a)
b)

c)

Ley N2 28112; Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Plblico, y
sus modificatorias..

Ley N2 28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus
modificatorias.

Ley N2 28716; Ley de Control Interno de las entidades del Estado y su
modificatoria.

Decreto Ley N2 19350; Procedimientos de Pagos y modificatorias.

Decreto Supremo N° 035-2012-EF; aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de

Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

Sub Gerencia
de Tesoreria

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
% p ACTIV
4% ORGANICA CTIVIDADES APROX. MAX.
B Tesorero: Ol hora | 01hora
,g - Recaba mensualmente del Banco de la Nacién los
5 extractos bancarios.
i - Imprimir a través del SIAF el reporte del movimiento
por cada cuenta mes.
02 - Procede a realizar la conciliacién del Reporte del Libro | 01 dia 02 dias

Bancos con el estado de cuentas del Banco
(extractos), segtin los siguientes pasos:

e Organiza el Libro Bancos cuando recibe el
estado de cuentas, afadiendo todas las
transacciones que aparecen en el extracto
bancario tales como notas de cargo no
recibidas, notas de abono por transferencias.

e \Verifica los ingresos y gastos efectuados en
cada cuenta bancaria, comparando con el
reporte de movimiento de cuentas versus los
extractos bancarios.

e Coteja los cheques girados versus los cheques
pagados por el banco, determinando el monto
de los cheques en transito por cada cuenta
corriente, determinando los cheques en
cartera al cierre de cada mes.

o Imprime en el sistema la relacion de cheques
en cartera.

e \Verifica que el monto de los cargos contenidos

en las cuentas bancarias, no exceda el total de
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las autorizaciones de pago aprobadas en un
Sub Gerencia periodo determinado.
de Tesoreria e Concluida la verificacion y registro en el
sistema, se compara los saldos del libro banco
del SIAF y el saldo de los extractos bancarios.
- Si no hay coincidencia procede a realizar el andlisis de
cuentas para encontrar las diferencias.
- Concluida la conciliacion bancaria en el SIAF, procede
a imprimir el reporte correspondiente para trasladarlo
al Sub Gerente para su conformidad y/o firma

respectiva.
Sub Gerente: 30 min. 45 min.
Sub Gerencia Recepciona, revisa y firma la conciliacién Bancaria y dispone la
de Tesoreria preparacién de la informacién financiera, por parte de la Sub

Gerencia de Contabilidad.

jempo Total aproximado del procedimiento 01 dia, 01 hora
30 minutos

=Fempo Total méximo del procedimiento = 02 dias, 01 hora
PI‘E\ 45 minutos
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Codigo: Denominacién del procedimiento: MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MPI-GA-SGT-015 CONCILIACIONES BANCARIAS DE CIUDAD NUEVA
Sub Gerencia de Tesoreria
Tesorero Sub Gerente
4
—— Recepciona

Recaba mensualmente del
Banco de la Nacidn los
extractos bancarios

v
Imprimir a través del SIAF el
FEpRELa def tnoulmignia go Deriva a la Sub Gerenciade
gadapuenta mes Contabilidad, para que
Y prepare la informacién
Realizar la conciliacidn del financiera.

Reporte del Libro Bancos con
el estado de cuentas del =
Banco (extractos)

v

ﬁy =

23

P2non 0%

Organiza el Libro Bancos

s

Verifica los ingresos
y gastos

Coteja los chequesgirados versus los
cheques pagados por el banco

¥

Relacidnde
cheques en cartera.

Verifica los monto de los
cargos contenidos en las
cuentas bancarias

Compara los saldos del libro banco
del SIAF y el saldo de los extractos
bancarios

v

Si no hay coincidencia procede a
realizar el andlisis de cuentas

Traslada al Sub Gerente

: Gerencia de Administracion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
MAPRO - INTERNO

o
g T\

“ Nt

Cédigo: MPI-GA-SGT-016

Fecha: 08 /08/2018

| Nim. Pégina: 01 de 02

PROCEDI

MIENTO

APERTURA DEL FONDO PARA GASTOS EN EFECTIVO Y FONDO FIJO PARA CAJA CHICA

~ SUNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE ADMINISTRACION: Sub Gerencia de Tesoreria - SGT

AN

] \C

W
EQUISITOS

a) Fondo de recursos autorizados.

b)

Disponibilidad presupuestal en el requerimiento solicitado.

Establecer el procedimiento de apertura del Fondo para Pagos en Efectivo y Fondo Fijo

para Caja Chica.

a) Ley N228112; Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico, y
sus modificatorias.

b) Ley N2 28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y sus
modificatorias.

c) Ley N228716; Ley de Control Interno de las entidades del Estado y su
modificatoria la Ley N 29743,

d) Decreto Ley N2 19350; Procedimientos de Pagos y modificatorias.

e) Decreto Supremo N° 035-2012-EF; aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.

f)  Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de

Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

ACCIONES

UNIDAD

ACTIVIDADES

TIEMPO
APROX.

TIEMPO
MAX.

ORGANICA

- > Solicita la apertura de un Fondo para Pagos en
Efectivo o Fondo Fijo para Caja Chica, con la
determinacion de la cadena funcional, especificas de
gasto, monto maximo del fondo, monto méximo para
cada adquisicion y el responsable de su
administracién.

01 dia

01 dias

Sub Gerencia de

Tesoreria

Técnico Administrativo:

- Recepciona la solicitud.

- Traslada la solicitud al Sub Gerente.
Sub Gerente:

- Recepciona la solicitud de apertura y verifica los
requisitos.

- De estar conforme prepara informe técnico que
adjunta al proyecto de resolucién que aprueba la
apertura del Fondo para Pagos en Efectivo o Fondo
Fijo para Caja Chica, para su expedicidn por el Gerente
de Administracién.

01 dia

02 dias

Gerencia de
Administracién

Gerente:
- Recepciona Informe Técnico y revisa Proyecto
resolutivo.
De estar conforme:
- Elabora el informe para la Gerencia de Asesoria Legal,
para su informe Legal
- Traslada a la Gerencia de Asesoria Juridica

01 hora

02 horas

G

erencia de P

i)

Asesoria /{20‘

T ‘IT
Juridica’s  4ed).

RiTAS Recepciona, revisa y elabora la Resolucién que
5 )

.- ¢ autoriza la apertura del fondo.

“Devuelve el expediente a la Gerencia de

-
\& 5

Administracién

03 dias

04 dias

W\

“a




05 Secretaria: 01 dia 02 dias
- Recepciona el expediente
Gerencia de - Traslada al Gerente.
Administracion | Gerente:
- Recepciona y toma conocimiento.
- De estar conforme a la normatividad se procede a
suscribir la resolucién que autoriza la apertura del
fondo.
- Coloca numeracién correlativa a la resolucion y se
procede a la notificacién de los interesados.
Técnico Administrativo: 01 hora 02 horas
- Recepciona la Resolucién con todo el expediente
- Traslada al Sub Gerente.
Sub Gerente:
- Toma conocimiento de la Resolucion.
- Visualiza en el SIAF, el compromiso y el devengado del
fondo solicitado.
- Procede a efectuar la fase de girado emitiendo el
Comprobante de Pago y cheque respectivo.
- Gestiona la firma del Tesorero en el Comprobante de
Pago y gestiona las firmas de Contador y del
Administrador.
- Recepciona, coloca el V2 B2 en el Comprobante de 10 min. 10 min.
Pago y firma el cheque.
Técnico Administrativo: 50 min. 50 min.
- Recepciona el Comprobante de Pago y el cheque.
- Entrega el cheque a los responsables designados para
. la administracién del fondo o en su efecto procede a
*  hacer efectivo el mismo en el Banco de la Nacién para
su administracién.
- Archiva los comprobantes firmados por los
responsables.
| Tiempo Total aproximado del procedimiento 6 dfas habiles, 2
horas, 60 min.
Tiempo Total maximo del procedimiento 9 dias habiles, 4
horas, 60 min.
OBSERVACIONES:
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Cadigo: Denominacién del procedimiento:
APERTURA DEL FONDO PARA GASTOS EN EFECTIVO Y FONDO FIIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD

MPI-GA-SGT-01 UEVA
j l-ae PARA CAJA CHICA N
Sub Gerencia de Tesoreria Gerencia de Administracién Geerencigde
| Unidades Orgénicas AsesoriaJuridica
Técnico Administrativo Sub Gerente Secretaria Gerente Gerente

INICIO
=
2
N
R -\_\\ - Recepciona
c.‘;:’\Sohnta la Recepcionala Recepcionala Informe Técnico [‘
“apgrtura de un solicitud

solicitud
para Pagos #

¥

T Efective o
£r Traslada la
solicitud al Sub
Gerente Verifica
I?s. P Resolucién que
L__— requisitos

autoriza la
apertura del fonde
Traslada ala \_(_‘
Asesoria expedienteala
Proyecto de
Resolucién

Gerenciade

Administracion

Traslada ala l
Gerenciade T
Administracion

Recepcionael ;
expediente Recepcionay toma
conocimiento

¥

Traslada al Gerente De estar

conforme ala
normatividad se
procedea
suscribir la
resolucion que -
v autoriza la

Traslada al 5ub Toma apertura del
fondo

Recepcionala
Resoldcidn con |4
todo el expediente

Gerente conacimiento T
+ Coloca
numeracién
correlativaala
resolucidn
Fase de girado v

Visualiza en el
SIAF

Notificar a los
Comprobante de interesados
Pago y cheque

\—T"_ Recepciona, coloca

elveB2enel
Comprobante de

Gestiona las

firmas Pago y firma el
cheque
Recepcionael [
Comprobante de [«

Pago y el cheque

¥

Entrega el chequea
los responsables
designados

¥

Archivalos
comprobantes
firmados por los
responsables

S T e S . e S TPy
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5. OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL Y REGISTRO DE BIENES (OCPYRB).-

%’i’-‘ﬂgg Yy
ST MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS =dE
N |4 ¢ MAPRO - INTERNO NEER
PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES MUEBLES
1 = 2 D ION: Oficina d | Patrimonial y Registro de Bienes-
rE ~ UKIDAD ORGANICA GERENCIA DE ADMINISTRACION: Oficina de Control Patrimonia v Reg

—3, OCPyRB
By 1. Copia del Acta de Desplazamiento con la que se autoriza el desplazamiento del
bien, de ser el caso.

2. Copia del Acta de Internamiento.

3. Denuncia policial en caso se trate de una baja por caudal de pérdida, robo o

UISITOS sustraccion.

4. Informe Técnico: De acuerdo a la Directiva N© 001-2015-SBN.

5. Informes del personal involucrado directamente o indirectamente en la causal
de la baja del bien mueble (servidor responsable, jefe inmediato, personal de
vigilancia o seguridad, seglin sea el caso).

Definir la correcta extraccién fisica y contable de los bienes patrimoniales del Registro

Mobiliario y Registro Contable de la institucién.

E Codigo: MPI-OCPyRB-017 Fecha: 08 /08/2018 Num. Pagina: 01 de 02
)

!

}

J

'

|

|

' — -

| a) Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

| b) Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado. f;’
| ¢) Lley N229151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales. i
d) Decreto Supremo N2 007-2008-VIVIENDA; Reglamento de la Ley N2 29151, Ley ;' y
I General del Sistema Nacional de Bienes Nacionales. i ?
' b ) e). Directiva N2 001-2015-SBN. ) / 3
&4 f) Catdlogo de bienes muebles — SBN. i i
' 1499 g) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de ;
| = Ay Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva. / 3
= Roanqy ACCIONES / ;
\ o UNIDAD TIEMPO | TIEMPO |
\/ NEF oreAnica ALTIIDADES APROX. | MAX. 8
01 Unidad - Solicita la baja del bien mueble. 01 dias 02 dias
Orgénica
02 Secretaria: 01 mes 01 mes
- Recepcionay registra el requerimiento.
- Traslada requerimiento al Jefe.
Jefe:
Oficina de - Recepciona y toma conocimiento.
Control - Evalua e Identifica los bienes a dar de baja.
Patrimonial y - Analiza el requerimiento y la causal del mismo
. Registro de (Excedencia, obsolecencia técnica, pérdida, robo,
Bienes etc.), procede a la baja del bien mueble.
- Evalta existencia de documentacién sustentatoria,
de ser necesario solicita opinién especializada.
- Elabora Informe Técnico, v recomienda Ia baja de los -
bienes precisados la causal. i
- Elabora proyecto de Resolucién, indicando las |
causales. |
- Traslada el expediente a la Gerencia de ;
Administracién. 3
. | Secretaria:
\ //J’% \— Recepciona y registra el documento.
] Gerenci%‘sl“e "< Traslada requerimiento al Jefe.
/| _Administfaciénf J| Gerente:

000013




A

- Recepcionay evalia el Informe Técnico. 15 dias 16 dias
- De No corresponder: Elabora Informe dando a
conocer las observaciones encontradas.
w - De estar conforme: Elabora el Informe sustentario
para la baja del bien inmueble.
- Elabora la Resolucién
- Imprime cuatro (04) ejemplares de la Resolucidn.
- Firma la Resolucién.
- Traslada a la secretaria.
Secretaria:
- Recepcionay coloca el niimero a la Resolucidn
- Tramita los V2 B2 de la Oficina de Control
Patrimonial y Registro de Bienes.
- Notifica a las dreas correspondientes: SBN, OCPyRB
- Remite informacién a la SBN, dentro del plazo.
Secretaria: 01 dias 02 dias
- Recepciona y registra la Resolucion.
- Traslada requerimiento al Jefe.

- Recepciona la Resolucidn,

- Procede a la extraccion fisica (Inventario) y contable.

- Ingresa la informacién en el SINABIP y en el Sistema
Interno.

- Remitir a la Superintendencia Nacional de Bienes | 01 hora 02 horas
Estatales, la Resolucion de Baja del Bien, en un lapso
de 20 dias utiles de haber sido emitida la Resolucién.

TR 5. - Archivo de documentos.

s'iieﬁfﬁ(:q}z‘otal aproximado del procedimiento 01 mesy 17 dias

A . ° hébiles

'“?’ﬁ‘pﬁﬁotal mdximo del procedimiento 02 meses
OBSERVACIONES:

R
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Denominacidn del procedimiento:

MP1-GA-OCPYRB-017

BAJA DE BIENES MUEBLES

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

Unidad Orgénica

Oficina de Control Patrimonial y Registro de
Bienes

Gerencia de Administracion

Secretaria lefe

Secretaria

Gerente

v

ita la baja del bien
mueble

Recepcmfn:’ytuma Recepcionay

conocimiento torna
¥ conocimiento

Traslada
requerimiento af

Jefe Evalua
Informe Técnico

Proyecto de

Resolucién

%’—"

Trasladaa la
Gerenciade
Administracion

[

Recepcionay

|—> registra el
documento

Recepcidn ’

Traslada
requerimiento
al lefe

Recepcionay
coloca nimero a
la Resolucién

Recepcionay

Y

Tramita los Ve

e W

Procedeala
extraccién fisica
(Inventario) y
contable

—

Ingresa la
informacién ene |
SINABIP yen el
Sistema Interno

Remitir ala
Superintendencia
Nacional de Bienes

Estatales, Ia
Resolucidn de Baja

del Bien

Be
registra la <+
Resolucidn
Notifica a las dreas
——+—-—- correspondientes:
————
. Tra.sla.da Resapsionsla SBN, OCPyRB
requerimientoal (— Resolucién Remite informacién
= Jefe

ala SBN, dentro del
plazo

No corresponde

Informe de
observaciones

corresponde

Resolucién

Firma la
Resolucidn

Traslada ala
Secretaria

N

)

F A LT s g

WL rb:‘:\

ZPA
m
4

-
o

P

e

e
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e
SEa=r | Y |
S FZ X2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS X 1

A ,ﬁf MAPRO - INTERNO INGEA

Codigo: MPI-OCPyRB-018 | Fecha: 08 /08/2018 | Nam. Pagina: 01 de 03

PROCEDIMIENTO VENTA DE BIENES MUEBLES POR SUBASTA PUBLICA

GERENCIA DE ADMINISTRACION: Oficina de Control Patrimonial y Registro de Bienes-
OCPyRB

1. Resolucidn que aprueba la Baja de los bienes muebles.

2. Informe de tasacion de los bienes muebles (valorizacidn).

3. Informe Técnico.

4. Relacion lotizada de los bienes muebles, especificando el cddigo patrimonial, la
denominacidn, el detalle técnico, el estado de conservacién, la ubicacién t el
precio base por cada lote.

5. Resolucidon que autoriza la venta por Subasta Publica.

6. Resolucion que aprueba las Bases Administrativas.

7. Contrato que aprueba la designacién del Martillero Publico.

Normar el procedimienfo de venta de un bien mueble dado de baja por la institucion
por la modalidad de subasta publica, segin el sistema de competencia entre varios
posibles compradores, adjudicando el bien al que mayor precio ofrezca.

a) Ley N227972, Ley Orgénica de Municipalidades.

b) Ley N2 27728; Ley el Martillero Publico.

c) Ley N2 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

d) Decreto Supremo N2 007-208-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de la Ley

i N2 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Nacionales.
e) Directiva N2 001-2015-SBN.
f) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de

Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

UNIDAD ORGANICA

ACCIONES
UNIDAD TIEMPO TIEMPO
il ORGANICA ACTIVIDADES APROX. MAX.
01 - Procede a identificar y clasificar los bienes dados de
baja, no aptos para fines instituciones. (*) (*)
- Organizar los lotes de hienes y realiza la valorizacién
Oficina de correspondiente. En caso de que no se cuente con
Control personal especializado se solicitard la contratacién
Patrimonial y de un perito tasador.
Registro de - Organiza el expediente administrativo, adjuntando la

documentacioén:

= Resolucién que aprueba la baja de los bienes.

* Informe de Tasacion.

* Relacién lotizada de los bienes muebles, }
especificando el cédigo patrimonial, la 5
denominacion, el detalle técnico, el estado 4
de conservacidn, la ubicacién y el precio base
por cada lote.

= |nforme Técnico sustentatorio.

_—-=.z  Deriva expediente administrativo hacia la Gerencia
f ,—,-’"g--""‘_‘ﬁ‘b; de Administracién

/.- “Recepciona y evalia el expediente administrativo y
)0 ‘autoriza la venta de bienes muebles por subasta
- publica.

\ 5
i

\ ; iy
/| Gerenciadez “¢

! T ) o - 5\
‘rFAdministracion?,
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TeeSeeSWTeSTwTSSTSTSTeTeO

Elabora el Informe Técnico hacia la Gerencia
Asesoria Juridica.

Gerencia de
Administracién

':(
NP
KON
™

03 Recepcionay evalla el expediente
Analiza los documentos presentados
Gerencia de Elabora el Informe Técnico Legal
Asesoria Traslada el expediente hacia la Sub Gerencia de
Juridica Secretaria General, para que realice el tréamite
correspondiente ante el Concejo Municipal.
04 Sub Gerencia de Recepciona y realiza el trémite para que el
Secretaria expediente de subasta publica pase a la Agenda de
H\\\ General proximo sesién.
0SEN Debate y autoriza la venta de los bienes por subasta
s ‘E;) Concejo publica.
LA é;; Municipal Traslada el expediente a Gerencia de Administracin
RS Recepciona la Resolucién.

Comunica el inicio del proceso de Subasta Publica a
la Gerencia Municipal.

Dispone la notificacién a la SBN dentro del plazo de
10 dias antes de la realizacién de la subasta.

Dispone la  notificacion a las  instancias
administrativas (GM, OCI, OCPyRB).

|: Oficina de

Fevorer i

L7

/' Control
¥/ Patrimonial y

Registro de

Bienes
O
/(,/”‘i".
5] i

Recepciona Resolucién que aprueba la venta de los
bienes muebles por subasta publica.

Elabora las bases administrativas.

Efectda la propuesta del Martillero Publico quien
debe estar debidamente inscrito y habilitado en el
Registro de Martilleros Ptblicos de la SUNARP.
Propone propuesta del lugar, fecha y hora para la
realizacion de la venta de subasta publica.

Traslada la documentacién a la Gerencia de
Administracidn.

[N s
¥ Gerencia de

Administracidn

Recepciona documentacidn.

Evalda Bases Administrativas, propuesta del
Martillero Piblico y propuesta del lugar, fecha y
hora para la realizacién de la venta.

De estar conforme procede a su autorizacién.
Elabora el informe hacia la Gerencia de Asesoria
Juridica, para la generacién de las Resoluciones.

08 Gerencia de Recepcionay evalta
Asesoria Elabora la Resolucién de aprobacién de las Bases
Juridica Administrativas.
Notifica a las instancias correspondientes.

10 Recepciona Resoluciones y coordina la convocatoria
para la Subasta Publica por una sola vez en el Diario
de mayor circulacién de la provincia (Por un espacio

Oficina de de tres (03) dias habiles y en el Portal Institucional.
Control Gestiona la conformidad de la Mesa Directiva
Patrimonial y encargada de llevar adelante el proceso de la
Registro de Subasta Pablica:
Bienes = 0Olrepresentante de la ORA
é\ * Jefe del drea de la Oficina de Control
= Patrimonial y Registro de Bienes
v = Martillero Publico
Prepara el Contrato de Prestacién de Servicios a
suscribirse en la Gerencia de Administracién y el
VA Martillero.
Gerencia de [~ " Aprueba la conformacién de la Mesa Directiva

Administracion:

Al

" expidiendo el acto resolucién.

Suscribe Contrato de Prestacién de Servicios de

(*)

(*)

'61 i Manual de Pri : cedimientos Admihisfraﬁvos - MAPRO: Gerencia dé Administracién.
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| Servicios con el Martillero Piblico.

12 | Oficina de - Organiza la exhibicién de los lotes de la venta de
Control bienes muebles.
Patrimonial y - Preparar la logistica para el proceso de Subasta
Registro de Publica.
Bienes

Dirige el acto de subasta publica en la fecha prevista.

- Concluido el acto de subasta publica deja constancia
de lo actuado en el Acta de Subasta Publica.

- Elabora la hoja de Liquidacién de la Subasta Publica,
consignando el dinero recaudado en la venta y los

=\ Wi |6 descuentos correspondientes a  sus honorarios
AN i 53/ Martillero profesionales y el 3% para la SBN.
Ly = - \ '\ - . a3 - - .

: = iy Publico - Entrega las pélizas de Adjudicacién a los postores

que obtengan la Buena Pro,
- Efectuada las deducciones, el producto resultante es
entregado a la institucidn.
- Dentro de los cinco (05) dias de realizada la subasta
publica, remite a la institucién y ala SBN copia de las
polizas de Adjudicacién, el Acta de Subasta Piblica,
la Hoja de Liquidacién y la constancia del Depdsito
del dinero recaudado a favor de la institucién. '
- Recepciona documentacidn alcanzada por el
Martillero Publico.
- Prepara el Informe para I3 Gerencia Municipal (*)
- Entrega a los adjudicatarios |a copia certificada de I3
documentacién (Resolucién que aprobo la baja de
los bienes muebles registrales, Resolucién que 1
autorizo la venta por Subasta Plblica y Acta de . |
Subasta Publica).
5 -~ Realiza la entrega de los bienes muebles vendidos,
] g, ’ Gerencia de mediante |a suscripcion  del Acta de Entrega-
= Administracién Recepcidn.
l - Dentro de los 10 dias de realizada la subasta publica,
i remite a la SBN el expediente administrativo que
sustenta la realizacién de la venta de bienes muebles
por  subasta publica, con Ia siguiente
documentacién: Informe de Tasacién, Bases
Administrativas, Contrato de Prestacién de Servicios
suscrito con el Martillero Publico., Publicaciones,
Acta de Subasta Publica, Hoja de Liquidacién, Pélizas
de Adjudicacién o comprobantes de pago,
Constancias de depésito del dinero a favor de la SBN

{
= e , y de la Municipalidad.
2 h A_# - Archiva la documentacién.
r 0 Total aproximado del procedimiento _
iempo Total méximo del procedimiento _

e

N ZE

OBSERVACIONES: (*) De acuerdo a Ia Directiva N2 001-2015-SBN
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-Cjéig'\; Denominacion del procedimiento: 1
, MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
MPI-GA-OCPyRB-018 VENTA DE BIENES MUEBLES POR SUBASTA PUBLICA i
ficina de Control |
?fm.a - mj' ! Gerencia de Gerencia de Asesoria Sub Gerencia de
Patrimonial y Registro de

Concejo Municipal Martillero Ptblico
Administracién Juridica Secretaria General ! e

Recepeiony "_‘] Recepciona —DL Recepciona Debate y autoriza Ia

H#  venta de los bienes
por subasta piblica

Traslada el

expedientea
Gerenciade
Administracién

Realiza el trémite
para que el
expediente de
subasta ptiblica pase
ala Agendade
proximo sesidn.

evalia el
expediente

Autoriza la venta
de bienes muebles
por subasta
piiblica

Informe
Técnicolegal

T
Solicitaria !
contratacion dely

Vﬁgﬁ: msa::?brﬁi
P

i
E abora' elllnfurme Traslada el
Técnico

expediente

Recepcionala

¥ Resolucidn
T e
= P,
f\B_E?PE ien Comunica el inicio del
o fqfinistrati proceso de Subasta
%E.J ;E“‘Zﬁr! Piblica a la Gerencia
’l =7 Municipal _

/ Rq_qag'éi‘p/ﬁ'e:
1" Résolucitn que
aprueba la venta de
los bienes muebles

or.subasta piblica
_5?4 5 P

Notifica a la SBN
y alas demds
instancias

| Recepciona

Recepciona
documentacidn

Evalia
las Bases

fectia la
"+ propuesta de
martillero

Propone propuesta del

lugar, fechay hora para

la realizacién dela venta
de subasta piiblica

v

Traslada la
documentacion ala
Gerenciade
Administracién

Resolucién de
aprobacidn de
Bases

Notifica a las
instancias
correspondientes

Traslada ala
Gerenciade
Asesoria Juridica

f
Y
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Cédigo: Denominacién del procedimiento:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
MPL-GA-OCPyRB-018 VENTA DE BIENES MUEBLES POR SUBASTA PUBLICA
Ofidr trol
. m_a s Corf " Gerencia de Gerencia de Asesoria Sub Gerencia de
monial y Registro de

i i Concejo Municipal Martillero Pablico
Administracion Juridica Secretaria General ) P

Apruebala |
N conformacién de la
—‘ Mesa Directiva
a

Dirige el acto de
subasta pablica en
la fecha prevista

Bienes

nes y coordin

Suscribe Contrato de
Prestacion de Servicios
de Servicioscon el

Martillero Publico

Acta de Subasta
Publica

Liquidacidn de la
Subasta Publica

Entrega las pélizas

de Adjudicacidna
Recepciona los postores gue
documentacion < obtengan la Buena
alcanzada porel Pro
et=sde iz venta de Martillero Publico -’

Senes musbles

Efectua las
deducciones

Informe para la
Gerencia Municipal

Frepararia

V 2 &i:a para el

J'ff 1 sroeese de

Remite a la institucion
: P.;cha Entrega a-los vala SBN copia de las
¥ A 7, adjudi_cataribs la pélizas de
4 r“ L @/T copia certificada de Adjudicacién, el Acta
& ' f 8 -/ la documentacién de Subasta Piblica, la
\ e S Hoja de Liquidaciény
\_L/ = la constancia del
Realiza la .entrega Depdsito deldinero
e

la institucidn

Actade Entrega-
Recepcién

Realiza la entrega
de los bienes
muebles vendidos

Remite a la SBN el
expediente
administrative que
sustenta la realizacién
de laventa de bienes
muebles por subasta
plblica

Archivala
documentacién

S et — e —— e ———— e —
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= (Ef-f:' A
OS2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ’t__.:_—égiz
3 = '8 MAPRO - INTERNO ANuewA
Cédigo: MPI-OCPyRB-019 | Fecha: 08 /08/2018 Nim. Pagina: 01 de 02

PROCEDIMIENTO CODIFICACION PATRIMONIAL

OCPyRB
1. Orden de Compra, Guia de Remisién, Factura y NEA de ser el caso.
2. Bien sea para uso de la institucién.
3. Bien se encuentre incluido dentro del catalogo de bienes.
4. Bien con valor monetario mayor a un 1/8 de la UIT vigente a la fecha de
adquisicién.
Determinar la cantidad y tipos de bienes muebles con que cuenta la Municipalidad
asignandoles el respectivo cédigo tnico por grupos genéricos, clases y tipos de bienes y
valor.
a) Ley N227972, Ley Orgénica de Municipalidades. |
b) Ley N2 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado. |
c) Decreto Supremo Ne 007-2008-VIVIENDA; Reglamento de la Ley N2 29151, Ley !
General del Sistema Nacional de Bienes Nacionales, !

; ? ORGANICA GERENCIA DE ADMINISTRACION: Oficina de Control Patrimonial y Registro de Bienes-

d) LeyN229151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales. “
.e) Directiva N2 001-2015-SBN.
|~ 'f) Ordenanza Municipal N2 025-2017-MDCN-T, que aprueba el Reglamento de
I Organizacién y Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

e

ACCIONES i

|

{DAD TIEMPO TIEMPO |

o GANICA ACTIVIDADES APROX. | MAX. i

Area de Almacén: 01 dia 02 dia

Sub Gerencia - Remite al drea de Gestién Patrimonial las Ordenes de
de Logistica Compras, con la documentacién sustentatoria de la

adquisicion del bien (Factura, Guia de Remisién y Nea
de ser el caso), para su codificacidn e incorporacién al |
patrimonio municipal. i
02 Secretaria: 05 dias 06 dias i
- Recepciona vy registra la Resolucién. 4
- Traslada requerimiento al Jefe. 1
Oficina de Jefe: "

Control - Recepciona y evalta la documentacion: Verificacion
Patrimonial y de cuenta contable en la Orden de Compra,
Registro de informacion de la Guia de Remisién del proveedor. F
Bienes De no estar conforme: :
- Se cursa un documento a la Sub Gerencia de [

Contabilidad, para que realice los ajustes contables §
de la cuenta Reclasificacion. I
De estar conforme: i

- Realiza el registro y la actualizacién de bienes j

adquiridos en el cuadro de movimiento mensual.

- Efectda la codificacién de acuerdo a la naturaleza del
bien y cuenta contable para su incorporacidn al
patrimonio municipal, tomando en cuenta las
caracteristicas del Catdlogo Nacional de Bienes
o Muebles del Estado.

., == Codificar el bien patrimonial y contablemente.
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’ - Registrar en el SINABIP, seglin el Catalogo Nacional de
Bienes Muebles del Estado, con el fin de generar el
I ’ codigo SBN,
r - Remitir la informacién a la Sub Gerencia de
| Contabilidad.
| - Archiva toda la documentacidn
Tiempo Total aproximado del procedimiento 06 dias
Tiempo Total méximo del procedimiento 09 dias
. OBSERVACIONES:
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Cadigo: Denominacién del procedimiento: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
MPI-GA-OCPyRB-019 CODIFICACION PATRIMONIAL CIUDAD NUEVA

Sub Gerencia de Logistica Oficina de Control Patrimonial y Registro de Bienes

Area de Almacén Secretaria lefe

INICIO

1 - - Recepcionay ‘—rl Recepciona
i Remite al dreade g registra la
}Gestion Patrimonial Resolucian 8
las Ordenesde No confarme
Compras, con la ¢ Cursa un
documentacién Traslada documento a la
sustentatoria de la requerimiento al SGContabilidad
adquisicion del bien Jlefe
I Conforme

Realiza el registroy la
actualizacién de bienes
adquiridos

3

Efectiia la codificacion de
acuerdoa la naturaleza del
bien y cuenta contable para

su incorporacién al
patrimonio municipal

v

Codificar el bien patrimonial
y contablemente

v

Registrar en el SINABIP,
segun el Catdlogo Nacional
de Bienes Muebles del
Estado, con elfin de generar
el cédigo SBN.

v

Remitir la informacion ala
Sub Gerencia de
Contabilidad.

¥

Archivatoda la
documentacién

FIN
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“Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional® Nlﬁag\(ﬁ_
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N° 423-2018-MDCN-T.

Ciudad Nueva, 06 de Septiembre del 2018.

VISTOS:

’/ﬁﬁﬁﬁﬁ\\ El Informe N° 768-2018-GPPyR-MDCN-T de fecha 05 de Septiembre del 2018, emitido por la Gerencia de
< Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, CPC BERTHA BEATRIZ CALANI CUITO, Informe N° 253-2018-GAJ-

DCN-T de fecha 05 de Setiembre del 2018, emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica, ¥;

£ /CONSIDERANDO:
Nyl .
\1?/‘_ “;?”'/Que, la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, es un o6rgano de gobierno local que goza de autonomia politica,
N TAERSAT oconémica y administrativa en los asuntos de su competencia conforme a lo que elstablece el articulo 194 de la
Constitucién Politica del Estado en Armonia con el articulo [I del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de

Municipalidades - Ley N° 27972.

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, declara al Estado peruano en proceso
de modernizacién en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones Yy procedimientos, con Ia
finalidad de mejorar la gestién publica y construir un Estado democrético, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica, aprobada mediante Decreto Supremo N° 004-
2013-PCM, es el principal instrumento orientador de la modernizacién de la gestion publica en el Perd, contiene uno de
sus pilares la Gestion por procesos, siendo de aplicacion a la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva;

Que, el articulo 10° de la Directiva N° 001-2010-PCM/SGP, aprobada mediante la Resolucién Ministerial N° 200-
2010-PCM y modificada por la Resolucién Ministerial N° 252-2013-PCM, establece que el contenido del portal de
transparencia estandar contiene rubros tematicos, dentro de los cuales debe publicarse los Manuales de
Procedimientos Administrativos;

=Que, la Guia para la Implementacién del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado, aprobada por
%tsolucién de Contraloria General N® 458-2008-CG, establece la necesidad de gue las entidades elaboren el Manual
/e Procedimientos, como parte de los requisitos de la estructura organizacional y del monitoreo oportuno de las
/kctividades que desarrolia la entidad;

Que, con Resolucion Alcaldia N° 514-2017-MDCN-T, se aprueba el instructivo para la “Elaboracién del Manual de
Procedimientos Administrativos y Mapeo de Procesos” estableciendo los formatos que deben de utilizarse para la
formulacién del Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO y del Mapeo de Procesos de la Municipalidad
Distrital de Ciudad Nueva.

Que, mediante el Informe N° 768-2018-GPPyR-MDCN-T de fecha 05 de Septiembre del 2018, emitido por la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, CPC BERTHA BEATRIZ CALANI CUITO, quien remite el

o \,,'3/ ! Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO de la Municipalidad Distrital de Ciudad Mueva, la misma que
- 7 CONCLUYE en lo siguiente:

_ /‘“ “Que, el Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO- de los: Organos de Apoyo, ha sido
- : elaborado en conformidad a lo establecido a la Resolucion de Alcaldia N° 514-2017-MDCN-T,

il que aprueba el Instructivo para la Elaboracién del Manual de Procedimientos Administrativos y el

g Mapeo de Procesos” de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

Que, habiéndose finalizado la elaboracion de los procedimientos administrativos, se presenta los
formatos y los FLUJOGRAMAS para cada uno de los procedimientos establecidos de los
~ siguientes 6rganos: ‘

ORGANOS DE APOYO:
v Sub Gerencia de Secretaria General

v Sub Gerencia de Tecnologias de la informacion
v Gerencia de Administracién

]

~ Que, las unidades organicas intervinientes en el proceso h
de manera correcta y producto del mismo se tiene definidoflo

icipado. y. revisado. sus-funciones===

A

Fxm‘m" e | Tl It oy (18 L B
4
']
)
!
|
|
i
el
P
|
|



]

e =
e 1}
“Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional” Nﬂ“ﬁ:f’&fa.
1)  SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL .-
No ] i : ORGANO/PROCEDIMIENTO CODIGO
SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
01 ACCESC A LA INFORMACION QUE POSEA O PRODUZCA LA MUNICIPALIDAD MPE-SGSG-001
02 CERTIFICACION DE DOCUMENTOS MPE-SGSG-002
03 | APROBACION DE ORDENANZAS MUNICIPALES MPI- SGSG-001
EQUIPO FUNCIONAL DE REGISTRO CIVIL
04 INSCRIPCIGN ORDINARIA DE NACIMIENTO MPE-SGSG-003
05 INSCRIPCION EXTRAORDINARIA DE NACIMIENTO DE MENOR DE EDAD MPE-SGSG-004
068 | INSCRIPCION EXTRAORDINARIA DE NACIMIENTO DE MAYOR DE EDAD MPE-SGSG-005
07 INSCRIPCION DE HIJOS DE PERUANOS NACIDOS EN EL EXTERIOR MPE-SGSG-006
08 INSCRIPCION DE NACIMIENTO CON PRESUNTO PROGENITOR MPE-SGSG-007
02 INSCRIPCION DE MATRIMONIO MPE-SGSG-008
10 INSCRIPCION DE DEFUNCION MPE-SGSG-009
11 RECONOCIMIENTO VOLUNTARIO DE PATERNIDAD O MATERNIDAD MPE-SGSG-010
12 | ANOTACIONES MARGINALES EN PARTIDA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNCION MPE-SGSG-011
13 RECTIFICACION ADMINISTRATIVA DE AGTA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNGION, POR MPE-SGSG-012
ERROR U OMISION
14 INSCRIPCION DE ADOPCIGN: JUDICIAL O NOTARIAL MPE-SGSG-013
15 [ MATRIMONIO CIVIL MPE-SGSG-014
16 COPIA CERTIFICADA DE ACTA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNCION MPE-SGSG-015
17 COPIA CERTIFICADA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DEL REGISTRO GIVIL MPE-SGSG-016
18 | COPIA CERTIFICADA VISADA POR EL ALCALDE PARA USO EN EL EXTRANJERO MPE-SGSG-017
18 | CONSTANCIA DE SOLTERIA O VIUDEZ MPE-SGSG-018
20 | REPROGRAMACION DE FECHA DE MATRIMONIO (PEDIDO EFECTUADO GON ANTICIPACION) MPE-SGSG-019
21 PUBLICACION DE EDICTC MATRIMONIAL DE OTRA MUNIGIPALIDAD MPE-SGSG-020
22 | CONSTANCIA DE NO INSCRIFCION DE NACIMIENTO MPE-SGSG-021
23 | SEPARACION CONVENCIONAL MPE-SGSG-022
24 DIVORCIO ULTERIOR MPE-SGSG-023
EQUIPO FUNCIONAL DE ARCHIVO CENTRAL Y TRAMITE DOGUMENTARIO
25 | ORGANIZACION DE DOCUMENTOS ~ MPI- SGSG-002
26 | TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS MPI- SGSG-003
27 ELIMINACION DE DOCUMENTOS MPI- SGSG-004
28 SERVICIO DE INFORMACION: CONSULTA, PRESTAMO Y EXPEDICION DE COPIAS MPI- SGSG-005
29 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS MP|- SGSG-006
30 INGRESO DE DOCUMENTOS A LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE GIUDAD NUEVA MPI-SGSG-007
EQUIPO FUNCIONAL DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL
31 COORDINACION Y DIFUSION DE INFORMACION SOBRE ACTIVIDADES Y PROGRAMAS DE LA MPI-SGSG-008
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA
32 | ELABORACION DE NOTAS PARA LA PRENSA MPI-SGSG-009
33 COBERTURA DE EVENTOS REALIZADOS POR EL ALCALDE MPI-SGSG-010
2)  SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION. -
Ne T : ; ORGANO/PROCEDIMIENTO ! = e CODIGO
SUB GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION .
34 | ACTUALIZACIONY PUBLICACION EN EL PORTAL WEB MPI-SGTI-001
35 SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y SOPORTE TECNICO DE EQUIPOS DE COMPUTO DE LA MPI-SGTI-002
MUNICIPALIDAD
36 CAPACITACION EN EL USO DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS MPL-SGTI-003
3)  GERENCIA DE ADMINISTRACION.-
N e Tz 2 ORGANO/PROCEDIMIENTO i L CODIGO
GERENCIA DE ADMINISTRACION
37 | TRAMITE PARA OBTENCIGN DE VIATICOS Y PASAJES MPI-GA-001
38 | AUTORIZACION DE PAGO DE BIENES Y SERVICIOS MPI-GA-002
39 | AUTORIZACION DE FCNDO DE CAJA CHICA MPI-GA-003
/‘? 40 giggguemo Y MONITOREO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS FOR LAS SUB GERENCIAS A SU MPI-GA-004
/ SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURS0S HUMANOS
L-ﬁ 41 ELABORACION DE PLANILLAS DE PAGO: PENSIONES, SERVICIOS PERSONALES, CAS Y JORNALES MPI-GA-SGGRH-005
/ 42 | CONTRATACION DE PERSONAL BAJO LA MODALIDAD CAS MPI-GA-SGGRH-005
/ 43 CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL MPI-GA-SGGRH-007
s SUB GERENCIA DE LOGISTICA
S | 44 PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES MPI-GA-SGL-008
/ 45 PROCESO DE SELECCION DE ADJUDICACION SIMPLIFICADA MPI-GA-SGL-003
! 48 | ADJUDICACION DIRECTA MENOR 8 UIT MPI-GA-SGL-010
/ SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
47 | ANALISIS DE LAS CUENTAS DEL BALANCE DE COMPROBACION MPI-GA-SGC-011
48 | REGISTRO DE DEVENGADOS EN EL SIAF MPI-GA-SGC-012
49 FORMULACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS MPI-GA-SGC-013
SUB GERENCIA DE TESORERIA
S 50 | APROBACION DE EXPEDIENTE Y FASE DE GIRO MPI-GA-SGT-014
% CONCILIACIONES BANCARIAS MPI-GA-SGT-015
APERTURA DEL FONDO PARA GASTOS EN EFECTIVO Y FONDO FIJO PARA CAJA CHICA MPI-GA-SGT-016
OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL Y REGISTRO DE BIENES
% BAJA DE BIENES MUEBLES MPI-GA-OCPyRB-017
4 VENTA DE BIENES MUEBLES POR SUBASTA PUBLICA, MPI-GA-OCPyRB-018
58 CODIFICACION PATRIMONIAL MPI-GA-OCPyRB-019

L

e Ig;r%isma manera, se presenta el Formato N° 01, con la firma de la especialista en Racionalizacién
‘i"c“fgt}eszpecialista de Tecnologias de la Informacién, en sefial de conformidad de la elaboracién de los
@rnjé;g}s de MAPRO y FLUJOGRAMAS de cada uno de los procedimientos establecidos.

a

Q/@_e@g%;almente para éste organo, se han definido cincuenta y cinco (55) procedimientos, que previa a
u.aptabacion, deben ser revisados por la Gerencia de Asesoria Juridica, en lo concerniente a la Base
ggalque se han considerado en los procedimientos descritos lineas arriba.

PP

P

Ppr\lo 3 ntes expuesto, se recomienda que el Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO
—Ide los ORGANOS DE APOYO, continte su tramite de aprobacion, previa opinién legal, de parte de

la Gerehcia de Asesoria Juridica y conforme lo establece el formato N° 01, se debe proceder a la firma

‘faf"naamM"Mnaannanaacanancaaac"aaeda@ MA@ @ @ @@ @ @ @@ @@ A @@ @A@ @ @A



~ st AR
. ” -""?/N’:Clﬂda-d
«Afio del Dialog0 ¥ la Reconciliacion Nacional VUEVA

e de la Gerencia

. s v s ait
de los funcionarios municipales en sefial de revision Y gutorizacion final por P

) Municipal”.

de Setiembre del 2018, remitido por la Gerencla de
ara la aprobacién del Manual de

e N° 253-2018—GAJ-MDCN-T de fecha 06
an merito 2 las

Asesoria Juridica, mediante el cual emite OPINION LE(}A[__ FAVQRABLE pare
Procedimientos Administrativos = MAPRO de 12 Municipalidad Distrital de Ciudad Mueva,

~ consideraciongs juridicas expuestas en dicho informe.

Que, mediante el \nform

004-201B-KIHC-GPPyR-GM—MDCN-T, la Especialista de la Gerencia de
N IRMA HUESEMBE CRUZ, comunica a la Gerente de

& En consecuencia, de acuerdo al informe N°
sta, motivo por el cual se ha consolidado un

Planeamiento, Presupuesto VY Rac'ional‘.zaci.én, Econ. KAR

- planeamiento, Presupuesto ¥ Racionalizacién, 1a necesidad de la propue . !
Manual de Procesos y Procedimientos (MAPRO) de los ORGANOS DE APOYO (Sub Gerencia de Secretaria
Informagion y Gerencia de Administracién), para lo cual presenta los

- General, Sub Gerencia de Tecnologia de

FORMATOS Y LOS FLUJOGRAMAS PARA CADA UNO DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LOS

paso para cumplir con 1a implementac'lén

i ORGANOS DE APOYO. Por tal razén, asumiendo que permitiré dar un primer

. integral de Modernizacion de 1a Geslion Publica en la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, quedando el
compromiso de implementar progresivamente la gestion por procesos de los demas Organos de la entidad;

Que, el Manual de Procedimientos (MAPRO) es un documento descriptivo ¥ de Sistematizacién normativa, que
~ ademas tiene un caracter instructivo e informativo, contiene en forma detallada, 1as acciones que S€ siguen en la
gjecucion de los procesos generados para el cumplimiento de |as funciones Y deben guardar coherencia con los
iR respectivos dispositivos legales y/o administrativos, que regulan el funcionamiento de la entidad. Ademas sirven como
los cargos © puestos

llar estudios de racionalizacion, asimismo, el Manual incluye

elementos de anélisis para desarro
precisando su responsabilidad y participacion.

de trabajo y las Unidades Orgénicas que intervienen en el proceso,
tiene como objetive determinar los lineamientos béasicos ¥

Que, el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO)
- los parametros generales para mejorar la gestion interna de los procesos ¥ las tareas administrativas que debe

desarrollar nuestra municipalidad para ol cumplimiento de sus funciones establecidas en el Reglamento de
g)rganizacibn y Funciones ROF, Manual de Organizacion y Funciones (MOF) y la Ley Organica dade Municipalidades,
siendo de cumplimiento obligatorio para todas las Unidades Organicas conformantes de la Municipatidad Distrital de

H-Ciudad Nueva en lo que les corresponda.

Que, en el presente caso el Manual de Procedimientos Administrativo (MAPRO}, es un instrumento  interno de
caracter normativo de la MDCN, el mismo gue ha sido revisado verificado por el area competente, (Gerencia de

Planeamiento, Presupuestoy Racionalizacion).

o 6 de la Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades - establece que el ALCALDE es el
lidad y su MAXIMA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA, concordante con lo previsto en
te que las Resoluciones de Alcaldia aprueban y resuelven los

. Que, el articul
\ I representante legal de la municipa
el articulo 43 de la citada ley, establece expresamen
asuntos de caracter administrativo.

conformidad con |as facultades conferidas en el articulo 6° y el numeral 6) del articulo 20°

Estando a lo propuesto Y, de
de la Gerencia Municipal, Gerencia de Asesoria

de ‘lal Ley Orgénica de Municipalidades Ne 27972, con visto bueno
Juridica y Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Racionalizacion;

.2
S SE RESUELVE:
/
. ,/ ARTICULO PR!MERQ.- APROBAR el Manual de Procedimientos Administrativos - (MAPRO ) de los Organos de
K ‘ Apoyo (Sub' .Gerencia de .S_ecretaria General, Sub Gerencia de Tecnologia de Informacion Yy Gerencia de
A Administracién) de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, que como anexo forma parte de integrante de la
- presente Resolucion.
J { ART!(?U}.O SE_GUNDO.- EI\_I'CARGAR a la Gerencia de Planeamiento Presupuesto ¥ Racionalizacion su debido
—~ cumplimiento e implementacion para la correcta aplicacién por parte de las Unidades Orgénicas de la entidad.
~ J:::I;ﬁngsTFRQERO.I- %NgAgGAR que la Sub Gerencia de Secretaria General, NOTIFIQUE Y DISTRIBUYA la
- pres olucién, y la Su erencia de Tecnologias de la Informacidn cum | i
\ institucion, www.municiudadnueva.gob.ge g ple S50 Pl w8 ol pertel 2
- REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.
- { MUMCIPALIDAD
' L Sogel g P et 5 aplansifbes
~ e EAEART COIGOn COATUINA
v ALEALDE 7

SGSG
' INTERESADO
ARCHIVO.
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