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PRESENTACiÓN

La secretaría de Gestión Publica de la Presidencia del Consejo de MinistrOS,como órgano responsable de coordinar y
dirigir el proceso de modernización de la Administración Pública y simplificación administrativa,viene impulsando un
conjunto de reformas normativas e instituciones dirigidas a que la tramitación de procedimientos administrativos y la
prestación de servicios sea eficiente y eficaz,con costos razonables, con enfoque de servicio a la ciudadania y basada en
los principios de simplificación administrativa, En dicho marco, mediante un proceso planificado y participativo se formuló
la potitica nacional de simplificación administrativa aprobada mediante Decreto Supremo W02S-2010-PCM y su respectivo
plan de implementación.

La Politica y el Plan Nacional de Simplificación Administrativa señala como objetivo estrategico,el generalizar la gestión
por procesos en los procedimientos y los servicios administrativos,habiéndose previsto dentro de sus
estrategias,desarrollar metodologias de simplificación administrativa que contribuyan a la optimización de los
procedimientos y los servicios prestados en ex.clusividad y a la eleminación de los innecesarios,En ese sentido,se ha
diseñado una metodologia de simplificación y una metodologia de determinación de costos de procedimientos y servicios
administrativos,con enfoque en gestión por procesos y desde la prespecliva de generar valor a la ciudadania.

En marco a las políticas públicas de Descentralización y Modernización del Estado, se crean los Gobiernos Regionales,
con base desde el Articulo 1910 de la Constitución Política del Perú, para gobernar con autonomía política, económica y
administrativa en asuntos de su competencia. En tal razón, los gobiernos regionales tienen como finalidad esencial
fomentar el desarrollo regional integral sostenible, promover la inversión pública y privada y el empleo, asi como garantizar
el ejercicio pleno de los derechos y la igualdad de oportunidades de sus habitantes, de acuerdo con los planes y programas
nacionales, regionales y locales de desarrollo. En virtud a ello y en aplicación a lo dispuesto en el documento de la Politica
y Plan Nacional de simplificación, se ha desarrollado la versión preliminar del Manual de Procedimientos -MAPRO.

Los Gobiernos Locales deben adecuar y modernizar sus estructuras funciones y Procesos a las nuevas demandas,
ejerciendo su autonomia Politica. Económica y Administrativa en los asuntos de su competencia,

l$l*f»I, ~ ~
, ,"" ,i't: El pais se encuentra en tránsito de una estructura gubernamental centralizada hacia la implantación de instituciones
,~SUb ~"''?funcionalmente descentralizadas con capacidades para conducir el desarrollo Socio económico de sus respectivas: l circunscripciones. comprender el diseño y formalización de organizaciones requiere previamente ubicamos en el contex.to
"'" ••••~/ en el cual se estructuran como respuesta instrumental para conseguir objetivos en un mundo en cambio acelerado.,~.,.".

la Ley organica de Municipalidades N"27972 define las competencias y la Estructura básica, las cuales deben asumir
prácticas y principios administrativos que configuren un modelo de organización acorde a la realidad en la que debe
interactuar,

La formulacíón de instrumento de gestión que garantiza la organización interna de la Municipalidad,particularmente, los
Manuales de Procedimientos. se tornan en elemento vialles para el cumplimiento de las responsabilidades que asumen
ante la colectividad en su conjunto.

El Manual de Procedimientos - MAPRO de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo debe coadyuvar al
mejoramiento de la gestión interna y al mismo tiempo brindar servicios públicos de calidad en condiciones de eficiencia y
eficacia hacia el Administrado,

En la preparación del presente Manual sirvieron como base los documentos de Gestión como.el Reglamento de
Organización y Funciones-ROF, el Cuadro para Asignación de Personal-CAP y el Texto Único de Procedimientos
Administrativos-TUPA, de la Municipalidad. asi como las Directivas Internas de la Unidades Organicas involucradas en los
procedimientos de la Municipalidad,



INTRODUCCiÓN

El presente Manual de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.fue elaborado con los
lineamientos de la ley 27444 por necesidad de mejorar el servicio de los administrados dando cumplimiento a las normas de
Controllntemo,

Cabe indicar que los lineamientos contenidos en este documento de gestión, corresponden a los invenlanos de Procedimientos
Administrativos yfo Actividades propias, elaborados por cada uno de las dependencias donde describen paso a paso el desarrollo
de las diligencias correspondiente de cada dependencia, el mismo que ha sido asesorado y consolidado por la Sub Gerencia de
Racionalziacjón, esta nueva forma de articular los procedimientos administrativos surge para enmendar errores o tratar en los
posible corregir procedimiento,aplicando la simplificación de la misma; sin embargo existe mucho por mejorarlo. pero somos
consientes que se logrará cuando esla herramienta sea utilizado con eficiencia y sobre todo cuando exista voluntad concertada
de lada las dependencias; esta manera de equilibrar las tendencias entre el administrado y la autoridad, se forma de concertar
las actividades es una gestión pública.

~s objetivos de cada procedimiento es la interpretación dellrámite que requiere cada diligencia y/o actividad; sus eslaciones o
..•.~.... o de inicio o final es eltránsilo o recorrido que los trámites realizan en una determinada diligencia administrativa., .
'SubG la¡;:

1'" Rat I '"' imbologia que se utiliza son los conocidos diagramas de flujo y se utiliza paea describir los procesos y pasos de una
\, ~ldad.
~~P, .••,lt>".'

Agradeciendo infinitamente a los funcionarios y trabajadores en general que sin medir el tiempo, brindaron en su debida
oportunidad las informaciones solicitadas por la Sub Gerencia de Racionalización, quienes es la responsable del cumplimiento
de los objetivos alcanzados. De tal manera que las autoridades de nuestra entidad. sepa conocer a planitud la importancia que
tiene este Manual de Procedimientos (MAPRO). frente a las diversidades de actividades ylo en un proceso administrativo.

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACiÓN



1. DATOS GENERALES

La Gerencia de planemiento,Presupueslo y racionalización, a traves de la Sub Gerencia de Racionalización ha elaborado
el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo con el objeto
de constituir un documento básico de gestión interna que uniforma. reduce. simplifica y unifica la información relativa al
trámite de la petición formulada por los administrados y los servidores de esta institución. Al ser documento de gestión
sume el caracter de guia para aquellas actividades dirigidas a atender las peticiones de los dispositivos legales.

Es atribución de la Sub Gerencia de Racionalización establecer que las formalidades y características de los
procedimientos administrativos sean reglamentadas en los documentos de gestión respectivos; el Manual de
Organización y Funciones (MOF) en lo que respecta a las competencias funcionales, niveles de jerarquia y linea de
coordinación y en el MAPRO en lo que respecta a las etapas. actividades. pasos, tiempos regulados en concordancia
con los dispositivos legales.

Su formulación ha requerido de la participación directa de los Gerentes, Sub Gerentes y personal técnico involucrado en
los procedimientos administrativos del área de sus competencia y deben ser consientes que las actividades reguladas
en el MAPRO para la realización de sus procedimientos no son de carácter indefinido sino de caracter temporal; por
cuanto los cambios tecnológicos y la legislación variante nos obliga a rediseñarlo en sus etapas. actividades. tiempo y
competencias resolutivas de alli el gran compromiso de sguir trabjando conjuntamente ya que mejorando e
implementando los procedimientos administrativos contribuimos a mejorar la administracion municpal cumpliendo con
los objetivos y frnes que la institucion se ha trazado.

1.1 CONTENIDO

El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) contiene procedimientos administrativos
adjetivos que se relacionan con los órganos de apoyo, asesoria y linea, posibilitan el desarrollo y logro
de los procedimientos sustantivos que se encuentran establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA).

El MAPRO constituye insumo para la elaboración del TUPA; sin este documento no tendra solidez ni
sustento técnico.

El MAPRO contiene también la regularización de la autoridad facultada para resolver, los trabajadores de
la entidad responsable de realizar las actividades (actos de tramitación) dias en que se debe realizar la
acUvidad, la forma de conclusión, la notificación del acto administrativo y la ejecucón. las regularizaciones
en el MAPRO podrían estar proporcionandole cierta rigidez al procedimiento administrativo, ello no
significa que el procedimiento sea en realidad rigido, ni absoluto, sino que por efecto de la
retroalimentación a la que debe ser sometido temporalmente el procedimiento puede ser modificado
cuantas veces sea necesario.

1.2 FINALIDAD

la finalidad que tiene este manual es establecer las etapas. acciones y secuencias que se describen en
los procedimientos, pasos y tiempos de las actividades que se realiza dentro de las dependencias de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo,

los fines del MAPRO, como documento de gestión son:

al Orientar los tramites documentaríos.

b) Fijar melas de su procedimientos administrativos.

e) Identificar a las autoridades y dependencias durante su trámite.

1.3 OBJETIVOS:

1.3.1 Objetivo General:

Simplificar el procedimiento lo las posible, con la menor cantidad de pasos, recursos y requisitos,
pero manteniendo la seguridad y control necesario, de tal manera cumpla con los objetivos



para el que fue 'creado y dentro del marco legal aplicable, Contando con una visión integral de
la problematica del procedimiento y aborda la estrategia de simplificacion con un enfoque
integral, que seran necesarias para la elaboradon del Manual de Procedimientos- MAPRO de
la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

1.3.2 Objetivo General del Servicio:

Elaborar el proyecto de Manual de Procedimiento - MAPRO en base a los documentos de gestión
existentes y el Reglamento de Organización y Funciones de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo - MPCP; y la normatividad vigente.

1.3.3 Objetivos Especifico del Servicio:

Elaborar el proyecto de Manual de Proceimientos - MAPRO en base a los documentos de gestión
existentes y el Reglamento de Organización y Funciones de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo - MPCP: y la normatividad vigente,

1.4 ALCANCE

El ambito de aplicación del presente Manual de Procedimiento comprende a todo el personal directivo y
administrativo, es por derecho a los actos internos o propios de la Municipaliadad Provincial de Coronel Portillo.
La concurrencia de los procesos abarca a los administrados como la autoridad, cuyas actividades se realizan
en virtud de potestades administrativas y, por tanto se consideran sujetas a las normas comunes de derecho
público.

11. MARCO LEGAL

la versión final del Manual de Procedimientos - MAPRO MPCP, ha sido elaborado, en base a normas de alcance en el
marco legal de la Metodologia de Simplificación Administrativa esta establecido en la Ley General de Administración,
Ley W27444, el OS W025-2010-PCM y la RM W228.2010.PCM, que define la Política y el Plan Nacional de
Simplificación Administrativa y DECRETO SUPREMO W007.2011-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Metodologia
de Simplificación Administrativa y establece disposiciones para su implementación, para la mejora de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad,

2.1 BASE LEGAL

• Ley W27444 -ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley W29158 - ley del Poder Ejecutivo (lOPE)

ley N"2906Q- Ley del Silencio Administrativo,

ley N"29091 -ley que modifica el parrafo 38,3 del Articulo 38 de la ley N"27444, ley del Procedimiento
Administrativo General, y establece la publicación de diversos dispositivos legales en el Portal del Estado
Peruano y en Portales institucionales.

• Decreto Legislativo N°1029 - que modifica la ley del Procedimiento Administrativo General-ley N°27444
y la ley del Silencio Administrativo -ley N"29060

ley N"28355 -ley que crea ellndice de Barreras Burrocraticas de Acceso al Mercado impuestas a nivel
local,

• ley N"28996 - ley de Eleminación de sobrecostos. trabas y restricciones a la Inversión Pública.

• Ley Marco del Empleo Público N"28175

• Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Público C.l N"276



Decreto Supremo W027~2007-PCM - Define y establece las politicas nacionales de obligatorio
cumplimiento para la entidades del Gobierno Nacional.

• Decreto Supremo W079-2007-PCM - Aprueba lineamientos para elaboración y aporbación del TUPA y
establecen disposiciones para el cumplimiento de la ley del Silencio Administrativo.

Decreto Supremo W096-2007-PCM - Decreto Supremo que regula la fiscalización posterior aleatoria de
los procedimientos administrativos por parte del estado.

• Decreto Supremo W004-2008.PCM - Este decreto aprueba el Reglamento de la Ley W29091

• Decreto Supremo W062-2009-PCM - Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la ley W29091

• Decreto Supremo W096-20Q7-PCM, Decreto Supremo que regula la fiscalización posterior aleatoria de
los procedimientos administrativos por parte del Estado,

Decreto Supremo N°004-2008-PCM. Este decreto aprueba el Reglamento de la ley W29091.

• Decreto Supremo W062-2009-PCM, Decreto Supremo que aprueba ellormato de) TUPA y establece
discposiciones para su aplicación.

Decreto Supremo W025-2010-PCM, Decreto Supremo que modifica el numeral 10 del articulo 2° del
Decreto Supremo W027 -2007 -PCM que define y establece las Politicas Nacionales de obligatorio
cumplimiento para las entidades del Gobierno Nacional.

Decreto Supremo WQ64-201Q-PCM. Decreto Supremo que aprueba la metodlogia de determinación de
costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad comprendidos en los
Textos Únicos de Procedimientos Administrativos de la Entidades Púilicas, en cumplimiento del numeral
44.6 del articulo 44° de la ley W27444. ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolución W274-2007/CAM-INDECOPI, Aprueba los lineamientos de la Comisión de acceso al
Mercado del Instituto Nacional de Defensa de la Compétencia y la Protección de la Propiedad intelectual
(INDECOPI) sobre Simplificación Administrativa,

• Resolución de Alcaldia W348-2016-MPCP, que aprueba la Directiva W007.2016-MPCP.GPPR.SGR.
"Directiva para la Formulación del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO). de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo'.

2.2 Adicionalmente, constituye documentos de referencia los siguientes:

2.2.1. Código Iberoamericano de Buen Gobierno,Aprobado por la VII Conferencia Iberoamericana de
Ministros de Administración Publica y Reforma del Estado en Montevideo, Uru9uay, 22 y 23 de
junio de 200B.Este Código señala que se entiende por buen gobierno aquél que busca y
promueve el interés general. la participación ciudadana, la equidad. la inclusión social y la lucha
contra probeza, respetando los derechos humanos. los valores y procedimientos de la
democracia y el Estado de Derecho,

2.2.2. Carta Iberoamericana de la Función Pública. Aprobada por la V Conferencia Iberoamericana de
Ministros de Administración Pública y Reforma del Estado, Santa Cruz de la Sierra, Bolivia, 26 y
27 de Junio de 2003.

2.2.3. Carta Iberoamericana de la Función Pública,Aprobada por la X Conferencia Iberoamericana de
Ministros de Administración Pública y Reforma del Estado, San Salvador, El Salvador, 26 y 27
de junio de 2008.



2.2.4. Carta lberoamerrcana de Gobierno Electrónico. Aprobada por la IX Conferencia Iberoamericana
de Ministros de Administración Pública y Reforma del Estado, Pucón. Chile, 31 de mayo y 1 de
junio de 2007,

2.2.5. Carta Iberoamericana de participación Ciudadana en la Gestión Publica. Aprobada por la Xl
Conferencia Iberoamericana de Ministros de Administración Pública y Refonna del Estado-
Lisboa. Portugal, 25 y 26 de Junio de 2009,

2.2.6 El procedimiento administrativo se sustenta fundamentalmente en los siguientes principios. sin
perjuicio de la vigencia de otros principios generales del Derecho Administrativo:

a) Principio de legalidad .• las autoridades administrativas deben actuar con respecto a la
Constitución. la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de
acuerdo con los fines para los que fueron conferidas.

"Es una garantia del administrado por la cual la administración
está sometida al ordenamiento juridico.las Ordenanzas no pueden contradecir una ley
formal. vale decir no pueden exceder sus limites. los actos administrativo-tributarios no
pueden contradecir las leyes formales ni los reglamentos. En su actuación la
Administración no debe exceder las normas que regulan la competencia',

b) Principio del debido Procedimiento." los administrados gozan de todos los derechos
y garantias inherentes al debido procedimiento administrativo, que comprende el derecho
a exponer sus argumentos, a ofrecer y producir pruebas y a obtener una decisión
motivada y fundada en derecho. la institución del debido procedimientos administrativo
se rige por los principios del Derecho Administrativo. la regulación propia del Derecho
Procesal Civil es aplicable sólo en cuando sea compatible con el régimen administrativo.

el Principios de la ley N"27444 ley del Procedimiento Administrativo General" los
administrados tienen derecho a exponer sus argumentos a ofrecer y producir pruebas y
a obtener una decisión motivada y fundada en derecho".

d) Principio de impulso de oficio." Las autoridades deben regir e impulsar de oficio el
procedimiento y resolución o practica de los actos que resulten convenientes para el
esclarecimiento y resolución de las cuestiones necesarias.

'La autoridad competente, aun sin pedido de parte, debe promover toda actuación que
fuese neesaría para su tramitación. supera cualquier obstáculo que se oponga a regular
la tramitación del procedimiento; determinar la norma aplicable al caso aun cuando no
haya sido invocada o fuere errónea la cita legal; asi como evitar el entorpecimiento o
demora a causa de diligencias innecesarias o meramente formales. adoptando las
medidas oportunas para elminar cualquier irregularidad producida",

e) Principio de razonabilidad." Las deciciones de la autoridad administrativa, cuando
creen obligaciones, califiquen infracciones infracciones, impongan sanciones, o
establezcan restricciones a los administrados, deben adaptarse dentro de los limites
de la facultad atribuida y manteniendo la debida proporción entre medios a emplear y los
fines públicos que deba tulelar, a fin de que respondan a lo estrictamente necesario para
la satisfacción de su cometido.

"Ejemplo, de la aplicación del principio de Razonabilidad podria darse en el caso que en
algún establecimiento público se expanda comida no apta para el consumo (caballo). en
este caso, mediante un procedimiento administrativo, la Administración Pública. impone
una multa pecuniaria y el cierre del establecimiento por transgredir normas de sanidad
Pública y en base al pe~uicio causado a los consumidores que compran ese producto sin
saber la procedencia ni condición".



f) Principió de imparcialidad," Las autoridades administrativas actúan sin ninguna clase
de descriminación entre administrados, otorgándoles tratamiento y tutela igualitarios
frente al procedimiento, resolviendo conforme al ordenamiento juridico y con atención al
interes general.

"Ejemplo:en el caso de un procedimiento administrativo trilateral en el cual, uno de los
administrados es una empresa de sociedad anónima y del otro lado el administrado es
una persona natural, se deba dar un trato igualitario y no al que mejor este posicionado
ecónomicamente ".

g) Principio de Celiridad." Quienes participan en el procedimiento deben ajustar su
actuación de tal modo que se denote al trámite de la maxima dinámica posible, evitando
actuaciones procesales que dificulten su desenvolvimiento o constituyan meros
formalismos, a fin de alcanzar una decisión en tiempo razonable, sin que ello revele a las
autoridades del respeto al debido procedimiento o vulnere el ordenamiento.

"Segun el Diccionario de la Lengua Espafiola señala que la denominacion celeridad
significa prontilud,rapidez.velocidad.Las autoridades y funcionarios de los organos de la
Administracion del Estado deberan actuar por propia iniciativa en la iniciacion del
procedimiento de que se trate

h)

yen su prosecusion. haciendo expedios los tramites que debn cumplir el expediente y
removiendo todo obstaculo que pudiera afectar a su pronta y debida decision".

Principio de predictibilidad." La autoridad administrativa debera brindar a los
administrados o sus representantes información veraz, completa y confiable sobre cada
tramite, de modo tal que a su inicio. el admistrado pueda tener una conciencia bastante
certera de cual será el resultado final que se obtendra

"El procedimiento administrativo debe crear confianza entre los administrados y la
administración pública de esta manera ante un procedimiento claro, eficaz. transparente,
público. no se pondra dilucidar actos de corrupción o ilegales. De tal manera que el
administrado sea consciente del resultado del procedimiento y de la emisión del acto por
parte de la Administración Pública".

i) Principio de predictibilidad," La autoridad administrativa deberá brindar a los
administrados o sus representantes información veraz, completa y confiable sobre cada
tramite, de modo tal que a su inicio, el administrado pueda tener una concienca bastante
certera de cuál será el resultado final que se oblendra.

"Respecto de este principio la Administración Pública inmersa en un procedimiento
administrativo, los requisitos, etapas, plazos, documentos, declaraciones. etc, deben ser
homogéneos de acuerdo a las materias que se vienen ventilando, ello va de la mano con
lo establecido en los instrumentos de gestión que se vienen utilizando en las entidades
públicas, como el caso del Texto Único de Procedimientos Administrativos (TUPA), que
señala, lipo de procedimientos, órganos encargado. requisitos. etapas. plazos, recursos,
etc",

j) P,'nc'p'o de slmpllcldad.- los tr'mltes establecidos PO' la "tondad admlnlst,,""
deberán ser sencillos, debiendo eleminarse toda complejidad innecesaria: es decir, los
requisitos exigidos deberán ser racionales y proporcionales a los fines que se persigue
cumplir.

"El procedimiento administrativo tiene que ser eficaz. y tiene que llegar al administrado
de manera más fácil, de manera. que no se puedan someter a objeciones y dilaciones



que puedan pe~udicar el procedimiento administrativo, por lo tanto, se debe buscar los
mecanismos de eficiencia que puedan darse a traves de de la Administración Pública en
busca de mejorar en su funcionamiento, es decir, por ejemplo que los requisitos que se
solicitan para determinados tramites el administrado pueda cumplir con la entrega,
eleminado la irracionalidad en los documentos a presentarse".

K) Principio de participación." Las entidades deben brindar las condiciones necesarias a
todos los administrados para acceder a la informacion que administren, sin expresión de
causa, salvo aquellas que afectan la intimidad personal. las vinculadas a la seguridad
nacional o las que se que expresamente sean excluidas por ley; y extender las
posibilidades de participación de los administrados y de sus representantes, en aquellas
decisciones públicas que les puedan afeelar, mediante cualquier sistema que permita la
difución, el servicio de acceso a la información y la presentación de opinión.

1) Principio de eficacia." Los sujetos del procedimiento administrativo deben hacer
prevalecer el cumplimiento de la finalidad del acto procedimental, sobre aquellos
formalismos cuya realización no indica en su validez, no determinen aspectos
importantes en la decisión final, no disminuyan las garantias del procedimiento, ni causen
indefensión a los administrados.

m) Principio de verdad material.. En el procedimiento, la autoridad administrativa
competente debera verificar plenamente los hechos que sirven de motivo a sus
decisiones. para lo cual debera adoptar todas las medidas probatorias necesarias
autorizadas por la ley, aún cuando no hayan sido propuestas por los administrados o
hayan acordado eximirse de ellas.

n) Principio de presunción de veracidad." En la tramitación del procedimiento
administrativo, se presume que los documentos y declaraciones formulados por los
administrados en la forma prescrita por esta ley, responden a la verdad de los hechos
que ellos firman. Esta presunción admite prueba en contrario.

o) Principio de privilegio de controles posterios.- La tramitación de los procedimientos
administrativos se sustentara en la aplicación de la fiscalización posterior; reservándose
fa autoridad administrativa. el derecho de la veracidad de la información presentada.
el cumplimiento de la normatividad sustantiva y aplicar las sanciones pertinentes en caso
que la información presentada. el cumplimiento de la normatividad sustantiva y aplicar
las sanciones pertinentes en caso que la información presentada o el interés público,

p) Principio de infonnalismo." Las normas de procedimiento deben ser interpretadas en
forma favorable a la admisión y decisión final de las pretencion es de los administrados,
de modo que sus derechos e intereses no sean afectados por la exigencia de aspectos
formales que puedan ser subsanados dentro del procedimiento, siempre que dicha
excusa no afecte derechos de terceros o el interés público,

q) Principio de conducta procedimental.- La autoridad administrativa, los administrados,
sus representantes o abogados y. en general. todos los participes del procedimiento,
realizan sus respectivos actos procedimentales guiados por el respeto mutuo, la
colaboración y la buena fe. Ninguna regulación del procedimiento administrativo puede
interpretarse de modo tal que ampare alguna conduela contra la buena fe procesal.

2.3. APROBACiÓN Y ACTUALIZACiÓN

El Manual de Procedimientos Administrativo será aprobado con Resolución de Alcaldía; cualquier modificación
y/o adecuación requerira del mismo órgano para realizarlas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

M.A.P.R.O- ~-~~-~~. -.~ , "~ .. --- .. _>-- ~~-----------~._- ..
. OFICINA DE ALCALDÍA

La Alcaldía es el rnaxirno Órgano Ejecutivo de la Municipalidad, está a cargo del Alcalde Provincial de Coronel Portillo, quien es
el representante legal y responsable administrativo para ejercer las funciones ejecutivas seiialadas en la Ley W27972 Ley
Orgánica de Municipalidades. así como defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos, así como
convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo municipal, ejecutar los acuerdos del concejo municipal. bajo
responsabilidad; proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos; promulgar las ordenanzas y disponer su
publicación: dictar decretos y resoluciones de alcaldia. con sujeción a las leyes y ordenanzas.

El presente MAPRO de esta unidad organica se ha elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N" 007-2016-MPCP-
GPPR-SGR 'Directiva para la Formulación, Aprobación elaboración, Aprobación y difusión del MAPRO" de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo.

En este manual, se presenta plasmada las descripciones y gráficos secuenciales de diversas actividades que esta unidad
organica realiza dentro de sus funciones y competencias señaladas en el reglamento de Organización y Funciones - (ROF) y el
manual de Organización y Funciones - (MOF), la misma que la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, ofrece a la
ciudadania diversos procedimientos administrativos. reflejadas y compiladas en el Texto Único de Procedimientos
Administrativos - (TUPA), en ese sentido se presenta a continuación dicha información reflejadas en los: FORMATO W01
(Inventario de Procedimientos), FORMATO N°02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO W03 (Diagrama de Flujo).



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTILLO

INVENTARIO DE PROCESOS

ÓRGANO RESPONSABLE DE EJECUCiÓN DE PROCEDIMIENTO

ALCALDíA

,. DENOMINAClON DE PROCEDIMIENTO BASELEGAL OBJEflVO nEMPOPARA ÓRGANOS QUE INTERVIENE COOIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
RESOlVER, Interposición de Recurso de o Decreto Legislativo N" Interponer Recurso de 12 días Unidadde TramiteDOCllmenlario

Apelación por Otorgamiento de 1017, ley de Apelación ante un Proceso.
Buena Pro o en contra de los Contratación d. GerooOade AOO1inistraclooy

Estado. Finanzas C.l.P.01-MPCP-ALCactos dictados con anterioridad
a ella '" 1" P"'''''''' de &Jb Gerenciade logistica
selección cuando el valor
referencial sea < 600 UlT. Gerenciade Asesol'iaJuridica

2 Separación COfwencional. • ~ey r;¡"-29227, Ley de!! Uevar acabo • 25 días P1alalormade A!efIci6n al Usuario
Procedimiento no procedimiento de -
Contencioso de separación convencional y Unidadde Tram~eQocumentario C.r,P-D2-MPCP.ALC
Separación divorcio ulterior de acuerdo Gerenciade Asesoria JuridlC8Coovencional y

a Ley.
-------- -------- ------

Divorcio Ulterior. f--~~!I.?a de SecretariaGeneral
Oficina de ,IkaIdla

3 Divorcio Ulterior. • Ley'W-2922Cley del Uevar acabo el 05 dias p,",iiiiorma &:;AieOcíonal UsuarioI-'.~;~~~- . ~~--::,""-
Procedimiento no procedimiento de ~~íd_~~j"~'~~1>_~~¡~~
Contencioso de separación convencional y f--;.Gerencia de AsesoríaJuridica C.l.P.03-MPCP.ALC
Separación divorcio ulterior de acuerdo

f--~r&l1~-a' (je~etariB ~.!L
Convencional y

a Ley. OfiCinade Alcaklia
Divorcio Ulterior.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO,

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.I.P N° 001.MPCP.AlC",..".:-.(1\ '",ERPOSICIÓN DE RECURSO DE APELACiÓN POR I
~f. ;-1 OTORGAMIENTO DE BUENA PRO O EN CONTRA DE LOS ACTOS
\., ;:J.' OlCTADOS CON ANTERIORIDAD A ELLA EN lOS PROCESOS DE
'~;;u.'l~'SELECCiÓN CUANDO El VALOR REFERENCIAL SEA < 600 UlT.------_ ..--._----- ----_ .._- OFICINA DE ALCALOfA

1. OBJETIVO:
Interponer Recurso de Apelación ante un proceso de Selección

z. BASE LEGAL:
• Ley W 27444. Ley del Procedimiento Administrativo General,
• Decreto Legislativo W 1017, Ley de Contratación del Estado,

J. REQUISITOS:
1. Presentación del Recurso de Apelación conteniendo la siguiente afirmación:
• lden@cación del Recurso de Apelación conteniendo la siguiente información: Nombre, DNI, o razón social, En caso de
representación: documento que acredite dicha representación. Tratandose de Consorcio: el representante común debe interponer el
recurso de apeiación a nombre de todos los consordados. acreditando sus facultades de representación mediante la presentadón
de copia simple de la promesa formal de consorcio .

• Senalar como domicilio procesal una dirección electrónica .
• El pelitOfio, que comprende la determinación clara y concreta de lo que se soiicita,
• Los fundamentos de hecho y derecho que sustenten su petitorio,
• Las pruebas instrumentales pertinentes .
• La garantia bancaria (3% del Valor Referencial) .
• La firma del impugnante o de su representante, En el caso de consorcios bastara la firma del representante común señalado como
lal en la promesa formal de consorcio .

• Copias simples del escrito y sus recaudos para otra parte, si la hubiera
• Autorización de abogado. solo en los casos de Licitaciones Públicas. Concursos Públicos y Adjudicaciones Directas Públicas. y
siempre que la defensa sea cautiva.

ACTIVIDADES

Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y
despacha a la Gerencia de Administración y Finanzas

RESPONSABLE AREA ETAPA

Secretaria Unidad de Trámite
Documentario - Mesa de

Parte
Secretaria Gerencia de 2

Administ.~_~y F¡n~a.s
Gerente Gerencia de 3

Administración Finanzas
Secretaria Gerencia de 4

Administración Finanzas
Secretaria ~~_~Gerencia d~Logjstica 5
Sub Gerente Sub Gerencia de Logistica 6

Profesional de Procesos Area de Procesos 7

R",,,,.,,,",i." '" ,i,l,m,d,.'mil, y""'9' ,1 2'
g,8i,enle de Administración.

Recepción. da vislo bueno y entrega a secretaria para su 3'
entr~a a la Sub Gerencia de L istica.

Recepciona. despacha por el sistema de trámite y entrega 3'
a la Sub Gerencia de L istica.

Re~pcion~:!egistra ~ ~is~ma_r. entr~a a Sub Ge~enle, 3'
Recepciona. da visto bueno y despacha a área de -5'

P!.~sos.
Recepciona, re~isa y analiza ellundamento maleria de 40'
apelación, elabora informe técnico y erltrega a Sub

"'~~~_~9ª_qeJ:()9istica
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Sub Gerente

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Sub Gerencia de logística

Sub Gerencia de logistica

Gererrda de
Administración y Finanzas

Gerencia de
Administración y Finanzas

Gerencia de
Administr~_il?!!.y FiJ'!~_s

Gerencia de
Administración y Finanzas

8 Recepciona, verifica, analiza informe técnico y entrega a 5'
secretaria,

9 Recepc(¡na y despacha por sistema a Gerencia de 3'
Admmistración y. Finanzas.

10 Recepciona, registra en sistema de tr{¡mite y entrega a 3'
Gerente de Administración y Finanzas para su respectivo

visto bueno conocimiento de los acluados.
11 Recepciona. da visto bueno, verifica informe técnico y S'

procede a derivar a la Gerencia de AseSOl'ia Jurídica por
intermedio de su Secretaria,

12 Recepciona. despacl1a por sistema y entrega a Gerencia de 3'
Asesoria Jurídica.

13 Recepciona, registra en sistema de trámile y entrega a 3'
Gerente de AseSOl'ia Jurídica,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.lP N°002.MPCP-ALC

UNIDAD ORGANICA

SEPARACiÓN CONVENCIONAL.

1. OBJETIVO:
Tiene por objeto establecer y regular el procedimiento no contencioso de separación convencional y divorcio ulterior en la
Municipalidad Provincia! de Coronel Portillo

2. BASE LEGAL:
o ley N" 29227, ley que regula el Procedimiento No Contencioso de la Separadón Convencional y Divorcio Ulterior en las
Municipalidades y Notarias.

o Decreto Supremo N" 009-2008.JUS. aprueba el Reglamento de la Ley N" 29227.

3. REQUISITOS:
o Solicitud por escrito dirigida al Alcakle, que exprese de manera indubitable la decisión de separarse. indicando el nombre de los
cónyuges, documento de idenbdad, último domicilio conyugal, domicilio actual de cada uno de los cónyuges (para las notificaciones
pertinentes) con la firma y huella digital de cada uno de ellos. además en dicha solicitud deberá constar la indicación de si los
cónyuges son analfabetos, no pueden firmar, son ciegos o adolecen de otra discapacidad, en cuyo caso se procederá mediante
firma a ruego, sin pe~uicio de que impriman sus huellas digitales o grafia, de ser el caso.

o Una (01) copia simple y legible de los documentos de identidad de cada uno de los cónyuges.
o Una (01) copia certificada del acta o de la partida de matrimonio expedida dentro de los Ires meses anteriores a la fecha de
presentadón de la solicitud,

o Declaración Jurada del último domicilio conyugal de ser el caso suscrito obligatoriamente por ambos cónyuges.
o Pago por derecho de tramitación.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ¡ ETAPA I TIEMPO
AREA ACTIVIDADES EN

MINUTOS
Técnico Cajero Plataforma Unica de 1 I Cajero recepciona el pago y expk!e boleta de pago a usuario 3'

Atención al Usuario ,
secretaria Unidad de Trámite 2 Secretaria recepciona, verifK:¡; requisitos, arlota en sistema, y

3'
Docurnentario - Mesa de

P,"" despacha a la Gerencia de Asesoria Juridica.

Secretaria I Gerencia de Asesada 3 i Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente de Asesoría 3'
Juridica Juridica,

Gerente Gerencia de Asesoría 4 I Gerente de Asesoría Juridica. recepciona, lo analiza, da visto bueno S'
Juridica al ex~ediente y lo des~acha al Asistente Legal oara su atención.

Asistente Legal Gerencia de Asesorla 5 Recepciona. revisa la documentación, y de encontrar lodos los BO'
Juridica dOClJmentos en regla y veras, procede a la Elaboración del Informe

Legal dando por admitido la solicitud de separación Convencional
del usuario llOMoniendo lecha v hora llara la audiencia,

Secretaria Gerencia de Asesoria 6 Secretaria elabora cilaciórl para audiencia, imprime y lo entrega a 3'
Jurídica notiflcador

NotiflCador Gerencia de Secretaria 7

I
Notificador recepciona carta y procede a realizar la respectiva JO'

I General notrticación. entrega a usuario, hace firmar cargo y entrega cargo a
secretaria GAJ.
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Secretaria Gerencia de Asesoría 8 I Secretaria recepciona y adjunta al expediente para el proceso de la 3'
Juridica se~ci6n convencional.

Gerente

I
Gerencia de Asesoría 9 I Se reunen los solicrtantes listos para firmar acta de Separación 30'

Juridica ConvencIOnal y procede a firmar las actas los soliCitantes y Gerente
de Asesoría Jurídica.

Secretaria Gerencia de Asesoría 10 Secretaria adjunta al expediente de separación convencional acta 3'
Jurídica firmado v enlrP.Qaa asistente l~aL

Asistenle legal Gerencia de Asesoría 11 Recepciona el expediente y procede a elaborar resolución de 40'
Jurídica alcaldía para la admisibilidad de la separación convencional y

entrega a secretaria para su entrega al Gerente de Asesoría
Juridica.

Secretaria Gerencia de Asesoría 12
I Secretaria recepóona. y entrega a Gerente de Asesoria Juridica. 3

Jurídica
Gerente Gerencia de Asesoría 13

I
Recepciona. procede a poner el sello de visto bUef1o. firma la "Jurídica resolución de admisibilidad de separación convencional y entrega a

secretaria c:ara su enlr~a a alcaldía.
Secretaria Gerencia de Asesoría 14 I Secretaria de Asesoría Juridica, recepciona registra y despacha por 3'

Juridica el sistema de trámite documentarlo.
Secretaria Oficina de Alcaldía 15 I Secretaria de Alcaldia recepciona, registra en sistema y entrega a 3'

Alcalde para su firma res~va de la Resolución de Alcaldía.
Alcalde

I
Oficina de Alcaldía 16

I
Alcalde, recepciona, pone sello y procede a firma la respectiva

I "resolución de Alcaldía de Admisibilidad de Separación
Convencional v entreoa a secretaria.

Secretaria Oficina de Alcaldía 17 I Secretaria recepciona. registra en sistema y procede a despachar a 3'
Gerencia de Asesoría Jurídica.

Secretaria Oficina de Alcaldía 18 I Secretaria recepciona y lo despacha a copias de la Resolución a la 3'
Oficina de Secretaria General de la MPCP, a la Oficina de

Estadistica e Informática y al Notilicador para su Notificación al
Solicitante.

3(j'-NotiflCador Gerencia de Secretaria 19 Notilicador recepciona Resoluci6n y procede a notifIcar al
General solicitante. hace firmar cargo de entrega, recepciona y entrega a

-" secretaria.
5'-I Secretaria Gerencia de Secretaria 20 Secretaria recepciona cargo de notificación y procede a su

General archivamiento del expediente
OURAC N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTILLO

FORMATOW02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO I C.lP N° 003-MPCP-ALC

DIVORCIOULTERIOR.
OFIClNA DE ALCALDíA

1. OBJETIVO:
Tiene por objeto establecer y regular el procedimiento no contencioso de separación convencional y divorcio ulterior en la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo_

2. BASE LEGAL:
o Ley W 29227. Ley que regula el Procedimiento No Contencioso de la Separación Convencional y Divorcio U~eríor en las
Municipalidades y Notarias_

o Decreto Supremo W 009.2008-JUS, aprueba el Reglamento de la Ley W 29227.

3. REQUISITOS:
o Solicitud de disolución del vinculo matrimonial presentada por cualquiera de los cónyuges dirigida al Alcalde de la jurisdicción
señalando nombre, documento de identidad y firma del solicitante .
• En caso de que el solicitante no pueda firmar debido a que sea analfabeto. sea ciego o adolezca de otra discapacidad, procederá
la firma a ruego, sin perjuicio de la impresión de sus huellas digitales o consignar su grafia, de ser el caso_

o Copia de la resolución que declara la separación convencional.
• Pago por derecho de tramitación.

DESCRJPClON DE ACTMOADES

RESPONSABLE I TIEMPO
AREA ETAPA ACTMDADES EN

MlNUTOS
Té<;nico Cajero

I
Plataforma Unica de 1 Cajero recepciona el pago y expide boleta de pago a usuario

,
Atención al Usuario

Secretaria Unidad de Trámite 2 Secretaria recepciona. verifica requisitos, anota en sistema, y entrega "Documentario - Mesa de
Parte a Gerencia de Asesada Juridica.

__ o

Secretaria Gerencia de Asesoria
1

, Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente de Asesoria "Juridica Jurídica
Gerente Gerencia de Asesoria 4 Rece¡X;ÍOna. lo analiza. da visto blJeno al expediente y lo despacha a 10'

Juridica _~t~_~~_p_~~~ su~_t~f]9pn.
Secretaria Gerenciá deAsesoria 5 Recepciona y entrega a Asistente Legal para su atención, "Jur"rdica

Asistente lega! Gerencia de Asesoria 6 Asistente legal, recepOOfIa, revisa la doa.Jmentación, y de encontrar 60'
Juridica todo los documentos en regla y verás, procede a la Elaboración del

Informe Legal y elabora resolución declarando disuelto el vinculo

- . matrimonial y entrega a secretaria.
Secretana Gerencia de Asesoria 7 Recepciona y entrega a Gerente de Asesoría Jurídica para su "Jurídica resrlI'!ctivo visto bueno de la resolución.
Gerenle Gerencia de Asesoría 8 Recepciona, procede a pooer el sello de visto bueno, firma la 5'

Juridica Resolud6n de divordo y entrega a secretaria para su entrega a
Gerencia de Asesoria Jurídica_

Secretaria Gerencia de Asesoria 9 Secretaria de Asesorla Jlii¡dicareciipciona~registra y despacha por 4'
, Juridlca el sistema de lráf!1_i1edoc~~~_~t~_~'9.y _e0!!..eg~_ª--~í_i?!!?_~~_~lcªl~ia. ------ ------
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Secretaria Oficina de Alcaldía 10 Secretaria de AlCaldi~~=iona. registra en sistema y entrega a 3'
Alcald'!para su firma res .va de la Resolución de Divorcio Ulterior.

Alcalde Oficina de Alcaldía 11 Alcalde, recepciona, pone sello y procede a firmar la respectiva 5'
Resolución de Alcaldia de Divorcio Ulterior y entrega a secretaria,

Secretaria Oficina de Alcaldía 12 Secretaria recepciona. registra en sistema y procede a despachar a 3'
Gerencia de Asesoria Jurídica.

3'Secretaria Oficina de Alcaldía 13 Secretaria recepciona y fo despadla a copias de la Resolución a la 3'
Gerenóa de Secretaria General de la MPCP, a la Oficina de

Tecnologia de la Información y al Notiflcador para su notificación al
solicitante.

Notificador Gerencia de Secretaria 14 Nolificador recepciona resolución y procede a notificar al solicJlanle, 30'
General h~ fir~~ carg<!ge entr~~.!.e2.'~pn_'!.y entr~a a secretaria.

Secretaria I Gerer.cia de Asesoría 15 Secretaria recepciona cargo de notificación y procede a su 5'
I Juridlca archivamiento del e~pediente.

'111#9;':: tt

~~G~./","-.._ ..~-
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La Gerencia de Secretaria General, es la encargada de los asuntos relacionados con la realización de las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Concejo Municipal y conducir las actividades administrativas del Despacho de Alcaldía, asi como la
administración documentaria y el archivo de la institución, planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de apoyo para el
correcto funcionamiento del concejo municipal. comisiones de regidores y la alcaldia, tiene las funciones especifICas de
programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la atención de los pedidos y solicitudes de informe que
formulen los regidores a las dependencias administratillas municipales y al interior del concejo municipal, canalizandolas
adecuadamente y coordinando con formalización de los planes de trabajo de las comisiones del concejo municipal y las que se
deriven de las demas areas municipales, asl también recepcionar, clasifICar,registrar, codificar, supervisar y evaluar el proceso y
seguimiento de la documentación que forma parte del archivo de la Municipalidad, jeriuquica, funcional y administrativa depende
de la alcaldia para el desarrollo de sus actividades.

El presente MAPRO de esta unidad orgánica se ha elaborado conforme a lo dispuesto en la Directilla N" 007-2016-MPCP-
GPPR-SGR 'Directiva para la Formulación, Aprobación elaboración, Aprobación y difusión del MAPRO" de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo.

En este manual, se presenta plasmada las descripciones y gráficos secuenciales de diversas activKlades que esta unidad
orgánica realiza dentro de sus funciones y competencias señaladas en el reglamento de Organización y Funciones - (ROF) y el
manual de Organización y Funciones - (MOF). la misma que la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, ofrece a la
ciudadania diversos procedimientos administrativos. reflejadas y compiladas en el Texto Único de Procedimientos
Administrativos - (TUPA), en ese sentido se presenta a continuación dicha información reflejadas en los: FORMATO WOl
(Inventario de Procedimientos), FORMATO N°02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO N°03 (Diagrama de Flujo).
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INVENTARIO DE PROCESOS

ÓRGANO RESPONSABLE DE EJECUCiÓN DE PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

,. I [ENOMNAa6N DEPROC€tlIMIElfTO BASELEGAL OBJETIVO j llEMPO PARA' ORGANQSQUE lKTElMENE i COOGO DE IIfVENTARlODEPROCE~MIENTO
¡ RESOLVER '

, "
2, l,y Recepcionar normas y 01 día Gerencia de Secretana, las documentos suscritos General C.I.P N"OO1.MPCP.GM.GSG

l,y d,1 por alcalde. Unidad Orgánica

2, l,y Remitir diversas 01 dla Gerencia de Secretaria, 1" informaciones a las General C.I.P N°OO2.MPCP.GM.GSG
diversas unidades Unidad Organica

l,y del organicas y

GeneraL_
administrativas.

2, ley Brindar información al 07 dias Gerencia de Secretaria, las administrado cuando General C.I.P N°OOJ.MPCP.(;M.(;SG
este lo solicite d, Unidad Orgánica

ley d,1 acuerdo a la I,y
establecida.

neral.
2,

._..
l,y 01dlaCertificar 1" copias Gerencia de secretaria

e las fotostática q" los General C.I.P N°OO4-MPCP.GM.GSG

l,y d,1
administrados soliciten Unidad Orgánica
para continuar

nera.l._

ey W2797
gánica d
unicipalidades.
ey N"27444,
roce<!imienlo
minislrativo
enera!.
eYN"2797
gilOica d
unicipalidades.
y N"27444,
ocedimiento
minislrativo
ey N"2797
rgánica d
unicipalidades.
y N"27444,
ocedimiellto
ministraUvo Ge
ey---W2797
gánica d
unicipalidades.
y N"27444,
ocedimiento
minislrabvo Ge

1 Recepción d, Normas y • l
Documentos Suscritos 1'" 0'
Akalde y Gerente Municipal. M

• l
P
Ad
G

2 Remisión de Informaciórl.
-•

0'
M

• l,
p,
Ad

3 AtenciOn d, solicitudes • l
Transparencia y Acceso a la °Información Publica. M

• le
P,
Ad

4 Certificación d, Copias . e
Fotoslalicas. 0'

M
• l,

p,

- Ad
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FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA

GERE~CIA MUNICtPALIGERENCIADESECRETARIAGENERAl

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.LPN°00l-MPCP.GM-GSG
I

1. OBJETIVO:
Recepcionarnormasy documentossuscritospor el Alcaldey GerenteMunicipal

I(1) RECEPCiÓN DE NORMAS Y DOCUMENTOS SUSCRITOS POR I
\ l' ALCALDE Y GERENTE MUNICIPAl.
'~~,,{

2. BASE LEGAL:
• Ley N"27972, LeyOrgánicade Municipalidades.
• LeyW27444. Leyde ProcedimientoAdminislrativoGeneral.

3, REQUISITOS:
• Documenloemitido por Alcaldía y GerenciaMunicipal.

I DESCRIPCIóNDEACTIVIDADES

S'

4'

S'

30'

TIEMPO
EN

MINUTOS
S'

ACTIVIDADES

Deriva normas y documentos suscritos por el Alcalde y
gerenle Municip:aL
Revisar toda la documentación que este correcto, registra,
fotooopia (enumera y lo envia por el STO) de los
documentos necesarios para su distribución a los que
corres nde.
Recepcionadocumentoy lo remite a su jefe inmedialo para
su atencióny cumplimiento.
Si dirige a( domicilio-indicado por el administradoy hace el
documento registrado por SROT documento de tram~es
externos._ _ _ , __
Verifica, revisa, recepciofla,despacha 4'
Recepcioflael ex~iente 'j deriva. 4'
Busca la informacióny elabora el informe correspondientey 5'
lo derivaal jefe inmediatoparaVOB,._' _, __
Visto Buenoyd'eriva.- - - -- 4'
R~rayenvla, 4'
Revisa y evalúa si la información está completa, elabora el 10'
ofiCio mediaflle el cual se va efltregar la información
solicitada,deriva.
Verifica la documentacióny firma. deriva,

Efltregaiñformaci6;:;en iidirecdÓniñdica. entregacargo der--- 5'
notificaciónrecepcionadapor el usuario. I

ETAPA

I
5
6
7

AREA

Mesa de Partes
UnidadesQ!'g~micas
UnidadesOrgánicas

UnidadesOrgánicas

Alcaldía y/o Gerencia 1
Municipal _SROTi2

UnidadesOrgánicas 3

Tecnico

Secrelaria
Secretaria
Técnico

Secretaria

Secretaria

Notificador

Jefe OnktadesOrgánicas
Secrelaria UnidadesOrganicas
f~erencia de Secretaria-L General

Gerente+Gerencia de Secretaria 11
General

Nolificador Gerencia'de-Secreiirial-'2
General I

RESPONSABLE

DURAC N 85'
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ALCALDlAI GERENCIA
MU'IQPAl

GERUICIA DE SECRETARIA GENERAL V'IDAllES ORO•••••ICAS
TIEMPO DE MORA
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FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.I P N° 002.MPCP.GM.GSG

REMISiÓN DE INFORMACiÓN.

1. OBJETIVO:
Remitir Normas y documentos suscritos por Alcalde y Gerente Municipal,

2. BASE lEGAL:
• Ley W27972, Ley Orgánica de Municipalidades.
• Ley N"27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
• Documento emitido por Alcaldía y Gerencia Municipal.

UNIDAD ORGÁNICA

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

1

DESCRIPCiÓN DEACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES 'N

MINUTOS
Técnico SROT 1 Recepciona y revisar loda la documentación que este 30.

correcto, registra, fotocopia (codifica y lo envia por el STO)
de los documentos necesarios para su distribución a los que

.- --_._- - -- .-~...... -.- corresponde.
-S'-Técnico Gerencia de Secretaria 2 '-Revisa y evaIÚaSiliinfOim-ici6ií-está completielabOraeT

General oficio mediante el cual se va entregar la información
solicitada, al area correspondiente y/o interesado.

Notificador Gerencia de Secretaria 3 Se dirige al domicilio indicado por el administrado y hace 10.
General entrega de documento registrado por SROT luego devuelve

-Técnico SRÓTi'-
~I documento para los trámites internos.
Remitir el expediente completo con la respectiva constancia I 5.
de notificación al administrado para el acto administrativo
uede consentido.
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TIEMPO DE MORA

GERENCIA DE SECRET ARIAGENERAl

SECRETARIA DE RESOLUClON ES. OROENAlo\S VTIlA IoITE_ SRO!

!~CNICO

R",OPOOOII<l <loc..."elt.laon, ,,,,,.a
''9-Sua ••••01S,~oma do 1,,.,,,,,
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R••.• b, .1 •• po&o"'. , ••.•.iJ~'"
""" l. "'PO'C"" «••\.loca do
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el a~o od",n,,"".'o CJJe""
C<)/', ••• ~j(¡

TECNICO

R•••.u , ""al" ., l. ,,"'""..,"" "'~
,~,.~ el""',. .1 c~co me<l••n'O 01
c""¡ ••.••••••• '"9 •• ~ ,.1o,_l6n
,~<,t3da, ~ Me, c"''''l'''"deOle ylfJ

,-"""'"

NOlIFIC"VOR

So dinlj<lal """,.,10 n"",oo por ••
od",",~,.ldO y hace enTIeva do
oo"""",,,IQ ro¡¡i,uiOJo ~ SRO! ~oo¡<J
de",el", 01oo"''''''''''~. ~s U;lrnl••
""'N><,
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FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CJ.PN° ODJ..MPCP-GM.GSG

1
,,--:-,

{ ') ATENCiÓN DE SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A I
\, ji LA INFORMACiÓN PÚBLICA.
'. ~'.~u~.

UNIDADORGÁNICA

GERENCIADESECRETARIAGENERAL

GERENCIAMU~N"'C~IP~A~l~__ --l
1. OBJETIVO:
Atender las diferentes solicitudes realizadas por los administrados en el marco de la Ley W27806, Ley de Transparencia y Acceso a
la Información Publica

2. SASE LEGAL:
• Ley W27972, Ley Orgánica de Municipalidades
• Ley W27444. Ley de Procedimiento Administrativo General.
• Ley W27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información

3. REQUISITOS:
• Documento emitido por Alcaldia y Gerencia Municipal.

j' 1

~~~-:S
.111;1J3('" r••••••••• , •••• , •••••

DESCRIPCIÓNDEACTIVIDADES

I ETAPA I I
TIEMPO

RESPONSABLE AREA ACTIVIDADES EN
MI~~

Técnico Mesa de Partes
I

1 I Recepciona y deriva la solicitud de acceso a la Información 5'
al área correspondiente.

Secretaria Gerencia de Secretaria C2 lRecePCiona el expediente y lo remite al técnico para su 5'
General atención '1cumplimiento

Técnico I Gerencia de Secretaria 3 I Registra y deriva el documento al área correspondiente para 5'
General su atención en los plazos establecidos oor lev.

~~cretaria Unidades .Orga.!.1.icas ~-R~CflPCionael ~pedienle, deriva. I 4'
Técnico Unidades Orgánicas 5 Busca información y elabora el informe correspondiente '1 fa -5~

deriva a! jefe inmedi~to ~a V"so.
Jefe Unidades~ánicas 6 I RecePciona, Visto Bueno v deriva. I 4'

Secretaria _Unidades Orgánicas I 71R~91stra y d"l" ' 4'
Secretaria Gerencia de Secretaria 8 Recepciona el expediente. revisa '1 evalúa si fa información 5'

General esta completa y lo remite al técnico para su atención y
cumplimiento.

Técnico I Gerencia de Secretaria 9 I Elabora el oficio mediante el cual se va entregar la 8'
General información solicitada v deriva.

Gerente Gerencia de Secretaria 10 VerifICala documentación, firma y deriva.
I

5'
General

Noliflcador Gerencia de Secretaria 11 I Entrega ofiCIOdando a conocer el costo por reproducción de 5'
General copias al administrado en la dlreCCIon,entrega constanCIa

de no~ficaclon rec~~lonada ocr la entidad sohalante
Técnico Gerencia de Secretaria 121R'ceP"0", ,1 o'<lo 000 la 'os""'" ooos'aodad, 5'

General nolificaClOn y se espera que el administrado se apersone
para hacer el pago por derecho de reprodUCCiónde copias y
lu o se le hace entr a de la Información solicitada



MUNCIPALIOAO PRO<'IN:IAL DE e ffiONEl PORTillO

GERENCIA rE SECRETARIA GENERAL UHDKlESORGAHICAS TIEMPO DE MORA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTilLO

FORMATO N" 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.LPN"004-MPCP-GM-GSG

CERTIFICACiÓN DE COPIAS FOTOSl AlleA,

UNIDAD ORGÁNICA

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

GERENCIA MUNICIPAL -I
1. OBJETIVO:

Atender las diferentes solicitudes realizadas por los administrados en el marco de la Ley N"27806, Ley de Transparenaa y Acceso a
la Información Publica

2, BASE lEGAL:
• Ley N"27972. Ley Orgilnica de Municipalidades.
• ley N"27444, ley de Procedimiento Administrativo General.
• ley N"27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información

3. REQUISITOS:
• Presentar documento original.
• Adjuntar copia a fedalear.

DESCRIPCIóN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES
TIEMPO
EN

,,,~-,--,--,-=~_-,-__ -+ MINUTOS
a documentación en original y copia para su 3'
ción re~~cliv~~. __ =-,--,-__ -,- +-_~-~
iona documentos en originales y copias para su 7'
ción, revisa y coteja con las copias si cooClJerdan en
enido original. sella, firma la copia. lleva control y

, t'r'
.lil¡Wl('ll

RESPONSABLE A'EA ETAPA

Usuario Usuario ,- Presenl
certifica

Técnico Gerencia Secretaria 2 Recepc
General certifica

el cont
ce



r.tJtfCPALIOAD PR(NI~IALDECO'l:DNElPORTllLO
TIEMPO DE MORA
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l'r •• eOll """...,en!.1cl)<l ."
or"lnil Y 00fII' p.l" '"
COII'''''';1I/1""pO't~.

Roc"IIC>orIa~'Vn.lo.
e".. ••• u!tntcal ••

TtCNICO

R",l'llC""" d",,,,,,,_ ." 00<1''''"'''' Y cOPO"
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTilLO

la Oficina de Imagen Institucional y Protocolo, es la unidad organica encargada de planificar, programar, dirigir, ejecutar, coordinar
y controlar las actividades de relaciones publicas, comunicación y difusión, asi como los actos protocolares intemos y externos de
la Municipalidad, del mismo modo desarrolla actividades relacionadas a la buena imagen de la gestión municipal hacia el interior o
exterior a través de los distintos medios de difusión y canales de televisión, tiene las funciones especifica de planear, organizar,
dirigir o controlar el sistema de acceso a la información, planificar y coordinar las entrevistas del Alcalde y demás autoridades
municipales, en fos medios de comunicación local, regional y nacional, asi como planificar, organizar, dirigir y controlar las
ceremonias, actos oficiales protocolares que se realizan en la Municipalidad, en las que intervienen los, miembros del Concejo
Municipal o el Alcalde, invocando a la participación de las autoridades locales y ciudadania en cada una de estas, de acuerdo a
su naturaleza, asi también mantener relaciones permanentes con los medios de comunicación masiva a efectos de informar de
manera oportuna sobre las actividades, proyectos, obras y logros de la gestión Municipal, depende jerarquica y funcionalmente y
administrativamente de Alcaldia

El presente MAPRO de esta unidad organica se ha elaborado conforme a lo dispuesto en la DirecUva Ng 007-2016-MPCP.GPPR.
SGR "Directiva para la Formulación, Aprobación elaboración, Aprobación y difusión del MAPRO' de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo.

En este manual, se presenta plasmada las descripciones y graficos secuenciales de diversas actividades que esta unidad orgánica
realiza dentro de sus funciones y competencias ser'ialadas en el reglamento de Organización y Funciones - (ROF) y el manual de
Organización y Funciones - (MOF), la misma que la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, ofrece a la ciudadania diversos
procedimientos administrativos, reftejadas y compiladas en el Texto Único de Procedimientos Administrativos - (TUPA), en ese
sentido se presenta a continuación dicha información reflejadas en los: FORMATO W01 (Inventario de Procedimientos),
FORMATO Ng02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO Ng03 (Diagrama de Flujo).



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

FORMATO N"01

INVENTARIO DE PROCESOS

1.1""""I í
~. ¡Í l'~. ./~d

Elaboración de Nalas de Prensa • ley N°27444, ley del Elaborar notas de prensa. 95 mío Unidades Or ~lOicas
Procedimiento Oficina de Imagen C.I.? N°OO1.MPCP.ALc.oIlyP
Administrati ••..o General. !nstitucional

2 Ceremonias Protocolares • ley W27444, Ley del Realizar ceremonias 55 mio Unidades O ¡'micas -cIP-N°OO2.MPCP.AlC-OllyP
Procedimiento protocolares. Oficina de Imagen
Administrativo General. Institucional

3 Requerimienlo para la • ley W27444, Ley del Elaboración de los términos 65 min Unidades Orgánicas C1PÑ"OO-:J.Mpcp.Alc-Oiryp
Elaboración d, Folleteria y Procedimiento de referencia para la Oficina de Imagen
Revistas Administrativo General Elaboracion folletos y Institucional

revistas.

4 Atención de Requerimientos de • ley N"27444, Ley del Atender Diversos 55 min Unidades Or ¡!micas C,I.P N°OO4-MPCP.AlC-OIlyP
Opinión o Informes dirigidos al Procedimiento Requerimientos. Oficina de Imagen
Área. Administrativo General Institucional

S Cobertura de Actividades , • Ley W27444, Ley del Cobertura de Actividades y Unidades Orgánicas --C,I.P N°l105-MPCP.ALC:-OllyP
Operativos. Procedimiento Proyectos. Oficina de Imagen

Administrativo General Institucional



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTIllO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.I.P N° 001.MPCP.ALC-OllyP

ELABORACiÓN DE NOTAS DE PRENSA

UNIDAD ORGÁNICA

OFICINA DE IMAGEN INSTrTUC10NAL y
PROTOCOlO

OFICINA DEALCALDIA

1. OBJETIVO:
Comunicara travesde nolas de prensa,

2. BASE lEGAL:
• ley N"27444. Leydel ProcedimientoAdministrativoGeneral.

3. REQUISITOS:
Una (01) solicituddirigidaal Sr.Alcalde,

DESCRIPCIÓN DEACTIVIDADES

20'

45'

TIEMPO,.
MINUTO
30'

ACTIVIDADESAAEA ~j
Oficinade ImagenInstitucional I Coberturade actividades.

Protocolo
Oficinade ImagenInstitucional 2 Coordinapara la Elaboraciónde la nola de prensa,

Protocolo deriva.
_~ficina ~eyl~~;_~!~~_tUci:t-nat 3iRecePCiona y registra imagende actividades.deriva, 1

Oficinade ImagenInstitucional 4 Elaboranota de prensa.
Protocola

Periodista

RESPONSABLE

FilmadorI Fotógrafo

PeriOdj'sla

Coordinadorde Prensa



MUNICIPAlIllAD PROVINCIAl DE C()lONEL PORTILLO
n EMPO DE MORA

OACNADEIMAGENINSnruclONAl y PROTOCOLO

PERIODlST/l. COORDI!l/l.OOR DE FRé~S/l.

Camina flOrala tfatmirión <E
la I'<ll.l dt p'••.•,a d<Jt"a

FIlMAllOR¡FOl'OGRMO III)'lAS

"
Darora ~ nttade p-eos.a

omlJnicar a IrallÓs de notas de prensa. Una solicfllJd simple dirigida al Alcalde • ley N°27444. Ley del Procedimiento Admioistrati~o General



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPAUDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.I.P N° 002.MPCP.AlC-OllyP

CEREMONIAS PROTOCOLARES

1. OBJETIVO:
Cobertura de ceremonias protocolares.

2. BASE LEGAL:
• Ley W27444. Ley del Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
• Una (01) solicitud dirigida al Sr. Alcalde.

DESCRIPCION DEACTIVIDADES

UNIDAD ORGÁNICA

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y
PROTOCOLO

OFICINA DE ALCALDIA

RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES TIEMPO
EN

M~UTO
Funcionario 1 10'

Filmador I Fotógrafo 2 45'



MUNCIP.UOAO PROVl'ICIAL DE COIlO"IEl POIlIIlLO
TIEMPO OE 1Il0RA

OFIC!tI"'DE IMAGEtI ItlSnTOCIONAL y PROTOCOLO

PERIODISTA - -1 FILMADORII"O T0ffiA Fa

ReQ>¡>;:I,IrI.l1 'egi>tra ''''''l''''''' <le
adi~dades, d' •.•••.

HORAS MltlUTOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAMUNICIPAliDAD PROVINCIALDE CORONEl PORTillO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

REQUERIMIENTO PARA LA ELABORACiÓN DE FOLLETERiA y
REVISTA

1. OBJETIVO:
Folletos y revistas para distribución de eventos,

2. BASE LEGAL:
Ley N"27444, ley del Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
Requerimiento sustentado en las actividades del Plan Operativo Institucional (POI).
Certificación de Crédito Presupuestario,

DESCRIPCI6N DE ACTMDADES

UNIDAD ORGÁNICA

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y
PROTOCOLO

OFICINA DE ALCALDIA

Oficina de Imagen InsUlucionaly
Protocolo

Oficina de Imagen Institucional y
Protocolo

RESPONSABLE

Jefe

Disenador

Secrelaria

Jefe

Secretaria

or"loade Im:e~I"¡;'",km,,_y_LE_T:PA
I
SOI,"'alael,'""., :;;;;,~;; , •• ,"" y ce"'~~I. :',~!:

Protocolo i acuerdo a su Plan O rativo Institucional POI
Oficina de Imagenlnsttucional y 2 Elaboración de diseno de los folletos que se emplean para 45'

Protocolo la dilusi6n del evento,
Oficina de Imagen InsUlucionaly 3 Elabora requerimiento para el proceso de conlratación de 5'

Protocolo acuerdo a las especificaciones técnicas o términos de
referencia,

4 Verifica requerim¡¡¡ntode acuerdo a su POI, firma y deriva 5'
ara su atenci6n,

5 Registra expediente y despacha a la Gerencia de 5'
Administración¡Finanzas para su trámite re¡ctivo,

1I •• t"



MUNICIPAl.JOAD PRO\l1NCl~l DE CORO~El PORTIllO
TIEMPO DE MORA

OFICINA DE IMAGEN INSTlTUCIO~AL V PROTOCOLO
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[ '.00 I
__ 1_-
Soleta la elilOO"il<lOO

¡jediselio
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pr".,.,.ooe,...,~.td<:()0
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------------------,"; Re~sa.denvay

L
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C¡¡rtl't¡r;;n"ti C,,,,hlo P"",~,.,SI.Y>O.

,-



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DECORONEL PORTILLO

FORMATON° 02

DATOSDE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.l.P N° Q04.MPCP.Alt-OllyP

ATENCIÓN DEREQUERIMIENTOSDEOPINIÓNO INFORMES
DIRIGIDOS AL ÁREA,

UNIDAD ORGÁNICA

OfiCINA DE IMAGEN INSTITUCIONAl Y
PROTOCOLO

OFICINA DE ALCAlDIA

4. OBJETIVO:
Atención de requerimientos.

5. BASE LEGAL:
• Ley W27444, ley del Procedimiento Administrativo General.

6. REQUISITOS:
• Una (01) solicitud simple dirigida al Sr,Alcalde.

DESCRlPClON DE ACTIVIDADES

5'

5'

ACTMDADES

Evalúa y deriva al profesional encargado,

Solicita información uoomión,
Recepciona. registra y ,deriva

Evalúa si es conforme el proyecto de documento, de ser asi. I
d~riva L~licita la elaboraciQn de dlsei1o.
Asigna número, registra y deriva al area solicitante y archiva. I

J ETAPA

I 1

I 2

AREA

Unidades Órnánicas
Oficina de Imagen Institucional y

Protocolo

Oficina de 1~~~::I~stituciOna¡~ 3

Clflcina de Imagen ¡;¡SÜtuciOilaTy "4~~
Protocolo

Oficina de Imagen Institucional y I 5
Protocolo

Oficina de Imagen Institucional y I 6
Protocolo

Secretaria

Jefe

RESPONSABLE

Jefe

-Técnico

-
Secretaria
Secretaria

DURACI N 55'



MUNClPAUDAO PROVINCIAl. DE CORONEL PORTILLO

OAClN .••.DE IMAGEN INSTITUCIONAl. Y PROTOCOLO TIEM?ODE MOAA

SECRETARIA SECRf.T .••.RlA TÉCNICO "'AA' MINUTOS

haluayoe.•..aii
prtjesooii e",'""Y~

J

E,~ua.1escorlorlnll elproyoclO1e
10C11T11J1to, "" ser "", deriva
Sok>lala"<i>oraoco~edl",,"". I

! Bat>ora oocunento 1eL ,=-';JlLO"statdei"¡.,a ~

c::JU



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTillO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CJ.P N° 005-MPCP.AlC-OllyP

UNIDAD ORGÁNICA

COBERTURA DE ACTMDADES y OPERATNOS

1. OBJETIVO:
Cobertura de actividades.

2. BASE lEGAL:
• Ley N"27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
• Una solic~ud simple al Alcalde.

DESCRIPCIONDEACTIVIDADES

RESPONSABLE

Jefe
r------Filmador {
I i=~t ralo

AREA

Oficina de Imagen
Institucional Protocolo

Ofidna de Imagen
Institucional Protocolo

ETAPA

2

ACTIVIDADES

Solicita la cobertura de la actividad u operativo.

Registra imágenes, realiza copia para elaboración de nota de
ensa ara difusión a los medios de comunicación

TIEMPO,.
MINUTOS
lO'

45'



MUNICII'AUOAO PllOV1NOAl OE CORONEL PORTILLO

l1EMPOOEMORA

OFICINAOE IMAGEN INSTITUCIONAl Y PROTOCOLO

[ INtO 1

SoIOIa la ool)¡o~'a 001..~

JEFE ALMADO~OTOGRAFO

~~. "'''''1''''t ",.•~a~ paa
eliW:or",''''''d~ rola <lep' ••.•sa 1 para
dollJOO1 a los "",Joa¡ de ctllTlJr1CilCOf1.

..oRAS ~INUTOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTIllO

M.A.P.R.O- .-.- -_.~---_.._.._--------~~--"~*---~-- . *-~~-~~. -

GERENCIA DE ASESORÍA URÍDICA
La Gerencia de Asesoría Jurídica es el6rgano de asesoramiento encargado de dirigir, ejecutar y evaluar 10$asuntos de carácter
legal de la Municipalidad, tiene las funciones especificas de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de asesoramiento
de la Gerencia de Asesoría Jurídica. así como absolver las consultas de carácter legal que le formule el Concejo Municipal. la
Alcaldía y demás órganos de la Municipalidad, así también revisar y opinar sobre proyectos de dispositivos legales inherentes a la
gestión municipal, recopilar y sistematizar las normas jurídicas relacionadas con la Entidad en textos, documentos y medios
informaticos, ejercer la defensa de los derechos de las autoridades, funcionarios y servidores de la Municipalidad cuando sea
emplazados en razón al ejercicio de sus funciones: depende jerarquicamente del Gerente Municipal.

El presente MAPRO de esta unidad organica se ha elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 007-2016-MPCP-GPPR-
SGR "Directiva para la Formulación, Aprobación elaboración, Aprobación y difusión del MAPRO" de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo,

En este manual, se presenta plasmada las descripciones y graficos secuenciales de diversas actividades que esta unidad organica
realiza dentro de sus funciones y competencias señaladas en el reglamento de Organización y Funciones - (ROF) y el manual de
Organización y Funciones - (MOF). la misma que la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, ofrece a la ciudadanía diversos
procedimientos administrativos, reftejadas y compiladas en el Texto Único de Procedimientos Administrativos - (TUPA). en ese
sentido se presenta a continuación dicha información reflejadas en los: FORMATO W01 (Inventario de Procedimientos),
FORMATO W02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO N°03 (Diagrama de Flujo).



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO - MAPRD

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO RESPONSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE ASESORíA JURiDlCA
,

I I
I" I DENCMNAClON DE Plt(lCl;:llIMIEMTO "" '-''''- 0UTMl I TIEIilPOPAAA 0RGAN0s QUE INTERVIENE , COOIGO DE IHVENTARlO DE PROCEllllllENTO

, RESOlVER
II

, I I
1 Opinion Legal Requerida po< • Loy N' 27972 Emitir informe legal. 05 di3S

las Unidades Orgtmicas. Orgánica do
Municipalidades.

• Ordenarlza Municipal
N" 015-2013-MPCP.

Unidades Orgánicas CJ.P - 01.MPCP.GAJ

-2 Recurso do Reconsideración. • ~oy N'-17972 Emitir informe do 30 días
ApelaciÓfl y Nulidad. Orgimica do reconsidcrací6n, apelación

Municipalidades. '1 nulidad.. Ordenanza Municipal
N" Q15-2013-MPCP.

• Ley N" 27444, ley del Unidades Orgimicas e,l.p - 02-MPCP.GAJ
Procedimiento
Administrativo General.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO - MAPRO,

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ÓRGANO RESPONSABLE DE EJECUCiÓN DE PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE ASESORiA JURiDICA

i
,

I
, I eroGO DE INVENTARlO DE PROCEDIMIENTO•• OENOMIKACl6H DE PROCEDIMIENTO "" "llAL 0UTMl nEMI'OPARA ORGANOS ClUE INTERVIENE

I , R£6OLVER, I ,
3

Revisión de Pro~eclo y/o
Elaboración de Convenios, • Ordenanza Municipal Emitir informe sobre los C,I.P - 03-MPCP.GAJOrdenanzas, Reglamentos, N" 015-2013-MPCP. proyectos emitidos por las 15 días Unidades Organicas
Directivas entre otros unidades organicas.

Documentos de Gestión,

4

Absolver Consultas de • Ordenanza Municipal Emitir informe y/u opinión
C.l.P - 04-MPCP.GAJExpedientes que están en N" 015-2013-MPCP. sobre las consultas que 01 dias administrado

Trámite para Opinión Legal requieren los administrados



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTillO - MAPRO

FORMATO NG 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CÓDIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

1"""'"':-", . \
!~\' ,i OPINiÓN lEGAL REQUERIDA POR LAS UNIDADES ORGÁNICAS C.LP-1I1.MPCP.GAJ

!~ [__ .GERENCIA DE ASESORI~~~~lqICA~_~

1. OBJETIVO:
Emitir informe ~gal.

2. BASE lEGAL:
• ley W 27972, Ley Orgánica de las Municipalidades,
• Ordenanza Municipal W 015-2013.MPCP.

3. REQUISITOS:
• Documentos: Requerimiento a traves de informes y otros

DESCRIPCiÓN DEACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE A"EA ETAPA ACTMDADES ,.

MINUTOS
Gerentes Unida9~~Qr9~_~~~~ 1 EI.aboraf!!~u~~ien!º-,--d!l~_v-,~n. 10.
Secretaria Gerencia de Asesoría 2 Recepciona y deriva. 4"

Jurídica
Gerente Gerencía de Asesoría 3 Evalúa los documentos ingresados y deriva, 45"

Juridica
Secretaria Gerencia de Asesoría 4 I Recepciona y deriva 4"

Jurídica
Especíalista Gerencía de AseSOfía 5 Evalúa el documento recibído y proyecta ínforme legal, deriva. 45"

Jurídica
Gerente Gerencía de Asesoria 6 Firma el proyecto de informe legal y deríva, S"

Jurldica
secretaria Gerencia de Asesoría 7 5"

Jurídica



MUMCf'AlIOAO PR<NINCIAl [E C~ONEl PORTillO

TIEMPO DE MORA
IJ"IDADES OR(;ANICAS (;EliE'lCIA DEASESOR lA JUR~CA

~SPl:ClAlJSTA

f.~",b, ..,<"" •..,." "!l"'",dM y
o ••

E.aI"" ~ d'lt"mor\l' ."""'!lo
1"•••.•• 111'''(''''''01''9>1, do.,.

,. 58'

f"". ej ~,,,,,<1O do .,Jeln", ~~dI ,
O••

O.n,. 6:>"'••••••1' ",.• el ,,,Jel,,,, Ie~~
1•••""" .11 ""hd ""lW!<'. qvo ~'lO el
'••••.•",••". y••.o~'"

"'
Objltivo Re ulsilos BaseLegal

Lo,II'V911 Loy O'ifl" e•. cM1•• "'''''~~ ~d.<lo.,
O,"'"""""" ""'P<'I N'OI;.Xl 1:l-'-I'CP"~;,,,~':;-:":;:~,',
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAMUNICIPAliDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO - MAPRO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

I ,.

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CóDIGO DE INVENTARIODE PROCEDIMIENTO

C.I.P - 02.M?CP.GAJ
UNIDADOR lCA

RECURSO DE RECONSIDERACIÓN, APELACiÓN y NULIDAD
GERENCIA DEASESORiA JURiOICA

OBJETIVO:
Emit.r informe de reconsideración, apelación y nulidad.

2. BASE LEGAL:
• Ley W 27972. Ley Orgimíca de las Municipalidades,
• Ordenanza Municipal N" 015-2013--MPCP.

3. REQUISITOS;
• Expediente original.
• El recurso de impugnación debe estar firmado por lelrado .
• Que el recurso impugnat060 haya sido interpuesto dentro de los quince (15) dias hábiles de haber sido notificado .
• Que obre en el expediente los documentos que sustenlen el recurso impugnalorio .
• Informe que soliciten otras áreas.

DESCRI?CIONDE ACTIVIDADES

,.

3.

".
5.-

TIEMPO
EN

MINUTºª---,.,.

Recepciona y derrva,

ACTIVIDADES

Elaboran r~uerimíento, derivan.

Recepciona y deriva,

Firma el informe y el proyecto de resolución y deriva,

Deriva el dOCtimento con el ínforme legal firmado y el V"S" a la
resolución de alcaldía a la unidad orgánica correspoodienle y

archiva.

Evalúa el documento recibido, luego elabora y proyecta resolución
de alcaldia, deriva

Evalúa los documentos ingresados expedientes, escritos y deriva I

I

I

5

3

7

6

,

ETAPA I
, I

2

I AREA

I ~nidades Orgánicas

I Gerencia de Asesoria
Jurídica

I Gerencia de Asesorla I
Juridlca

I Gerencia de Asesoría
Jurídica

Gerencia de Asesoría
Juridica

I Gerencía de Asesoría
Jurldlca

Gerencia de Asesoría
Juridica

Gerente
Secretaria

Secretaria

Gerente

RESPONSABLE

L~ialista

[ - Gerente

I Secretaria

OURACI N 95"



VNlO~ESORGAHICAS

MUrtClPALlDAD PRCMNClAL DE CalONEL PORTILLO

GERENCIA OEASESORtA JURIDlCA

HOllACADOIl

C.LP.Q2.MPC P-GAJ

TIEMPO DE MORA

MMuros

E••• ,.. 1'" 00<....,.,.10.
1"',"1O'I~e<"0

E.¡M,o el doc""",fIlO ",aMo, 1""90
ei.t».. Y proyodo ",.01"",," d.
oI<3Iol,olIO"v'

2' 35'

o_o ClDClJ/Il'rlOe,", el 11IlDr•.•••• ~"
l""o<XI Y el '.10 bu • .., 01. ,.>el"",,,n
do AAo.d,. o l•••.••• d OOJ"u
w••.•poró •• t<! V ",eh;",

f.<na el m_. y el p'''yO<!<>do
,•••• ''''''l".do'tv''

Ob' tivo Re uisitos Base l al

,' ,
-.; :'''1 1-

,
""',:'r _",I
"':,',

bpe<lUleo~nol
El leeU<'So :le ''fll'9t'OOÓO <!eIl••.• !.lO~." odo PO<I.uodo.
0v0.1 ~"". ""1"~'"torO l'Iavo.Ido "1"",,"'10 !lenUolo<q",r>:'IIII d,•• ~,I •• <lOtI.Obe,,"1lo
ncllleftdQ

O•• "Dr. "" el •• 1lOdeme "" OOC_"to. 'IIJ' ."' ••••• n .1"'''''0 ¡""",gnol"""
1111.,.."••• oI";,"""' •• ~',,,,

Uty N'21911, loyO,~c. do 1•• l,I••• <~"d.tIes
Ordena"'a M, ",opal N'GI \.2(1 I>-MPCP



I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO ~MAPRO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CÓOIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

REVlslON DE PROYECTO YIO ELABORACiÓN DE CONVENIOS,
ORDENANZAS, REGLAMENTOS, DIRECTIVAS ENTRE OTROS

DOCUMENTOS DE GESTIÓN,

1. OBJETIVO:
Emitir informe sobre los proyectos emitidos por las unidades orgánicas

2. BASE LEGAL:
• Ordenanza Municipal W 015-2013-MPCP.

3. REQUISITOS:
• Informe y memorandos de las unídades orgimicas involucradas.

C.I.P - 03-MPCP-GAJ
UNIDAD ORGÁNICA

GERENCIA DE ASESOR A JUR DICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

I ETAPA I TIEMPO
RESPONSABLE AHEA ACTIVIDADES EN

MINUT9--ª--
Gerenles Unidades Orgánicas 1 I Elaboran r l.erimienlo, derivan. 20"
Secrelaria Gerencia de Asesoría 2 Recepciona y deriva. '"Jurídica
Gerente I Gerencia de Asesoria 3 Evalúa los convenios entre otros documentos ingresados y deriva

30"
Jurídica

Secretaria Gerencia de Asesoria ,
Recepciona y deriva, '"Juridica

I
Especialista I Gerencia de Asesoria

I
5 I Evalúa el documento recibido, luego elabora el informe legal y 45"

I
Juridica proyecta las ordenanzas municipales. convenios entre otros

documentos'v deriva.
Gerente Gerencia de Asesoría 6 ¡ Firma el informe de ser el caso y proyecto de ordenanzas. 5"

Jurldica convenios entre otros documentos v deriva.
Secretaria

I
Gerencia de Asesoría 7 I Recepciona documento con el informe legal y deriva '"Juridica

Secretaria Gerencia de Asesoría 8 Recepciona y deriva, '"Juridica
Gerente Gerencia de Asesoria 9 Revisa y deriva. 5"

Juridica

I Secretaria
I

Gerencia de Asesoria 10 Presenta al pleno de consejo a través de agenda I lO"
Juridk:a

DURACI N 131'

\:{;)~G~.~ .•••.•"' •••.....•...•.•.•.



MUtfCFALlDAD PRCMNC1AL DE CCIlONEl PORTILLO

TIEMPO DE MORA
IJ"'OAOES OJlOA.~ICAS

GfREOIfES

N"'O

';HJlEl .•••' .•.

OEREIfC lA DE ASESORLA JURIUCA

GfRFN'TF

R«epc,,,,", '''Ji''.
1 .".,,,,.
<lO"'mc,-j",,~" ,1 ~Io

''''''''<lo'''''

ESPfQ"'ITST'"

E,••, ••"" <0""'"'0"
l""'lo 0101>"",el n""".
1"9" y 1"01,,1, 1••
"' ..,""' ..
"""OP.l~S. ' ••••••n••••
en'., <JlI"" d"""""olo.
V deí ••••

l;HIll'l .•.•l.•.

GEREOC1A M~IC¡PAL GERENCIA !lE SECRETARIA
GENEAA~

SECRETARIA "~.

'"

"~UTOS

11'

JI«"""",", d",,,,,,,'!<>
COI' ~ "' ••.•• ~gaI I
de ••.•.

ro••, el "lo,,",, d.
, •••• " ••• , 1'fOl"'l<i

do "'''''"''''''''''''',,"D' """"
otrD$ do,OJmEIlioS

•••

Pr"OfI!';I ~""" ••••••• ,•
• 1""és~e"l""1a

'"
Ob;.tivo RequisilDs BaseLegal



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTilLO - MAPRO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE CE PROCEDIMIENTO CÓDIGODE INVENTARIODEPROCEDIMIENTO

ABSOLVER CONSULTAS DE EXPEDIENTES QUE ESTÁN EN
TRÁMITE PARA OPINiÓN LEGAL

1. OBJETIVO:
Emitir informe y/u opinión sobre las consultas que requieren los administradores.

2. BASE LEGAL:
• Ordenanza Municipal W 015-2013-MPCP.

3. REQUISITOS:
• Informes y memorando de las unidades orgánicas involucradas.

DESCRIPCIONDEACTIVIDADES

RESPONSABlE

Secretaria

Especialista o
Gerente

AREA

Gerencia de Asesoria
Juridica

Gerencia de Asesoria
Juridica

ETAPA ACTIVIDADES

Informa al administrado del estado de su expediente, en el caso
que el administrado solicitara aclaraciones sobre su expediente.
pasa a hablar con el Especialista encargado del expediente en

consulta o en su caso con el Gerente,

Absuelve la consulta del administrado,

TIEMPO
'N

MINUTOS
20.

10.

DURACtON 30'



MOTlRCAOllR

TIEMPO DE MORA

R~p<iooo ""I,ii.>d,y lo,,"~. por
S10, r""lo • ,",.10 ,m>edslo

R"9"\<3 , ."~. !'" 5.10"", <lo
T_"" o""""",nwo (5TO)

Ree"f'!:I(lf'>!l. "" ~,IO b....-.o",,~,...•I,~. p~ '"
''''pecb" 109'1,.,"", YluegO"""lO ~3rHu ~"",loI cot•••~ond...,lo

Ob¡'bvo Requisitos BaseLegal

30'



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONel PORTillO

'-

M.A.P.R.O
~~~,$~"'-~-~ ---~ -~~~------- - --- - - ._-" - ~~-~-~ .__..

SUB GERENCIA DE PLANEAMlENTO

La Sub Gerencia de Planeamiento, es la unidad encargada del Planeamiento estratégico y operativo de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo, es responsable de la formulación de los planes de la institución en el corto, mediano y largo
plazo, formular, dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de planeamiento del desarrollo integral de la provincia, tiene las
funciones especificas de elaborar estudios de investigación socio-económico en coordinación con los planes y programas
de desarrollo provincial, asi como elaborar documentos de gestión inherente a su competencia (plan operativo institucional,
memoria de gestión, entre otros}, definir indicadores de gestión que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempeño de la Sub Gerencia, asi como efectlJar su seguimiento y, en función a dichos resultados revaluar y proponer
modifICaciones a los objetivos politicos y estratégicos establecidos, si fuera necesario, depende jerárquica, funcional y
administrativamente de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Raciona!:zación.,

El presente MAPRO de esta unidad orgtmica se ha elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 007 -2016-MPCP.
GPPR.SGR "Directiva para la Formulación, Aprobación elaboración, Aprobación y difusión del MAPRO" de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo,

En este manual. se presenta plasmada las descripciones y graficos secuenciales de diversas actividades que esta unidad
org¿lnica realiza dentro de sus funciones y competencias señaladas en el reglamento de Organización y Funciones - (ROF)
y el manual de Organización y Funciones - (MOF), la misma que la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, ofrece a la
ciudadanía diversos procedímientos administrativos, reflejadas y compíladas en el Texto Único de Procedimíentos
Administrativos - (TUPA), en ese sentido se presenta a conlirlUación dicha información reflejadas en los: FORMATO N°01
(Inventario de Procedimientos), FORMATO W02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO WOJ (Diagrama de Flujo).



FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO RESPOSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTOS

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO

'" DENOMINACION DE BASE LEGAL OBJETIVO TIEMPO PARA ORGANOSQUE
PROCEDIMIENTO RESOLVER INTERVIENE

~ 1 I Elooooooo d,1 P., d, ~~,,",o"l., N" 27972 l.y "'~,~ d, I~ 1~lorme d, aprobación para
"

05 dias
Concertado {PDC} Muniopalid<ldes elaboracioo de perfiles de proyedos. U~idades Orgtmicas C,IP - MPCP.01.GPPR.SGPLA

• Ordenanza Muniopal N" 015.2013.
MPCP.

2 JElabOi-ad/¡ji de! Plan'de OesamiUo -;-Ley. f.¡'27972, Ley Orgá"lica de Emitir informe d. reconsideradón. 30dias
lnsttucional (POI) Mumapalidades, apelaciOn y nulidad Unidades Orgitnicas CJ.P- MPCP.02.GPPR.$GPlA

,~ • Ordenanza Municipal N' 015-2013 .

• ~ MPCP.': • Ley N" 27444, ley del PrO<:ellimiento
~ Administrativo General. f--15"iiiasI~'Ela~llnde br-defiañ'i.ii que • 6rden¡¡¡'-ia--Muñidp-.ii"N°-ÓrS:2013:- -Einiuflnforme sobre I~

'./ Aprueb6 el Proceso del MPCP. proyectos emitidos
"'" '" Unidades Orgimicas CJP- MPCP-O:J.-GPPR-SGPLA

Presupuesto Partidpali~o unidades OI"gWlicas,.- Reaflzaci6n de Iod' alleres del • Orden3f1za Municipal N" 015.2013. - Emitir informe y/u opinión sobre DI día
Presupuesto Partk:ipati~o MPCP. IlIS consultas que requiemn los Administrado C.I,P- MPCp. 04.GPPR.SGPLA

- --, _administrados,
5 Elaboración del PIa~ Operativo • Ordenanza Municipal N" 015.2013. - El<t>orar'ei p1(l11opefalivo 01 dia

Instilucional (POI) MPCP, institucional Administrado C t,P- MPCp. 05-GPPR,SGPl.A

-,- ELAOORACKlNDElA MEMORIA- -: Ordeliiú,z.a Munidp-afN°-OiS::2013- Elaborar memoria ¡mual Órilla
ANUAL MPCP. AdminiStrado CJ,f'- MPCP.CbGPPR-SGPL.A



FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACiÓN OEL PLAN OE DESARROLLO CONCERTADO
(PDC)

1. OBJETIVO:
Informe de aprobacióll para la elaboraciÓl1 de periiles de proyeClos.

2. BASELEGAL:
• ley N' 27972.le~ Organk:3de las Municipalidades .
• Ordenanza Municipal N' 015-2013.MPCP,

3. REQUISITOS:
• Solicitud simple, falder,

DESCRlPCION DE ACTIVIDADES

e,I.? - MPCP. 01-GPPR.SGPLA

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y

RACIONALIZACION
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO

, , TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA : ACTIVIDADES : EN

: . MINUTOS

Sub Gerente Sub GerenCia de Remite informe solicitando elaborar el plan de desarrollo local concertado, lO'
Planeamiento deriva.

Gerencia de Planeam~nlo, 4'
Seaelaria Presupuesto y 2 Recibe, registra y deriva,

s;.¡-IoWl¡Ot ~
Radonalizadón

Gerencia de PlaneamienlO, lO'
le:> ~Ilb I ncl3 ';: erente Presupuesto y 3 Vellfica los documentos y autoriza con V"B' la elabOfaciOo del POC, deriva

Raoonallzacioo
\. Ka< "'" ~ Gerencia de P1Meami{mto, 4'

.,. I ~~ eaelaria Presupuesto y 4 Recepdona y defiva
~"PfJf:~l9'o:_ Racionalización

Técnico Sub Gerencia de , Recibe, registra y deriva, 4'
Planeamiento

Sub Gerente
stib Gefencia ciE! , Recepdona. ordena la e-i3boraci6n con las respeáivas recomendaciones y 4"
PlMeamiento deriva

Programa reuniones de lrab3jo con J05 actores que intel'lienen en ra 4"
Especialista Sub Gerenda de 7 elaboradón del POC. Se definen los programas y proyectos a ser incorporados.

Planeamiento de aClJerdo a ra, netesidades de ra provmcia.luego se consolida ta informaClÓl1
rf9lbooa y seprocMe a elaborar el'PDC.deriva

5ubGerente
Sub Gerencia-de

8
Recepaona, reviSa-ti doWmiiñlO;- da V"S"yae no-haber -¡)b-servaciones se 4'

P1aneamierlto deriva
Gerencia de Planificacion. ReU!pOOna y deriva 4'

Setretaria Presupuesto y 9
Radonallzación

Gerencia dePtaniflcaciÓll. Evalúa el documento para su tramite y aprobadon cooespoodiente mwiante lO'
Gerente Presupuesto y " resolución de alcaldia da el V"B" al documento etaborado archiva

RaciOllallzación



FORMATO N° 03

DIAGRAMA DE FLUJO DE : ELABORACION DE PLAN DE DESARROLLO CONCERTADO

ORGANO RESPONSABLE: GERENCIA DE PLANEAMIENTO C.l.P - 01.MPCP.GPPR' SGPLA

I
------ -

IIIUHlClp.uo.o PIlOI'lNCI.L DE CORONEL PORTILLO
Tiempo de Mora

Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Rilcionalilacion
SubG••• ooo do !'Wlnmio"'o

Miou.~.ton. G.r,n', r •••••,o HorasSubGer,,'. To,"",o Eopo,Ia"''''

~';oCio~ ,
• ,1 f-- J ","r,,",, lO' <10<••••••••• "

••••"",'••"',, ,"'n •• __ ~ '"00''' "'" v•..•
a.., •••• ,"""• ..,..••••• '1 ••••••••••• "" roe, ••••••."........•...•.•.....-""" ......,-.•.."'.

I
, '-•••• puon." "m. r ~

'. ~ -.'.•..,..,•..... 1"""''''.•.....,•....''' _L )
"_"'''''''''',''_'N'' i-...........•......... ".."'"

1
-,-,_ ....."""~..

~K •••• W._M~......._ ............._ ....•-.._ ......,-, -~_..~..._., ....-_ ..".-.•..•..~ ,. 20'-".•._ •......~,~_ .•...•.•....,,", •..-
J .._-"....~_. L

••v.",••no no"", '" _

, "~Ii4;¡-." ..-. •.-",. I

~ f- ' ..•..~•..-...~,,_.,
",~" . ••••"' •••.•r •••••• -, .•..•._ ..,--....-..

~ Sub nda ~ ~-- -' ....... "" •....•.•... ,... ..•.._--~•..
~.q Il~".~ j.'!, V'"
~ .' C "" ), a\\?"

Finalidad Requisitos Base legal

'ooH<'lud<lmpl•. ¡"Id.,. -l•• W 27972., •• O'BO"'" d. la. Mu""'pol,a.d ••.1"_ <lo,,,,,,_'ón pO" lo .lo""to'.;" a. "".-Id., do 0<".""'''' -o"'."on" Munot'"., N' QIS.;lllB-MP<:P.



FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACiÓN DEL PLAN OE DESARROllO INSTITUCIONAL
(POI)

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO y
RAC10NALlZACION

1. 6EiJEffvo:
InfOffile de aprobación para la elaboracion de perfiles de proyectos

SUB GERENCIA DE PlANEAMIENTO

2. BASE LEGAL:
• Ley N" 2;972. Ley Organica de las Municipalidades_
" Ordenanza MuniCipal N" 015-2013-MPCP,

3. REQUISITOS:
" Solicitud simple, tolder,

DESCRIPCION DE ACTMDADES

4'

45

10'

10'

10'

Recepciooa, oo:lena la elaboración con las respecti'las recomendaciones y
deriva , _

Programa reuniones de trabajo'.cooiOs adores que inlervle-nen en la
elaboración del POI. Se definen los programas y proyectos a ser incorporados,
de acuerdo a las necesidades de la promCia, luego se consolida la infOffilaciOO

recabada se rocede a elaborar el PDI, deriva
Recepciona, revisa eldocumento, da VOSOyoo no haber observaciones se

deri'«l
Recepciona y deriva

6

7

s

8

Sub Gerencia de
Planeamiento

Sub Gerenda de
Planeamiento

Gerenda de PlanifiCación,
Presupuesto y
Racionalizadoo

Gerenda de p¡a¡¡¡¡¡ca~'ÓI1, Evalúa el dOcumento para Sum~e y aprobación correspondiente mediante
Presupuesto y 10 resolud6n de alcaldía da el VoS. al documento elaborado archiva
Racionallzaci60

Sub Gerencia de

Gerend:~:a~~~ien¡oc,+-~--+----------R-icibe-,-",-".~,,-"",,-'c,c,--------+--
Presupueslo y 2
Racionalilaci6n"""-_-L -''-_. ,,,,,,,====,,,=cc-'-_,"--j

GerenCia de PI~eamienlo. Verifica los documentos y autoriza con V"S" la elaboración del PDI, deriva, 10'
Presupuesto y I 3
Racionalización . _ '

Gerencia de Pmeat]miento, Recepciooa yderi'.'a, 5'
Presupuesto y 4
Racionalizaó6n, _
Sub Gerenciade I 5 Recibe. registra y deriva 4'
Planeam¡ento

Sub Gerencia de
Planeamiento

Seaelaria

Seaetaria

Gefenle

TécniCo

Especialista

Sub Gerente

Sub Gerente

•



FORMATOW 03

DIAGRAMA DE FLUJO DE : ELABORACION DEL PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ORGANO RESPONSABLE: GERENCIA DE PLANEAMIENTO C.I.P - O,2.MPCP.GPPR. SGPLA
---

MUNlOPAUOAOPIl.OVI~Cl.I.lDECORQtjEL PORlIU.O ----- TIEMPO DE MORA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO y RACIONAUZACION

W8GERE~CIA OEPLA~EAMIE~TO
SECRETARIA GEREP<T( TEC~ICO "'~ MI~U.

SUaGERE~TE TEOIICO ESPWIl.lISTA

( 1"1100 )

1
01 f-- . J v"""" •••d.........,,"'••

J
'tg". "•.~'" do"". __ o~I '0","" ro."•••• lo

••• 00<..,.. •••• "", ••••••_ ..."" ...•_,-
••• 00<•••• """ •••••• ,"'""•• ",...-..1. •...••

[ r--<2>''''pOon., d•••••

e
~ I.~ ••. ''''lo'' yd••~.

•••• """"" •••• ""lo J
~•••••••_ ''''' lo! "-""" -

,,, ••••nd""' ••• , •• ,'"

~"'__ ••,o,,~<~•••~'~K_~~_~.•.•...~_... "" .._ •.....•-, •..•~•....-
o ••....-..._"" ...._--.. ..•.-.,_ ..

" '"._....•.~~•....•...,...-....•_~-_...-
",,-, ,•.•••••••d••"•• "lo, J"""',..,,,,"'''''' •-""..-.. ....,~.r~<:t>- ~ ~

,.......•.-•......_,
""'''''''''" ..•..'~. -o .•...•..••.•,_•..•..•.

~ ,-_•..--•..,....-
i•.~

..__ .•..•••....

.."" 1,. ¡
%;. ", ( '" ).,,9

Finalidad Reaulsitos Base LelZal

Informe de aprobación para la elaboración de perfiles de proyectos. Solicitud simple. folder.
.ley N' 21972, ley Orgánica de las Municipalidades.
.Ordenanza Municipal N' OlS.2013-MPCP.



FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACiÓN OE LA ORDENANZA QUE APRUEBA El
PROCESO DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO I GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO y

RACIONALIZACION
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO

1. OBJETIVO:
In!OOl\ede ap'obación para la elallofacion Oe periiles de proyectos,

2. BASELEGAL:
• ley N' 27972, ley Organica de las Municipalidades,
• Ordenanza Municipal N' 01S.2111J.MPCP.

3. REQUISITOS:
• Solicitud simple. loIder.

r=-~_S~~2 --',"<-, ~ .. ,,~.m==,,=~~""--1
OESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS

"

"5'-'l
'1
8~

:~
lO'l

Revisa y derfva

Recepciona y dema.

Reeepciona y deriva.

Remíte infolITlesolicitanoo la elabOfaCÍÓl\de propuesta ,de la ordenanza
muniCinal "ue aprueba e!proceso del cresuouesto carticicativo, deriva.

Redbe, registra y deriva,

VerifiCalcisdoclimentos y autoriza con V'S'la elaboración de la ordenanza
mu~icipal, deriva

Reeepcion----averificay deriva. S'

Elabora propuesta de ordenanza y lo presenta mediante II\forme denva I 45-:--

ReVISaproyecto d~~~e~an~, defl'l~ _1------,0-:--
RecepClOllay denva ------- -----r4:'-

lo poneen ageru:la de sesión de Wlcejo, una vez aprobado se remae pMa su 8'
dislribuci6n y llU~caci6n

R~Ciona y deriva
R~.v:'~'~r_~~a, ~riva

Recepciona y deriva

I Recepciona el documento con la orderlanza municipal aprobada, registra y kl
arclllVa

5

2

3

7

6

13

14

15

,

10

11

"

Sub Gerencia de
Planeamiento

Getencia de P\a1eamiento.
Presupuesto y
Racionalización

GereridiaiPianeamiento, I
Pre,upuesto y
Racionalización

Gerencia de P1aneamiento.
Presupue,to y
RadOllalizadOn

GerenCia-de-Asesaría
Juridica I

Gerencia de -A>aseria¡
Jurídica ~

Gerencia de Asesoría 1
Jundica

Gerencia de ÁSesoriaf= 8 J
JurídiCa .

- .."1 Gerencia de Secretaría -,- I
Genetal

I Gerencia de Secretaria
General

I Alcaldía
=C. A!<i!d¡~

I
Gerencia de Planeamiento,

Pre,upuesto y
Racionalizaci6n

[:

Gerenda de PlMeamiento,
Presupuesto y
Racional¡z¿¡cion
Sub Gefencia 'de
PlaneamlllntO

Gerente

Secretaria

Gerer1te

EspeCialista

Sub Gerenle

! Secretaria

L Gerel1le
I Secretaria

"""do



FORMATO NQ 03

DIAGRAMA DE FLUJO DE : ELABORACION DE ORDENANZA QUE APRUEBA EL PROCESO DE PRESUPUESTO PARTICIPATlVO

ORGANO RESPONSABLE: GERENCIA DE PLANEAMIENTO C.l.P - 03.MPCP'<;PPR. SGPLA

MlJNIClPAUOAOPROIIINClAlDECORONELPQRTlUO TIempo de

Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Racionalizadon GERENCIA DE ASESORIA JURIDlCA GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL AlCALOIA Mora

SuhG••• Mi.1lo Plon•• m~'o
Soa.','¡, Ge<en,. So".""I. Go'M" hpoc¡.II". So" •••••• ¡¡••• " •• 'Iocr., •••• ....~Id. ~.. M;"",

SubG ••• n'. Ioe"ooo

( In;c;o ) ~.=-I ""..-, ..,
.,,""'''''"[-;=- ~ ••••••,"'''0' ~
•.•...-,-~ "'1 , ••• ",. Jo ••••• ,,, •••••

"""'K_o. L...."'"'..-..~ .-~--- "',~'-_ .•.-~~~_..
I ~.~' r- ,•...•...... --<Y•.."•..-,•...~ -" .1 ,,_o

J ••...,-. '1- J '---,f- •• _ •• to ••

1-. •.••"'""v ••- í •..~. •• y."I>< ••••• ~. "1 •.•.•...•
"'''""lo,"'......,•..~.

I •.......•...,," '.. J ..~-•• "' ••.•• "", J•...... .•..•.•.--
~ ~

~ '"::,:;, f- l'::"'"::' ~ •• e< •••••.•• ,

i •....""".', I
"'''' '"..., ...~.,..."' ..,...

""'''''''''"'''' II ,-.- .. ~ ..--
~••..~~ _.. -- - l' 28'

q i l:'t.: 1 ':]SUb ád»": ."--, I "1 -"j"'~_ ....... "'"
R" g "0'_"

'" =¡~ "~A\~!" '''''''.,''.._.
:

C'''~

Finalidad Requisitos Base Legal

Informe de aprobación para la elaboración de perliles de proyeclos Solicitud simple. lokler.
-Ley N. 27972. Ley Orgimica de las Municipalidades
-Ordenanza MuniCipal N" 015-201J.MPCP,



FORMATO N" 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

REALIZACiÓN DE LOS TALLERES DEL PRESUPUESTO
PARTICIPATIVO

~ . . .r \1 ,I~.i1ie,oJ.,.\-'"

1 OBJETIVO'I InfOll11fde aprobatlOfl para la elaboraClOllde perfiles de proyectos

! 2. BASELEGAL:
• Ley N" 27972, Ley Organica de las Municipalidades .
• Ordel1anZ3 MuniCipal N" 015.2{l13.MPCP.

GERENCIA DE PL..MEAMIENTO. PRESUPUESTO Y
RACIONALlZACION

SUB GERENCIA DE PlANEAMIENTO

3. REQUISITOS:
Solicitud simple. folder,

I~"~"'~--._~"m~. ~~--=-, ~,--~-"""""'"=, I
DESCRIPCION DE ACTMDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS

40

40

30

40'

40'

45'

Remite infonne soliCitando presupuesto para llevar a cabo el proceso del I
presupuesto participabvo, sesun el cronograma estableddo en la ordenanza

mun~::d~~~ijrJ~:tt£N-'-------F

--Atleñde"ei-iioc'-,m-,-,'-o, daV;So-,d-.-"-.-----~ 5'

5

6

4

2

3

Varias

Sub Gerenda de
Planeamiento

Técnico

Secretaria

Especialista

Equipo Tealico

Emire certifK:aci6npresupuesta/, lueso de aprobado el ppto. se da inido con el
C1,2f1f'Jri!O!l_~_esdela ~Qfa_.cle (¡tj~JodOS los_~~ g~tos, deriva
Rece¡¡Qona, procede a elaborar los oftdas de invitación a todas las

organizaciones sociales de base, etc, y deriva.
tnicia el proceso de it¡sciipCión de lodosTOs ageñtep~opa,tes al proceso de¡
resupu.!ls~ativo, 1!J.!!90 se los acredita, ~~va.

Realiza talleres de trabajo en los caserios, distritos yMHH. con las
propuestas planteadas en estos talleres el equipo tecnico el'3lúa las
_ propuestas de proyectos y deriva.
En acto pUblico se procede a la realilaci6n deltaner de priorizaci6n y

fom1alizaci6n de aoJerdos del presupuesto participativo, se elabora el acta de
awerdo y~romisos y la fifma resea de todos los ~., ••,.p.~•.•' •• ¡¡¡:¡•••••••••••••••••••••••••• _ • _ _ W

I
Sub GerenCia de

Sub Gerente Planeam~nto

~~~ ~ ~ ---rG-erenda de Praneamiento,

(
~ O\ub ~a.1: elaría ._--l.__~~~~~~~
••. ,!! GerenCia de Planeamiento,I Gerente Presupuestoy
~.l\9"~ ~~al~o:iÓl1

_.~ Sub Gerente Sub Gerencia de
Presupuesto

Sub 'GerenCi"a- de
Planeamielllo

Sub Gefenda'de
Plarleamienlo



FORMATOW 03

DIAGRAMA DE FLUJO DE' REALlZACION DE TALLERES DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

ORGANO RESPONSABLE: GERENCIA DE PLANEAMIENTO C.l.P - 04-MPCp.GPPR. SGPLA

MUNIClPAUOADI'ROVlNCIALOECORONELPORTIllO TIempo de Mora

Gerencia de Planeamiento Presupuesto V Racionalizadon SUBGERENCIAOf: VARIASPRESUPUES'lO Horas Minu.
SubGt<.nd. d. ,..•••••...,1••••0

Soc,,"ri. G.,.n'. G.,en', EquipoToen;",
Socr", •• ;. S"bG.",nl. Tocnoco hp", ••lm.

=e I ~-, "-" I•...•.....•....", _."",",o,d.-"-.- ".,..•....•-_.- j, .1 .__ ."..._ ...•..• .~..•.~.•..._ ......•- <2>-- ..'_ .....~..••..._,'--~ -~, _.,-~,,~.•.-,,-,,_M""_"'" l2:-'.~._.-.. __ ,-.6.0 ••••••.•••....~_..- _ .... --
---'.-'l~_....__ ..
~:::-'=':'1"1 •• M••••••••••• ,. ".__ •• ' •••••M"".......• ,-- .._ ...~-J _...._. ,"M_._"
l --"' •...•..... .1 _._ .. .-•..•.....•,...,._ft. ..•..•.~...,.~- ~--"l..--'-~.•.•_ .....•..~.. ..._ .....•......"'--_ ..... .__ ..•..

M_ •••• M_ ••••~_...- ~ __ .M .-..-,.~-_ ..--..... .__ ..-...
~"'ll

.._ ..~-.•... ---.•.
bG ~ J~ il c="~
P\K:&\\!!''l'

Finalidad Requisitos ~Baselegal

-l"", N' 27972. lOyO'lon;CI d. 1•• M"n~lp.olldide>.
Informe de aprobación para la elabora~ión de perfiles de proye~tos. Solicitud simple, folder. -{l'•• n••••• Mun"'¡PIIN' OlS.:¡OB.Mf'CI'.



FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)

k--ÓElJEfIVO:
Informe de ap"obacion para la elaooraciOn de per1iles de proyectos,

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO y
RACIDNALlZACION

SUB GERENCIA DE PlANEAM1ENTO

2, BASE LEGAL:
" Ley N" 27972. Ley Organica de las Municipalidades.
" Ordenanza Municipal N" 015-2013.MPCP.

J, REQUISITOS:
" Solicitud s,mple, fokler.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

I TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES I EN

MINUTOS

8'

5'

4'

5'

30

4~
20

20'

"

45'

Recepciona y deriva

Recibe, registra y deriva.

Remite infO/me solicitando elaborar el plan operative institucional. dema

Verifica les documeriiOs y autOnza con V'S' la elabmacion del POI, deriva

Recepciona y evaliJa el documente para su tr~m~e y aprobación
oorre$pOf1diente mediante resolucion de alcaldia, da V'B" r ordena archivar

I ' 138'

2

3

4

Sub Gerencia de
Ptaneamiento

Gerenoa de Pla"leamienlo.
Presupuesto y
Racionalización

Gerendiide-P!8i1ea'miento.
Presupuesto y
Racionalllaoon

Geren'" d,"'--'iíe,m~' nlo,
Presupuesto y
RacionalIZación _

D~id~esOrsanicas '"_'_' __an la informacioo solicitada. derivan
Gerencia de Planeam:J' nto, Recille, regiS~aiderlva,

Presupuesto y 2
Racionalizacioo , __

Geren~~e~~'~:~l~a;iento, I 3 Verifica los documentos y procede a firmar, deriva

Raoonali2acion
Su¡j'Geref;Cia'de
Planeamienlo

:~~~~:~~c__6_5_~C===:R"'P""::~"~~::::",di,~
Súb Gerencia de I ' Clasifican la inloo'macion. consolidan e informan, deriva
Planeamienlo 7

SUb 'Geie;¡-aa'de
Planeamiento

Seaetaria

Gere!lte

Técnico

Seaetaria

Sub Gerente

Sub Gerenle

Sub Gerente

Tecnioo ylo Especialista



FORMATO NQ 03

DIAGRAMA DE FLUJO DE: ELABORACION DE PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)

ORGANO RESPONSABLE: GERENCIA DE PLANEAMIENTO C.I.P - 05.MPCp.GPPR. SGPLA
---

MUNlClPAUOAO Pl!OVlNClAl. DE CORONEL PORTILLO
nempo de Mora

Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Racionillililcion
Sub G.,.",,;o 110Pl,~ •• mI,~'Q

';r"., •••, G.,.~,. Go'""I'" Horas Mlnu.
';rOl'''''' S<.bG.'.nl. Tetn",,, [, •• <•• 11><0

( ,"m ),
-' .[ f- J , ..,~<O••• o"""""" ••••

••••••• , ,•• """ d •••~. -i .."'..~"""....~•.....•.,''''... f •••""' ••••• do' >ol,
""" ••"o •• ~",,, •••• o,,~.•.........• '""",.U< •••• ,., ••~. ••.".".•.......••,,, l. ,'.

'",_I ••••• tod•• 01_ -~,.."".•..:: ......." I.._-.,~_...•... -l ,1 lO •••••••••• '.'''''''''''''" I.._~..~....•....•.....-.---_ .•..•. -- ~ •••d •••.•• ,,,•••_ ..•,"""
1 ,1 -".--"-'-- , J..-•..•.... •..: :.::=..:::=.;:: .-J .""""'.,....".,..".. r

1 •..•...•.. '- .• '- _ JO ••,•••••• '''' .•• .." ••-¡ ...~.......,
o••".

I ~
I ,. 18'"",-,,,~.

l -.! _,"~,,, ••o••~•. I

•••••• _ •. _,,' •• 10. ~._
,

$""
.•••....•.•,•••••.~. l'

• J ~"-".'.--I
~

-¡ ,_ ..",,,~,,,-
~..

~

" __ , __ 0 l.
IllatiOll~

--_.~._..
• "'.::=;::::=.:.":" i-,;- .._ ....•.,.•-.

"'~ 0<
o_o

I'\~" J_
(c'"~

Finalidad Requisitos Base Legal

Solicitud simple, folder.
Informe de aprobación para la elaboración de perfiles de .LeyN' 27972, LeyOrgániciId~ las Municipalidildes.
proyectos. .Ord~nanza MunicipalN' OlS.2013.MPCP.



FORMATO N' 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACiÓN DE lA MEMORIA ANUAL GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
RACIONALlZAC10N

SUB GERENCIA DE PLAHEAMIENTO

1. oBJEtiVo:
Informe de apmbación para la elaboracioo de perfiles de proyectos.

2. BASE LEGAL:
• ley N" 27972. ley Orgimica de las Municipalidades .
• Ú'denanza Municipal N" 015.2013.MPCP.

3. REQUISITOS:
• Sol,citud simple. falder,

OESCRIPCION DE ACTIVIDADES

20--'-"-b-",-,-,.-,,---r-Sub Gerendii'~ I ~ . Rec:epcioña y evalúa el dooJmento para su tramtte y aprobación
I Pianeamlento ~75dlel1te medoanle resoludón de alcakha, lla VOSo yordena arctuvar

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS

I Sub Gerente Sub GerenCia de 1 Remrte informe solidlando elaborar la memoria anual, deriva lO'
Planeamiento,,-L. Secretana

Gerencia de Planeamienlo, Recibe, registra y deriva. 4'
Presupuesto y 2
Racionalización

lfttl~

Gerencii dePI8'neamienlo, Ve~1iCalos documentes y autorIZa con V"S'la elaboraci6rt de la memoria

I
lO'

Gerenle Presupuesto, 3 anual, denva,

• Racionalización
JI Ge.-enda de P\a1eamiento. Recepciona, procede a elaborar documento para todas las unidades orgánicas 4i t; Seaetaria Presupuesto y 4 Yderiva,, •.y Radonalizadón

lll'"
Un~~es C!9~i~s Eia~o.r.:lnla in!o/ffiac~ solicitada y ~rivan 5~-~.' Gerentes I

I~~:~a
Gerenda de Pla1eam'enlo. Recibe, registra y deriva. ¡-

Presupuesto y 2
I Racionalización

I
Gerenda de Planea-mieñlo. I Veri~ca los documentos y procedea ~rmar, deriva 5'

Gerente Presupuesto y 3
Radortalizad6n ,

Secretaria Sub Gerencia ~ 1 I Recepciolla y deriva I 4' IPtaneamienlo

Téroico I -:r~~~:¡d5 I RedIJe, registra y deliva. I 4' I, [---------- - 5'Sub Gerente 6 Recepdona, ordena la e1aboradón c~ las respectivas recomendaciones y
Planeamiento _________ denva
--- .. - -

Técnico y/o Especialista Sub Gerenda de 7 Clasifican la inlormadon, consolidan e informan. deriva I 20
Planeamienlo



ORGANO RESPONSABLE: GERENCIA DE PLANEAM1ENTO PRESUPUESTO y RACIONAllZACION C.I.P - 06.MPCp.GPPR. SOPLA

llUNlClPAUOAO PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
TIEMPO DE MORA

CE RE NClA DE I'LANEJ.IIII ENro PRESIJf'UESro y RACIONAl.lZAClON

SlJB CERENClA DE PlANEJ.IIIIENTO UNIDADES ORGANlCAS
S-I/!Mi. ,_O •••••• Mlnu.

SECRETARIA SUBCERENTE TECNICC ESPEQAUsrA

( IHE
.[ f- J "",,,,,.10.,,,,,,"_, •• ,

i=-~
."",,", '..,,''',•..~. -i'."''""''..,V" •. ~•••••,.- •• ~m"","",...... " •..~.I '-"".:.:-'-' ""' ....-,•..._. •..."",.,""'~",,,,,,,. - ~~,.d•• l" """••,••••••""' ••,•...".

•••••• ~,~~ •••• __ M ••

j.•._ .._._._ ..•.
I~••" ••~,.,••- I~-~_..-•.•..., """".d., d.n",- .•.... .1-"'.'... ' J•..•..•...••••••.•_ft".~-""- - ..,""",'.•......,..,~.i..k ••• _ •••••••• _,..~..,..

.~,.,"" ...."",--, ..,! ",,,_,',m,,,"''''

I """"""", .••.'" ~.
J

l' 19'

l • -,' .•....."••",.. I
." •.••••••.••d",. ~ I"''''''''--'''~. 1<-''''•...•..•..-." •..".

H '-""---1~:'"~ - '''''''''''''''''.''''"'''',_ ..
'''-''-'--l I•..~._..•..•..••I . -~ ..' .•..•...•._ •..- .-.__ .._-_.[~.,,~ ~.._.-

_ l\\r'"-t:;,
Jc-'~

Finalidad Requisitos Base legal

Informe de aprobación para la elaboración de perfiles de proyectos. Solicitud simple, folder. .t.,N' 17912. L.V O'I;iniu d. 1•• MunO<;p;lI;d>d".
.(l,d.n>Ola MU,"<,pal lO' Ol5-1013.MP<;P



MANUAL DE PRDCEDIMIEr'lTDS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

• , *~...'"- " ..J N¡I'! • '--', .
-'- " -"

'. -'..t lO.,

M.A.P.R.O
o ~ 00 0~" "_~0 _._ •• _. _~'0~ __ , __ ~ __ H'~ ,_ _ _ ~ ,

SUB GERENCIA DE LOGÍSTICA

La Sub Gerencia de Logislica. es la unidad orgimica encargada de administrar el proceso de abastecimiento de los recursos
materiales, bienes y servicios en general de fa gestión municipal; tiene las funciones especificas de programar, dirigir, ejecutar y
contro'ar el sistema de abastecimiento, conforme a las políticas de la municipalidad, normas municipales. técnicas de control
sobre adquisiciones y normas pendientes, así como de administrar y custodiar los expedientes de los procesos de
contratación/selección, elaborar los contratos y efectuar las liquidaciones correspondientes. así mismo tener a su cargo todos
aquellos procesos administrativos derivados de las contrataciones o adquisiciones que se efectúen, todo ello dentro del marco
de la Ley de Contrataciones del Estado, asimismo verificar que toda compra, adquisición de un bien, prestación de un servicio
por parte de la municipalidad, se ajuste a la Ley de Contrataciones del Estado. planificar, organizar, ejecutar y controlar la
prestación de los servicios de seguros y controlar los bienes almacenados y efectuar acciones de seguimiento y control de
inventarios: depende jerárquica, funcional y administrativamente de la Gerencia de Administración y Finanzas.

El presente MAPRO de esta unidad orgánica se ha elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva NO 007-2016-MPCP-
GPPR.SGR "Directiva para la Formulación, Aprobación elaboración, Aprobación y difusión del MAPRO" de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo.

En este manual, se presenta plasmada las descripciones y gráficos secuenciales de diversas actividades que esta unidad
orgánica realiza dentro de sus funciones y competencias senaladas en el reglamento de Organización y Funciones - (ROF) y el
manual de Organización y Funciones - (MOF). la misma que la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo. ofrece a la
ciudadania diversos procedimientos administrativos. reflejadas y compiladas en el Texto Único de Procedimientos
Administrativos - (TUPA), en ese sentido se presenta a continuación dicha información reflejadas en los: FORMATO W01
(Inventario de Procedimientos), FORMATO W02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO W03 (Diagrama de Flujo).



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTilLO

FORMATO W01

INVENTARIO DE PROCESOS

ÓRGANO RESPONSABLE DE EJECUCiÓN DE PROCEDIMIENTO

SUB GERENCIA DE LOGíSTICA

N" DENOMINACIÓNDEPROCEDIMIENTO BASElEGAL OBJETIVO TIEMPO 1 ORGANOSQUEINTERVIENE CODIGODEINVENTARlODEPROCEDIMIENTO
, PARA

RESOLVER,

2

3

Cuadro de Necesidades para la
Formulación del PAC del
Próximo Ejercicio Fiscal.

Formulación del Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones
(PAC),

+-Adquisición de Bienes y
Servicios a Través de Procesos
de Selección (AMe, ADS, ADP,
lP),

• Decreto Legislativo W Elaborar el cuadro de
1017, Ley de necesidades,
Contrataciones del
Estado .

• Decreto Supremo W
184-2008-EF,
Reglamento de la Ley de
Contrataciones del
Estado Art.

o Decreto~Legislativo N° Formularélplan anual de
1017, Ley de adquisiciones.
Contrataciones del
Estado .

• Decreto Supremo W
184-2008-EF,
Reglamento de la ley de
Contrataciones del
Estado Art.

o Decreto- Legislativo N" Adquirir bienes y serviCio=s+---
1017, Ley de mediante procesos
Contrataciones del
Estado.

o Decreto Supremo W
184-2008-EF,
Reglamento de la Ley de
Contrataciones de!
EstadoArt.__ ,~_--, ~ __

Unidades orgánicas

Unidades organicas

Unidades orgánicas t

C.I.P N~OOl.MPCP.GAF.SGL

C.l.P N~002-MPCP-GAF-SGL

C.l.P N~003-MPCP.GAF.SGL



,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTilLO

,

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBREDE PROCEDIMIENTO CJ,PN"D01.MPCP.GAF.SGL

CUADRO DE NECESIDADES PARA LA FORMULACiÓN DEL PAAC I
DEL PRÓXIMO EJERCICIO FISCAL

1. OBJETIVO:
Elaborar el cuadro de necesidades.

UNIDAD ORGÁNICA

2. BASE LEGAL:
• Decreto Legislativo W 1017, Ley de Contrataciones del Estado .
• Decreto Supremo N" 184-2008-EF,

3. REQUISITOS:
• Formato de registro de participante sacado de las bases colgadas en el SEACE, debidamente llenada .
•• Pago por derecho de tramitación:

Licitación Pública.
Concurso Público.
Ad- d" .. O" P'bl'

f--Sub Gerente Sub Gerencia de logística

t=SecrelBria L_,.P~~~Ils..Qrg~rii.~s
Gerentes I Unidades0lgilnicas

Planificador(a) UnidadesOrgénicas

3'

4",-
lO-

lO'

~---,
5' I

20,------1

S' i,~
j

10'

3~
10c-1

" I3'

5~1
I

I

TIEMPO IEN
MINUIOS !

5- ,

ACTIVIDADES

Con informe, solicita a todas las gerencias remitir cuadro de
necesidadeSdel Próximo Eljerciciofiscal, deriva,
'Rii9i~~~~y~~~~~~=-~.~~-.-
'3.El!i~ )'iI.eriv~:
Elaboran cuadro de necesidades de! próximo ejercicio fiscal,
deriva.
Rece ciona deriva,
Reyisa.y_deriva:
Recepcionay deriva,

5
6
7

DESCRIPCION DE ACTlV1DADES

14 Recepciona y deriva,

16 Elabora en coordinación con Planificador (a) de cada Gerencia el
Pplo. de bienes y servicios de la Enbdad, la misma que genere el
PIA de Bs. y Ss" para su posterior aprobación del PAAC, se
archiva expediente,

15- Recepciona y deriva.

9 Recepcionay deriva,,.-19_ R~e~iona_y: deriva.
11 ~evisa y deriva,
1~_ .Recepciona y deriva
13 Recepcionay deriva.

ETAPAAREA

Sub Gerente de L istica
Sub Gerente de L?9is~~

Gerencia de Administración y
Finanzas. ---_._-- -----

Gerencia de Administración y
Finanzas

Gerencia de Administración y
Finanzas

Ge!~nci-ªMuili~ip~!
~renciª-~ni~eal
G~~encia__~unicipal.

Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y

Racionalización----------------
Gerencia de Planeamiento,

Presupuesto y
Racionalización

Sub Gerencia de
Presupuesto

Sub Gerencia de
Presupuesto

Secretaria

Sub Gerente de
Presupuesto

Secretaria

RESPONSABLE

f---~Gerente

L _Secretaria
lSUbGere_nte

Secretaria

r---é;erente

OURACI N 105



C,I.P.OOJ./oIPCP-GAF.SGl

SUB GERENCIA DE lOGISTICA UNIDADES OIlGANICAS GERENCIA DE ADMINISTRACiÓN
Y FINANZAS

GERENCIA MUNICIPAL

CD<ll
PLANEAMIENTO.
PRESUPUESTO y
RACIONALIZACION.

SUB GERENClA DE
PRESUPUESTO

TIEMPO DE MORA

sue GERENTE SECRETARIA SECRETARIA GERENTES
PLANI"'CAOOR,., SECRETARIA GERENTE SECR(TAIllA GERENTE SECRETARIA GERENTE SECRETARI.l. GERENTE MINUTOS

INICIO

<» ..-
sclKmal:XlM
l,i$ ge¡ero::.as,..,.,. 'U"O
•~->601 ¡>rO,,,,,,,~~.
<le,,"

El.ba••.•
, ••••'1' <le
""""~daoe'
tleI 1'/0<"'"
~~ ~IC;I,_.

Elabora en
OiXlI'Dlr\aCiOf1

~
pI",,*-
(al do cada
<¡ere"",. '"~..
0_ ,
"""00'00 la
EnMad la
rmma que
genera et PlA
ele es , Ss.

P'" 'u
w.;ter ••.
"l"obaci<lo1
"'" PAAC, 51!
iOtl'Tiva
e,¡¡e6eole

F<N

Objetivo Requisitos BaseLegal

S>,''," .~,,',
~'~ \Ianos ".¡¡¡jos • l. poseSIÓ!llllfOflTlaIPO'" axeder ¡¡ ,e",lC'os baslOOS

ce,.;'

..""0":, ,~ "%

FllIlIlalo de registro de partICipante sacado de las bases colgadas en el SEACE. deb.:lamente
IlenillJa
P<lgO porderecho de kam,laclÓ/l

• LeltaclÓn Publica
o Co~cur<¡o Plibll(;o
• Adludicación Directa Publica

!'!2l!; P\a;¡,o para presenlar al r"curso de apej£llm QUloce (15) dias nab,ies Cü"ladClS a parl,r d~1 dl3
S'9"lEln!e de oDlll(Oooo la Resolut:iOn

DeClelo leglslatl'o N' 1017. Ley de Contrat~1/)n del Es!odo
Dec'elo Supremo N'184.2006-EF,
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FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO eJ.p N° 002.MPCP-GAF.SGl

UNIDAD ORGÁNICAANUAL DE ADQUISICIONES Y I

1. OBJETIVO:
Formular el plan anual de adquisiciones,

...•.-..,:\(-1\
:,-- ~'i FORMULACiÓN DEL PLAN
\, -/ CONTRATACIONES (PAC)"",,,,,,

2. BASE LEGAL:
• Decreto legislativo W 1017, Ley de Contrataciones del Estado .
• Decreto Supremo W 184-2008-EF.

3. REQUISITOS:
• Una solicitud simple dirigida al Alcalde .
• Copia simple de documento nacional de identidad .
• Copia simple de la papeleta de infracción y/o record de infracciones. otorgado gratuitamente por)a MPCP.
Nota: Plazo para presentar el PAAC quince (15) días hábiles, después de la aprobación del Presupuesto Institucional de Apertura

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
IRESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS i
Jefe Urgano Encargado de las 1 Requiere con informe de aprobación del PACo 1i:)~

Contrataciones ,

~Ub -Gerente sUb-Gerencia de lOQíStica 2- - -~- api, ----- --- S'----lCon informe, solicrta a robación del PAC, deriva.
~8£reta~ Sub G~renci.~~_~l~istica ~-Regi~l!? y ~er~~. 3'

Gerent~ l~_q!!li~_~~~~~lf!ail_~s
4 Revisa y deriva. 5'-

Secretaria I Gerencia de 5 Recepciona y deriva, 3'
_, _____ tP,~~!I}LStr:~~i~~yfl!!~i!~~S

'0-
_"O ..._... _. __ ..__ .._._.

5'Secretaria Gerencia de Asesoría 6 Proyecta resolución de aprobación, deriva.
Juridica ,

~~~rentes ! Unid_adesbr9_énic~s 7 Da visto bu~ deriva. S'I
f--~!l!aJ:!U== Alcaldía 8 Ree.e~ion~y _d.~_~a, 3' I

alcalde I Alcaldia 9 Firma resolución de aprobación del PAC y deriva. 10' ,

f----~etaria Alcaldía '~_Ree.ep~ionay deriva, }-lSecretaria I Gerencia de Asesoría 11 Recepciona y deriva, 3' ,
Juridica i

r-:-:- Gerente 'Gerencia-a;;' secretaria ;- ....... '"--,._--,_.
20'-12 Notifica la resolución que aprueba el PAC, deriva.

General
Secretaria I Sub Gerencia de l~~tistica I 1~_R~pciona y deriva._ 3'
Sub Gerente Sub Gerencia de logística 14 Ordena publicar en el SEACE dentro de los quince (1S)días habiles 5'

y_deriva. !
Secretaria I Sub Gerencia de lOQistica I 15 I Recepciona y archiva expediente, 4' I
• •



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPAliDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTillO

FORMATO N' 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.l.P W 003.MPCP-GAF.SGL/""'""rl\'{ e ADQUISICiÓN DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVÉS DE I
'-\<,.::!" PROCESOS DE SELECCiÓN (AMC, AOS, ADP I lP).

~1>

1. OBJETIVO:
Adquirir bienes y servicios mediante procesos,

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE LOGisTICA
GERENCIA DE ADMINISTRACION y FINANZA~

i
2. BASE lEGAL:

• Decreto Legislativo W 1017. ley de Contrataciones del Estado.
• Decreto Supremo W 184-2008-EF.

3. REQUISITOS:
• Una solicitud simple dirigida al Alcalde .
• Copia simple de documento nacional de identidad,
• Copia simple de la papeleta de infracción y/o record de infracciones, otorgado gratuitamente por la MPCP.
Nota: Plazo para presentar el PAC quince (15) dias habiles, después de la aprobación del Presupuesto Institucional de Apertura

DESCRIPC10N DE ACTIVIDADES

4'

4'-

10'

40'

4',-

10J
3' i

TIEMPO IEN
MINUTOS

30'

Proyecta la resolución, da visto bueno, deriva.

Recepcionay. deriva.
I Revisa, evalúa y deriva.

Solictta mediante cartas, proformas actualizadas y cotización del
bien y/o servicio a adquirir, una vez remitida las proformas con
cotización se determina el Estudio de Posibilidades que Ofrece el
Mercado, se elabora informe con lodos estos datos, deriva.
Evalúa, analiza y solicita la aprobación del Valor estimado y/o valor I
Referencial del Expediente de Contratación, determinado el Valar
Referencial,deriva.
Recepcionay deriva.
Da visto bueno al expediente y deriva,

6
7
8

14

AREA I ETAPA ACTIVIDADES

Area Usuaria 1 Solicita que se elabore el requerimiento para la adquisición de un
.__ .__ -----..------ bien o sel\licio

GerenCiade PlanlticaIT.'n, 2 Elabora requerimiento de acuerdo a las especificaciones tecnicas y
Presupuestoy terrnmos de relerencla, solicita certificación presupuestal, registra y

_~ac...!9i1ahzaclón .;_ deQVa
Gerencia de PlanificaCión, 3 ReVIsay denva

Presupuesto y II =iRaClOnailzaClón
Sub Gerencia-de-¡ 4 Elabora certificación presupuesta!y deriva
J:.resupu~to~

Sub Gerencia de I S Registra y denva
..E!~supuf?sto

Su_b_Gerenciade_~~ística
Sub Gerencia de'Looistica

Procesos

Sub Gerencia de Logística

Gerente

Sub Gerente

Secretaria
Sub Gerente

Jefe

-Gerente

-SubGerente

-Secretaria

--
Secretaria

L.Secrelaria._ f-Sub Gerencia de logistica
Gerente Gerencia de

Administración y Finanzas
Secretaria Gerencia de i2- -Recepclona y deriva.

'_, ', __ "dmlnislraci6nyFinanzas'I_.~_
Secretaria Gerencia de Asesoría 13 Recepciona y deriva,

Juridica-----
Gerencia de Secretaria

General
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE AREA ACTIVIDADES
TIEMPO JEN
.MINUr.DS

3'

e]
3'
3'

S'

6'

Secretaria 3'

Secretaria
Sub Gerenle
Presidente

3's'----¡
40'1

3'
4'

Gerente

Secretaria 34 Recepciona y deriva.

3'

'1.~3' •

---- ~0---lRecepciona y deri~a.Alcaldía 4'--
ncia de Secretaria 41 I Registra y deriva 4 •

General I
ocia de Secretaría 42 Registra y notifica al comité. S' IGeneral ,
Procesos 43 Realiza la convocatoria en el SESACE, segun el cronograma de 10'

aprobación en las bases, dependiendo el tipo de proceso de
selección, los mismos que están encargados de todo el proceso
hasta el consenliml~n!o de la buena pro, deriva, [="---,er~ncia ~e logística 44 ~ecepcKma y deriva,

l"Sidocte
f---; secretaria~Ub_G

I
SubGerenle SubGerenciade Logisltc3 45 I Se encarga de elaboraCión de los contratos de la eJecuclon

-+contractual,
Secretaria SubGerenciadeL ¡if¡¿ar- 46 RecepcionaMctiiv~ienle', ' 8'
o '



DIAGRAMADE flUJO DE: Formulación del Plan Anual de Adquisiciones (PAAC)

ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA OE LOOISTlCA C.I.P.OO1.MPCP-GAF.SGL

MUNICIPALlDAO PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

6RGANOS ENCARGADOS GERENCIA DE ADMINISTRACiÓN Y GERENCIA OE TIEMPO DE MORA
SUB GERENCIA OE looiSTICA ASESORIA UNIDADES AlCALDlA GERENCIA DE SECRETARIA

DE LAS CONTRATACIONES FINANZAS JURiOICA ORGANICAS GENERAL

JEfE SUBGERENTE SECRET~Ri'" GERENTE SECRETARIA SECRETARIA GERENTES SECRETARIA AlCALl)E GERENTE ",AA MINUTOS

[ INICIO ) , I --R"9"~iIIl , "~" R..,.,pc;,,"" , I ~ ,- •"- ,"!olmo ••• deo". de"". ap<ot>ac"'"

1
_.

,lo,,, ••
ap<Ollaoón~

I II~ - '- 1;,"" 'JPAAC,<1<0'" ~..
1 11- lIiReq_e = .-ap<oOadón001PMC e - --J R",,<W>Il' Y I

1'L.-.. ". ~.. ,~resolocoOO
deap<ot>ac"'"~
PMC¡,,"",.

Recepc""" , Recepcoona ¡ r-J~" de","
Ordeoa.

l '-' 11'~ullI"", eo ~ Recepcion. ,
SEACE ~" """""".'e~q""_.

O- f- OPn>ebe•• PAAC,~o,;",,~lIól
a,", MDIie',

l'~"
-
W--"' I"'~.._~

1

~
Objetivo Requisitos Base Legal

/ fntrega de pl<lllOS Visados a la poseslon ,"lO/mal para a:cecter a serv,ct()s bilSO::os

Una solic~ud simple d,rlQida al Alcalde.
Collia simple de documooto nacional de klenlJd¡>j
Copia .i"'file ce la pa¡¡eleta de ¡nffacc>On ylo record de Infr<l(;Q()(1es. Olorgado groturlarrenle por lo'ecP

~!>1~PI::l10 para preS<'ol.'ll el PAAe qu'nce (151 dias ~."lb,Ie~. despues de la aprooac,"" del Pre,upueslo
Inllfluc()~al de Apertura (PlA)

Decreto legislat"o N" 1017,lcy de Connalocion del Est¡>jo
{)ecrcIO Supremo N"1 64.200B.EF.
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Ob¡etivo Requisitos Base Legal

Oee"'lo Leg ~Iati,o N' 101 " le yde COI\~ala:,OI\ 001 £,tildO,
Dee",lo Suprumo N'184-2000-£"

FormalO da r"9"~o do partcl¡l<01le sacado da las bases co~adas ." el S£ACe debdamenle
Ib"""a,
Pago po rdered10 de triI"Iación.

• Liclacon PiJblca,
- Cooc",,,, PiJbIico.
• Adilid~iICi<\n o;",d. PLlblca
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~ e-'- ..,"- ;;,~_'A< "1 ",." r, •" ~",. "
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTillO

M.A.P.R.O
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS

la Gerencia de Infraestructura y Obras, es un órgano de linea, encargada de cumplir con la ejecución de las obras públicas y
mantenimiento de las obras de infraestructura urbana. programa en el Plan de Inversiones Municipal, tiene las funciones
especificas de formular, organizar, dirigir, coordinar. ejecutar. supervisar, controlar y evaluar el Plan de Inversión Pública,
correspondiente a la construcción, mejoramiento y rehabilitación de la infraestructura urbana rural, coordinación con las
Municipalidades Distritales o Provinciales contiguas según sea el caso, de conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal
Provincial, Plan de Medio Ambiente y el Plan de Desarrollo Regional, asi también supervisar el planeamiento y la dotación de
infraestructura para el desarrollo local, formular Proyectos de Inversión en el marco de lo dispuesto por Sistema Nacional de
Inversión Publica, elaborar, actualizar y supervisar la elaboración de expedientes técnicos de acuerdo a la normatividad vigente,
este órgano depende jerárquicamente de la Gerencia Municipal.

El presente MAPRO de esta unidad orgánica se ha elaborado conforme a lo dispuesto en la Oirectiva N° 007-2016-MPCP-
GPPR.SGR "Oirectiva para la Formulación, Aprobación elaboración. Aprobación y difusión del MAPRO" de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo.

En este manual, se presenta plasmada las descripciones y gráficos secuenciales de diversas actividades que esta unidad
orgánica realiza dentro de sus funciones y competencias señaladas en el reglamento de Organización y Funciones - (ROF) y el
manual de Organización y Funciones - (MOF), la misma que la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, ofrece a la
ciudadania diversos procedimientos administralivos, renejadas y compiladas en el Texto Único de Procedimientos
Administrativos - (TUPA). en ese sentido se presenta a continuación dicha información refiejadas en los: FORMA ro N°01
(Inventario de Procedimientos), FORMATO N"02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO N°03 (Diagrama de Flujo).



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

FORMA ro N°01

INVENTARIO DE PROCESOS

ÓRGANO RESPONSABLE DE EJECUCiÓN DE PROCEDIMIENTO

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

N" DEIlOMINACIÓNDEPROCEDIMIENTO ll.lSE LEGAL OB.Envo l1ENPOPAAA ORGAHOSOUEItcrERVlENE eooGO OEIHVEHTARlODEPROCEaMIENTO
I RESOLVER

ley Informe de aprobación para 05 días Unidades Orgánicas
las 1, elaboradOn de eJ.p N°OO1.MPCP.GIQ.SGEP

expediel'lles técnicos .

cional

oral
1.
¡tipal
P.

ley Informe de aprobación para 30 días Unidades Orgánicas
las la elaboración de perfiles eJ,p N"OO2.MPCP.GIQ.SGEP

técnicos .

ciona!

".,.
icipa!
P.

• Ley N" 27972,
Orgánica de
Municipalidades.

• ley N" 23059.
• Reglamento Na
de Construcciones

• Resolución Direct
N" 007-03-EF/68.0

• Ordenanza Mun
N" 015-2013-MPC

• -Ley- N" "27972,-
Orgánica de
Municipalidades.

• ley N" 23059.
• Reglamento Na
de Construcciones

• Resolución Direct
N" 007-03-EF/68.0
• Ordenanza Mun
N"01~201~M~

Elaboración de Perfiles
Técnicos.

Elaboración de Expedientes
Técnicos.

2



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.I.P N°OD1.MPCP-GIQ.SGEP
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

ELABORACiÓN OE EXPEOIENTES TÉCNICOS.

1, OBJETIVO:
Informe de aprobación para la elaboraciÓll de perfiles de proyectos,

UNIDAD ORGÁNICA

2. BASE LEGAL:
o Ley N" 27972, Ley Orgánica de las Municipalidades.
o Ley N" 23059.
o Reglamento Nacional de Construcciones.
o Resolución Directoral N" 007-03-EFl68,01 .
• Ordenanza Municipal N° 015-2013-MPCP.

3. REQUISITOS:
• Solicrtud simple, folder.
o Plano de ubicación, localización.
o Saneamiento fisico legal del terreno (copia).
o Reconocimiento de asociación y asentamiento humano por MDS (copia),
• Plano de topografia a curvas de nivel, perfiles longitudinales y secciones transversales,
o Esludios de suelos con fines de pavimentación firmados por laboratorio y/o profesional responsable .
• Planos de red secundaria de agua y desagüe .
• Pago por derecho de trámite .
• Inspección ocular.

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE 1 ETAPA r TIEMPO
AREA ACTIVIDADES EN

M'NJ1~ºL
TéCflico Trámite Documentario 1 Verifica los documentos Que están completos y debidamente ¡-

foliados. deriva
Secretaria Gerencia de 2 I Recepciona, sella el cargo y registra el expediente téCflico, deriva.

3.
Infraestructura y Obras

Secretaria I Sub Gerencia de Estudios 3 Recibe, sella el cargo y registra el expediente técnico, deriva.
4.

v Provectos,
Sub Gerente Sub Gerencia de Estudios 4 I Evalúa de acuerdo a los terminas de referencia. deriva,

JO.
y Proyectos.

Secretaria I Sub Gerencia de Estudios 5 Recibe, sella el cargo, remite el expediente al consu~ar para el 5.
--.J Pr:9:vectos. levantamiento de observaciones. deriva.

I Técnico Tramite DoclJmentario 6 I Verif'e3 105 documentos que están completos y debidamente 5.
foliados, deriva.

I Secretaria I Gerencia de 7
I Recepciona. sella el cargo y deriva

5.
I Infraestructura v Obras

Secretaria Sub Gerencia de EsllJdios 8 I Recibe, sella el cargo y registra el expediente técnico, deriva,
4.

v Proyectos.
Sub Gerente I Sub Gerencia de Estudios 9 I Evalúa el levantamiento de observaciones del expediente y emite ".

-Secretaria
~ecto?, informe técnico ~~_~PEQP.3.c:.ión.~_eriva,
rencia de 10 Recepciona. sella el cargo y deriva, 4'

Infraéstructura y Obras
Secretaria Gerencia de Planificac[)n. 11 4.

Presupuesto y Recepdona, sella el cargo y deriva expediente técnk:o.
Racionalización.

i Gerente I Gerencia de Planificación. 12 5.
Presupuesto y Revisa y deriva, .. -. Racionalización .
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Sub Gerente Sub Geroocia de 13 20'
Programación de Registro del expediente léalíco.

Inversión,
Secretaria Gerencía de Planificación, 14 "Presupuesto y Recepciona. sella el cargo y deriva expediente técnico.

Racionalización,
Secretaria Gerencia de 15 Recepciona. sella el C<3rgoy deriva. "Infraestructura y Obras
Gerente Gerencia de 16 I Revisa y deriva, 5'

Infraestructura y Obra_~
Asesor legal Gerencia de 17 Proyecta resolución.

45'
Infraestructura" Olxas

Secretaria Gerencia de Ase50ría 18 I Recepciona. sella el cargo y deriva
5'

Jurídica
Gerente Gerencia de Ase50ria 19 Evalúa el proyecto de resolución de alcaldia y su posterior 10'

JuridiC<3 anmbaci6n, deriva.
Secretaria I Gerencia de Ase50ria 20 I Deriva documento par aprobación y firma resolución de alcaldía,

I
8'

JuridiC<3 archiva ex diente
DURACI N 238'

~£G~.;w::.. ..-.'"...-..-.



MU 'fC IPALIDAO PRlJ,'INClAL DE CCHONEL PORTILLO

TRAIllTE
DOCU"~N1A~

O
GE~ENClA ¡lE INfRAESTRuCTURAl OllRAS

GE~ENClA DE PtAN~ICACION,
PRESIA'UESTO l RACIO'IAUlAOON

SU8GERENCIADE
PROGRAIlIACION l:E
INVERSlON-OPl

GEREt«:1A DEASESOR lAJUR loiCA
TIEMPO DE MORA

ItclolOO GERUIlE AloESOR liG./ll
SUB <>ERENCIAOE e>TUllOS T ffiOYECTOS

SEOlETAAI~ GEIlE>ITt SUB GEIlD<TE GEREOITE ","uros

583'
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<le r••oh",O" <lO
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¡»<lo""

i1Cm.<lo""
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c¡,go 1 <leo",
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Ielaltamrr>\o ilO
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l.yN" 21~n.l.eyO,9""" dftlas '.I_~<idal!es
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Re'UL>OIl. D,<IOIO,,. N" 00l.DJ.EfU DI,
Ot'"""'t'\la Mut\lOpalN' 01 s.2QH-WCP.
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FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO 'CJP Ne 002-MPCP-GIO-SGEP

ELABORACiÓN DE PERFILES TÉCNICOS.

-- -- -- ""'''''---1
1. OBJETIVO;

Informe de aprobación para la elaboración de perfiles de proyectos,

2. BASE LEGAL:
• Ley W 27972, Ley Orgánica de las Municipalidades .
• Ley N" 23059,
• Reglamento Nacional de Construcciones,
• Resolución Directoral N" 007-0J-.EFI6801 .
• Ordenanza Municipal W 015-2013-MPCP.

3. REQUISITOS:
• Solicitud simple, folder .
• Plano de ubicación, localización .
• Saneamiento fisico legal del terreno (copia) .
• Reconocimiento de asociación y asentamiento humano por MOa (copia),
• Plano de topografia a curvas de nivel, perfiles longitudinales y secciones transversales,
• Estudios de suelos con fines de pavimentación firmados por laboratorio ylo profesional responsable,
• Planos de red secundaria de agua y desagüe .
• Pago por derecho de trámite .
• Inspección ocular.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE
I

A.EA I ETAPA I
~Técnico Trámite Oocumentario 1 i
f--,~.

Gereocia de-Infraestructura 2 ISecretaria
't Obras

Secretaria I Sub Gerencia de Estudios 3
I~ Provectos

Sub Gerente Sub Gerencra de Estudios 4
--1 Proy~ctos

Secretaria Gerencia de Infraestructura 5
__ y Obras

Secretaria Gerencia de PlanifICación. 6
Presupuesto y
Racionalización

Gerente Gerencia de Planificación,

I
7

I Presupuesto y

~-- Racionalización
Sub Gerente Sub Gerencia de 8

Programación
p
1\e Inversión
~

/<,,;;.h:'~:.~
'~ "\,(~ t, '';'-~'r:,¡f: 1~ ' .....~"'~;.'l, ,'.,. , .,~,,,
"~'~~::'..•.:.

ACTIVIDADES

Verifica los documentos que es!¡'m completos y debidamente
foliados, deriva.

Recepciona. sella el cargo y deriva,

Recibe, sella el cargo y registra el perfil técnico, deri~a

VerifJCa el contenido mínimo, fuego registra el perfil y elabora
informe, deriva.

Recepciona, sella el cargo y deri~a perfil técnico.

Recepciona, sella el cargo y deriva el perfil técnico.

Revisa y denva

Registro del expediente técnico,

~TIEMPOEN
h1~~LqS4 --

4~

4'

30'

4'

4'

10'

45'
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-S",",'"' 1'''''';' d, PI,,'c..c;óo, 9 , 4'
Presupuesto y j Recepciona, sella el cargo y deriva el pertiltécnico
Racionalización I

Secretaria Gerencia de Infraestructura 10 Recepcíona, sella el cargo y remite el pertil técnico. 4'
Obras

Secretaría Sub Gerencia de Estudios 11 i Recibe, sella el cargo, remite el pertil técnico al consu"ar para el 45'
y Proyectos I levantamiento de las observaciones, deriva. Una vez levantada las

c:bserv~iones!t? vu~lve a ingresar por mesa de partes
10'-técnico Trámite Documentarlo 12 Verifica los documentos del levantamiento de observaciones que

estén comnlelos v debidamente foliados, deriva.
Secretaria Gerencia de Infraestruclt.ira 13 Recepcíona, sella el cargo y deriva. 4'

-o
___ y Qbl-3:~

Secretaria Sub Ge~~ncia de Estudios 14 I Recibe, sella el cargo y registra el perfil técnico, deriva
4'

Provectos
Sub Gerente Sub Ge~~r~~pde Estudios 15 I Actualiza el registro del expediente y deriva. 10'

Pro ectos
Secretaria I Sub Gerencia de Estudios 16 Recepciona, sella el cargo y deriva el pertiltécnico, 4'

v Provectos
Secretaria Gerencia de Infraestructura 17 Recepciona, sella el cargo y deriva. 4'

u Obras
Secretaria Gerencia de Planrticación, 18 4'

I Presupuesto y Recepciona, sella el cargo y deriva pertil técnico.
Racionalización

Gerente Gerencia de Planrt"lCaCión, 19 5'
Presupuesto y Revisa y deriva.
Racionalización

Sub Gerente Sub Gerencia de 20 Informe de aprobación del perfillécnico a través del especialista. 20'
Programacl~n)1\e Inversión

OPI declarando viabilidad del perlillécnico

Secretaria Gerencia de Planrticación, 21 4'
Presupuesto y Recepciona, sella el cargo y deriva expediente técnico,
Racionalización

Secretaria , Gerencia de Infraestructura 22 I 4'Recepciona. sela el cargo y deriva .

• 1Il.!!i¡~;'~-!3~:~.j~:••••• y Obras
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TAAlllTE
OOCUIIIEIITAIlIO GE~EIlC~ l>E IIIF~"'ESTlIUCT\.IRA y OBRAS

GER EIICIA DE PlANFICAClOtI, p~ESUPUESTO y
R,o,cIONAUlAClON

SUBGERE!lCIAr-:
PROc;AAMACIOII 01:

IIIVfRSlOH-DPI

TIEMPO DE MORA

SUB GERE'lCLot. DE ESruOl OS y PROYECTOS
TEcNlOO !iECllE1NllA

SECllETAAIA SUD GEIlENTE
!iEOIE1AAIA GERE>fI[ "O~ MNUTOS

23'4"

R"l"""O"''l'"''''-'''
",'"'"

A.cl".IIi., el ~,<Ilo <l!I
"~,.",,, y""r~•.

Roco;<iOfla .eld el
'a!V" y der•• ilO"'I

~o

•• • el COf1londo
mi""'" 1"'9""'~I."
el petfl , el"""'"
tnf!;Jmr denll!

RIoebll .• eI ••• t~ Y
'"9''''' el pe'!lllécn~,•••

flecbt.•• la el '"'9" _te
•• pe<ft *"""" ""',..•'"
pa<I el 1',,",I~o de 1••
_" ••", •.•••, <Ion", \)l;I
••• """Uoda 1••
_ .••••""". lo ""r..o •
""1"""' por••.••••oe_

Veriblo, do<•••.••nt>.
del 1...,,¡,.,. •• rI<J <lo
_ ••••"""" QA

es"" ''''"''''ti" ,
do!I<lilm.,". ftl,.oo.~.

,
,,~ p.;¡r
\';
'" .'<~(;I

SoI"'iIld ••••••••, ~df',
~"'" <!eul><aaM, local".dól1
5",""",,,,,1> "'",oll!\lar Gellerr • .., (copal
RKonoci_odo "'OC1"'~"Y 8'l0"'_0""""_ por~DBI'",,'I
P1...., <leIO~ afia • ,",y •• <lo •.•••••1 pe rNes longotud~~ •• , ,eca"" ••• ,.""',,,e •.
E01""~,d. ,oejos COnMes <le p,><",,","tIcO'lll i>"" >dos po< 101:0<110<0,. p"'lfo<o ni!
,,,por'll.a'>1o

PI• ..,. do 'ed '''''" ""'a-I~de "'J"" , <le$"'J"
PI\I"~r""",dlorlo 1.ol•• 1<
1",,,,cOG" ocular

lo, N. 21912, ley01gOflti de1•• M""",p~d.óo.
lo,N.23059,
~oo¡I_nlO Na:;ior<I ~, eo,..tllJe",", n.
~•• oI",~" D.eclOl~N"OOT.Ol.EFI5Ul
01""""" "'u"",p,Ol N. 01 s.:ro IJ.'-!PCP
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M.A.P.R.O-_ .. ---~_.__ .- ._-.- .----------- - ---~- - ._-- -- - -- - - -- - -

, SUB GERENCIA DE PLANEAMIi,NTO URBANO

La Sub Gerencia de Planeamienlo Urbano, es la unidad orgánica encargada de planificar, organizar y proponer los programas y
acciones para conducir de la manera más óptima el desarrollo urbano de la ciudad, en armonia con los lineamientos de politica y
prioridades de planificación del Desarrollo Urbano: y depende jerárquica, funcional y administrativamente de la Gerencia de
Acondicionamiento Territorial.

El presente MAPRO de esta unidad orgánica se ha elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 007-2016-MPCP.
GPPR.SGR "Directiva para la Formulación, Aprobación elaboración, Aprobación y difusión del MAPRO" de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo.

En este manual. se presenta plasmada las descripciones y gráficos secuenciales de diversas actividades que esta unidad
orgánica realiza dentro de sus funciones y competencias señaladas en el reglamento de Organización y Funciones - (ROF) y el
manual de Organización y Funciones - (MOF), la misma que la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, ofrece a la
ciudadania diversos procedimientos administrativos. reflejadas y compiladas en el Texto Único de Procedimientos
Administrativos - (TUPA), en ese sentido se presenta a continuación dicha información reflejadas en los: FORMATO W01
(Inventario de Procedimientos), FORMATO N"02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO W03 (Diagrama de Flujo).



MANUAl OEPROCEDIMIENTOS OE LA MUNICIPAllOAO PROVINCIAl OECORONel PORTILlO

INVENTARIO OE PROCESOS

QRGANO RESPONSABLE DE EJECUCIQN DE PROCEDIMIENTO

SUB GERENCIA DE TESORERíA

N° DENOMINACIONDEPROCEDIMIENTO BASElEGAL OBJETIVO TIEMPOPARA OROANOSQUE INTERVIENE COOtGODEINVENTARIODEPROCEDiMIENTO
RESOLVER

C.l.P ND001-MPCP-GAT -SGPU

C.l.P W002-MPCP-GAT.SGPU

CJ,P ND003.MPCp.GAT.SGPU

C.I.P WOQ4.MPCP.GAT -SGPU

5dlas l "'"Io<m~~;~,:At:'''''i
"Trámi~ Documen~no ...

- Sub GerenCia-de'PIOOe3"T1lenlo--l
Urbano

5 diaS~Plalalorma Única de Alenci6n al
. Usuarí:l

tr~mite' oOOJiílen~no

~----~-I Sub Gefencia de Plooeamienlo¡ Urbano

30 dlas Plataforma Unica de Atención al
Usuarí:l

.-t¡iimite DocumenlailO-

Sub Gerencia de P1aneamienlo
Urbano

-Sub Gefendade pii1i!3miento-
Urbano

5 días Plalaionna Unica de AtenCiónal
Usuario

Tramite Documenta~

Otorgar CertifICado

Otorgar Certificado

Otorgar Certificado

Otorgar Certificado

• Ordenanza W -019-
2011-MPCP.
"0.5. N" 027-2003-
VIVIENDA.
"D.S N" 012-2004-VIV.
o 0.5. N" 024-2008-
VIVIENDA.

• Reglamento Nacional
de Edificaciones Norma
GE020.

"0.5. N" 011-2006-
VIVIENDA.

Certificado de Zonificación y
Vías.

Certificado de Alineamiento
I (Sección Vial).

2

-+'CO;:e"rti¡¡;fic"a;¡:dO;-;d¡;:e"co;:;m;:;p"a'"lib'"ilC¡id;:;ad.t-;"TiLO~Ai1:-73°, nüm,
de Uso para Construcción y/u 1.1.
operacióndeGrifoso Ventade .D.S. W 027-2003-

VIVIENDA.
GlP. o 0.5. N" 012-2004-VIV

41CertifICado deJUrisdiCCi~! • leyN.-27972~LeyI 1 Orgánica de
Municipalidades .

• ley W 28753, ley de
Demarcación y Org,
Territorial de la
Provincia de Coronel
Portillo.
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FORMATO W 01

INVENTARIO DE PROCESOS

ÓRGANO RESPONSABLE DE EJECUCiÓN DE PROCEDIMIENTO

SUB GERENCIA DE TESORERíA

N' DEOOMINAClONDE PROCE~MIENTO BASELEG.a.L I OBJETIVO ~~ I ÓRGANOSQUEINTERVIENE 1 CODIGODEINVENTARIODEPROCEDIMIENTO

~~VER I
S Certificado de Parámetros " 0.5. N" 011.2005. Otorgar Certificado 30 días Plataforma Unica de Atef1~

Urbanísticos y Edificatorio. VIVIENDAS. Usuario

• Ley W 29090, - Tramite Documeñtario
C.i.P WOO5-MPCP-GAT .SGPU

• Ley N° 27157. Sub Gerencia 00 P1atleamienlo
Urbano

_ ... -. . _ ..-
Plataforma Única de Atem;i6n al6 Licencia de Habilitación Urbana • ley W 29090. Otorgar Licencia 20 días

~":'II - Modalidad A, aprobación con • Decreto Supremo N" Usuario--_ ... _----
/", 1""('- Firmas de Profesionales. 008-2013-VIVIENDA. Tramite Documentario<~\ .. ---

Sub Gerencia de Planeamienlo C.i.P N"OO6.MPCP-GAT.SGPUUrbano
:1ft. ~ Gerencia de Asesoría Juridica
.~ I ~ Gerend.idi Arondidonamieiilo'\:xt~;? Territorial

- -- .~----,-_.-
Piai,iiorma Única de Atención al7 licencia de Habilitación Urbana I o Ley W 29090. Otorgar licencia 20 dias

- Modalidad B, o Decreto Supremo N" Usuario
Trllmite Documentario008-2013.VIVIENDA. Sub Gerencia de Planeamienlo

Urbano C.l.P N°OO7.MPCP-GAT.SGPU

Gerenciacie Asesoria Juridica
Gerencia de Acondicionamiento

Terrilorial
8 licencia de Habilitación Urbana o Ley N" 29090. Otorgar licencia Sdias Plataforma Única de Atención al

Modalidad C. o Decreto Supremo N" Usuario

008.2013.VIVIENDA. Tr~mite DocumentariO
Sub Gerenciide P1aneamiento C.I,P N°OO8.MPCP-GAT-SGPUU""",
Gerencia de AsesorTa Juridica
GerenCia de Acoild¡cionamienlo

Terr~orial
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ORGANO RESPOSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTO

SUB GERENCIA DE TESORERIA

N° DENOMINACiÓNDEPROCEDlMlENTO 1
I

BASELEGAl '1' OBJETIVO I TIEMPO 1I ORGANOSQUEINTERVIENE I CODIGODEINVENTARlODE
PARA PROCEDIMIENTO, , I R!:SOL VER

I '
Licencia de Habilitación Urbana
Modalidad O

Independización o Parcelación
de Terrenos Rústicos, I

C,I.P N°012.MPCp.GAT.SGPU

C.I.P N°01Q.MPCP.GAT.SGPU

C.l.P N°011.MPCP-GAT-SGPU

C,I.F N°009.MPCp.GA.T.SGPU

10 días

50 días [1 Plataf()(tr~~-~-~:~n~ Usuario I
-_Suti-Gereo_Clade ~~eamleflt~ "Urba~_O

1 Gerencia de Asesoria Juridica
rGerencia de Acondicionamiento TefTitoricii

10 días-r. Plalafon.na _~~i~ de Atend_6n aiusu~o
[ Tramite DocumentarlolSub Gerenda~e~aneamiento Urbano

Comision Técnrca

~ ""Mci, d, A~d;cioo.m;MIo T"OI"",I
10 -días PlaiafOrma"ú~~ d"e-Atencióii ¡¡¡Usuario

Trémite Documentarlo

[Sub GerenciadeP!aneamientoÜibano
I ---

Comisión Técnica
r--Gerenda de Acondicionamiento TerritoriairPlataforma Única de Atención al Úsuaiio-'-

Tramite Documentarlo I
_.. __ _ 1

Sub Gerencia de P[aneamiento Urbano

Autorizar recepción de
obras

Autorizar recepción de
obras

Otorgar Licencia

Independizar Terrenos
Rústicos

o ley N" 29090.
• Decreto Supremo N" I
008.2013.VIVIENDA.

• Ley W 29090.
• Decreto Supremo N"
008.2013.VIVIENDA

• ley N° 29090.
• Decreto Supremo N"
008.2013-VIVIENDA

o ley N'o29090.
• Decreto Supremo N"
008.2013.VIVIENDA

Obras de
Urbana

CyDsin

de Obras de
Urbana

S,CyOcon

de

Recepción
Habilitación
(Modalidades
Variaciones).

,
¡Recepción
Habilitación
(Modalidades B.
Variaciones).

9

10

C,I.P N°013.MPCP--GAT-SGPU

13 ReQlJlarizaci6n
Habilitaciones
Ejecutadas.

de • Ley W 29090.
Urbanas • Decreto Supremo N"

008.2013.VIVIENDA.

Regularizar
Habilitaciones Urbanas

20 días

GerenCia de Acondicionamiento Territorial

P1alafOrma_~i~ _deAlend~ alüsuario 1
Tramite Documentario

f---s¡jbGerenda di Plirieamiento Urbano I
~efenCia de Acondicionamiento Territorial 1

_~~, ~_.~. __. .•.__ ...J
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ORGANO RESPOSABLE DE EJECUCiÓN DE PROCEDIMIENTO

SUB GERENCIA DE TESORERIA

H' I O£HC*INA.ClON DE ,1 BASE LEGAl. I OBJETlVO I TIEMPO I ORGANOS QUE INTERVIENE COlllGO DE INVENTARlOOE PROC1:D1MIENTO
PROCEDIMIENTO I I PARA

¡ RESOLVER
I ,

CJ.P N°D17-MPCp.GAT-SGPU

C.I.P N°014-MPCP.(iAT.SGPU

CJ.P N°018.MPCP.GAT.SGPU

CJ.P N°D16.MPCP-GAT-SGPU

C.J.P N°015.MPCP.GAT.SGPU

Trtiñiite Documentaiio
Sub Gerencia de Pianea¡:¡:¡¡enloUrbano

pf.i¡13formaÜñica de Atellci6nal USlIario
---- --- --'-.- ----,
_____--.!ramlle DocumentaMo _ -1
Sub Gerencia de Planeamiento Urbano
Geretlcia de _~oo~dicionamienJ!llerTitOii.il"""l

Ge~et2.cia_dl!_~_~!¡¡)uridica -----t
Ger~da _dl!~e!~a_Ge~eral--1

<;ilflcejr:l_'!'~r.!.H?paL -----i
,_. f~i~_~eRegid_OIes ... -----1

_~cin~_del.l!COOi.ogla deJo.!orrTl.i!.0~"""'_~ __ .

30 días

30 dias

10 días

15 dias l-~latalorma Unlea de Atencióna,-Usuario _
f Trámile Documentano -1

Sub Gerencia dePiane<wñlentoUibano -1
_ --4---Gerend_a:El!_A-~~i~9fIarT1i~IO Territorial
30 dias Plalaforma Unicade Atenciónal Usuario

~subcer~::i~ee ~:~::~Urtian()
Gerenda'de AcondicionamientoTerritorial
PialaÍOrmaÚnica de AtencKlnal Usuario ---1

TramiteDocumentario---- - . ... -------,
_ Sub Gerencia de Planeamiento U~an!l_,----¡

_Geren~:r:~~~~:Oii~jJ~J¡~t~lªI--lG.;1:~¡:r:t. -j
oiicina de T&enologíede informao6n.

-Plataforma Únicade Atenci6nal Usuario •

Cambiar la Asignación de
una Zonificación

Autorizar Nuevo Plazo de
Ejecución de Obras

Formalizar de Oficio las
Habilitaciones Urbanas de

Rustico a Urbano

Ordenar sistemáticamente
la información de los

predios Rusticos en Zona
_~~ .E_xp~_~~ip~_~J~a~a
Rectificar áreas y linderos
de predios rusticas en zona
de expansión urbana

029090
lo Supremo W
13-VIVIENDA.

'29090.
lo Supremo N"
13-VIVIENDA.

029090.
lo Supremo N"
13-VIVIENDA.

.29090.
lo Supremo N"
013.VIVIENDA.
.29090.
lo Supremo N"
013-VIVIENDA.

14 I Nuevo Plazo de • LeyN
Autorización para • Deere
Ejecución de Obras, 008.2

15 Habilitación Urbana de -LeyN
Oficio - Cambio de Uso • Decre
Rústico a Urbano. 008.2

16 Cambio de Asignación • Ley N
de Zonificación. . Decre

u~I¥
008.20

I
.ciot ~

I .é.. .~ ----
_0 17 Acumulación de o Ley N

Predios Rústicos en o Decre
Zona de Expansión 008-20

18 -
Urbana.
Recifficaci6n de Áreas y

-
Ley No

Linderos de Predios • Decre
Rústicos en Zona de 008.20
Expansión Urbana,

~-



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTIllO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGÁNICA
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO I C.I.PN.001.MPCp.GAT.SGPU

(1)
~,:" ,)'
"ti-,OJ.i1'" CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO (SECCiÓN VIAL). GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO

f-----"---------------------- TERRITORIAL --j

1. OBJETIVO:
Olorgar certificado.

2. BASE LEGAL:
• Reglamento Nacional de Edificaciones Norma GE 020 .
• 0,5, W Q11-2006-VIVIENDA.

3. REQUISITOS:
• Una (01) solicitud dirigida al Alcalde, debidamente llenada .
• Una (01) ficha registral de dominio de la propiedad .
• Pago por derecho de tramitación. ,
• Plano de k>calización y ubicación dellerreno a E=lIS00 y 1/500 (copia) con la firma del Arquitecto o In9. Civil colegiado, con boleta I
de habilidad.

Requisitos Adicionales:

• Plano de distribución ("") .
• ('¡ la documentación técnica debe ser refrendada por un Arquitecto o Ing. Civil con boleta de habilidad .
• (.') Solo para SeNicentros de Ventas de Hidrocarburos y Combustibles, el plano de ubicación será visado y devuelto al usuario con
el Certificado,

DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES

3'

3'

3~

45' --1

3'

TIEMPO
'N

MINUTOS
3'

Recepciona y entrega a personal técnico.

Recepciona, verifica en sistema de información vua! la
zonificación, elabora informe técnico remite a secretaria.

Recepciona, toma conocimiento y deriva a secretaria.

ACTIVIDADES

Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente,

Recepciona pago, imprime boleta de pago y expide a Usuario.

Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y despacha a la
Sub Gerencia de PJaneamientoUrbano.

3' ,
Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente. I

-Recepc1Ona,davisto bueno ai'lnforme, procede a firmar y e/ltreg~ 5' I
,a , secretaria.

5

3

6

4

Se¡;retaria

Personal
Técnico
Secretaria

Secretaria

Sub Gerente

¡:f\k,~lÍ'S~_AR~_,~APA
\ ••. 7~~iiJcajerO I Plataforma Unica de 1

'~' ,,",,': Atención al Usuario
~ •.:-; cretaria Unidad de Trámite 2

Documentario - Mesa de
Partes

Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano
Sub Geren¡;ia de

PJaneamíentoUrbano
Sub Gerencia de

Planeamiento Urbano_... ..
Sub Gerencia de

Planeamiento Urbano
Sub Gerencia de 7

~aneamiento .U_~.!I~o I •

Sub Gerencia de ¡- 8
Planeamiento Urbano.-J _



Secretaría

Sub Gerente

Secretaria

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTillO
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10

11

3'

5'

8'



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

USUARIO
PLATAFORMA UNICA DE ATENCKm UNIDAD CE TRÁMITE OOCUMENT ARIO.

Al. USUARIO (PUAUI MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

C.I.P.Q01.MPCp.GAT -SGPU

TIEMPO DE MORA

TECNICOCAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TECNICO HORA MINUTOS

21'1"

Recepcio/\a. verlfca, elilOOra
in\omle 1écfl0¡ Y ootmga

a, procede

iI

',''0"

'r~'

1I

1

---..~ .

11

II

11

11

Recepcio/\a, reg.,tra , entmga

RecepQooa, despacha poc SIStema
y entmga a usuaro l:Mfcado y
..-chivae'fl"!d~te

Recepciona, regIStra, enlrega

Recepdona. eiaOOta rertih:ado ,
entrega

Recep:;iona. regIStra 1m SI,tema y
entrega a persol'al ~nw

INICIO

II

•••

Recepcio/\a {'.MlicadO

Pnx:OOe ¡¡ rearll<O" pago y
posl\lrl()(lTlellle Imtre<¡a a
tr¡rn;te docYl1lellI..-"

Objetivo Requisitos BaseLegal

Una (01) soh:ttlJd O>rigdaal Alcalde, debdamenle llenada
Una (01) fcha re<¡istralóe dot'nO'li'Jde la propiedad
Pago poc ~ de trilffilta:iOrI
Pi."nl óe b:;a1iZOClÓn, ub<:acoónoeJ Iem!no a E=1i500 (o::opial0J(l1a firma del ArQu'le<:lOO Ing C"il ooieg<aOO
con boleta de habilidad

ReglarnenlO NaciclnaI de Ed~aci6n NQrna GE 020
DecrelO Supremo W 011.2006. VIVIENDA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTilLO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO ColP N°002.MPCP.GAT.SGPU

UNIDAD ORGÁNICA
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

CERTIFICADO DE ZONIFICACiÓN Y VIAS,

1. OBJETIVO:
Olorgar Certificado,

2. BASE LEGAL:
• Reglamento de Zonificación y Plan Directora!.
• Ordenanza Municipal N" 019-2011-MPCP .
• Decreto Supremo N" 027-2003-VIVIENOA,
• Decreto Supremo N" 012-2004-VIVIENDA .
• Decreto Supremo W 024-2008.VIVIENOA.

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

3. REQUISITOS:
• Solicitud o formato.
o Comprobante de pago por certificado .
• Ficha registral y/o partida electrónica de dominio de la propiedad .
• Plano de ubicación dellerreno a E=1/2,OOOo apropiada y localización E=1/5000 -1/10,000 (Geo referenciado con coordenadas UTM
cuando el terreno está ubicado en expansión urbana) firmado por CIP o CAP.
(*) Certificado válido también para clasificación de zona o área rural, para efectos de instalación de Grifo Rural (Art. 13~, ¡nc. el del
0.5. N" 030,98.EM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

,
••, .••,•••.;;RSSPONSABLE
1 l' •.•..'\.

,t ."~~ - é~ Cajero\.:..tf- '"",::
\. ~ etaña
~.~!:.:~

Secretaria

Sub Gerente

Personal Técnico

Secretaria

AREA

Plataforma Única de
Atención al Usuario
Unidad de Trám~e

Documentarlo - Mesa de
Parte

Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano
Sub Gerencia de

Planeamiento Urbano
Sub Gerencia de

Planeamiento Urbano
Sub Gerencia de

Planeamiento Urbano

Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano

ETAPA

2

3

4

5

6

7

ACTIVIDADES

Recepciona pago, imprime boleta de pago y expide a Usuario.

Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y despacha a la
Sub Gerencia de Planeamiento Urbano.

Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente.

Recepciona, loma conocimiento y deriva a secretaria.

Recepciona y entrega a personal técnico.

Recepciona, verifica en sistema de información en plano de
zonmcaci6n vial compatible, elabora informe técnico y remite a

secretaria.

Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente.

TIEMPO I
EN

MINUTOS I-3~
.-1
3' I

3~
3'

3'

45'

5'



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

SubGereñtl~- SubGerei1c¡ád~
Planeamiento Urbano

Secretaria SubGerenciade
Planeamienlo Urbano

SubGerente SubGerenCiade-
Planeamienlo Urtlano
.._----

Secretaria SubGerenciade
Planeamienlo Urbano..

8

9

10

11

RecepciOn---a;-da-";¡slo IÍuenoal infórme, procedea firmar y entrega a
secretaria.

Recepciona, verifica. elabora Certificada de Zonificación y Vias, lo
enumera y_entrega.

Recepciona. da visto bueno, procede a firmar el certificado y
____ . enlr~a.

Recepciona, anota en cuaderno de cargo y despacha por sistema
entr ándole a usuario el certificado y expediente archiva

5'

3'

5'

8'



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

USUARIO

PLATAfORMA UNK:A DE ATENCIÓN
AL USUARKl (PUAU)

UNIDAD DE TRÁMITE DOCUMENTARIO-
MESA DE PARTE

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

TIEMPO DE MORA

TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TfcNICO HORA MINUTOS

21'1.Ili

Recepcooa. verifica elabora
inlonne lé'cnico ~ enlrega

11I

ece¡::OO'13, •entr •-1 II

".
OClIPClona, procede

entre a

11

Recepciona loola conocimienlO

11

1I

11

I I1

Recepciona, despa::ha PO' ~islema
y entrega a uwa,Oo cer\lfle.ooo ~
ard •••ae. il!nte

Recepciolla, elabora ¡:erlllir;¡¡do
entrega

Recepciona arHlta en cuademo y
enlrega

Rocepciona, regislra en sislem.:l y
entrega a perrona! tecniro

•

Reoopciolla pago 1 en~e'9a boIela
de pago a u~uano

II

INICIO

1 1I

Recepdona Certificado,

Procede a rea~lar pago y
postenorrnente entrega a
~;im~e ~OCIJmenlano

Objetivo Requisitos BaseLegal

Otorga' Cert~1Cado

Comprobante ~e pago por Certifocroo
Ficha 'etl,sl,al ylo Partoda electr6n>ca de dominiO de la propl!d,1d
PlIlf\Ode uboca::iOndel terreno a E=1IZOOOo ap"opiada 1 k)ca!i<:OCl(lnE~ 115000-1110000 (Geo refe,e'lClado can
COOfden<odasI1TMcuaodo el teneoo esta ubic<odoen e,penslÓn lIIbJna) finllooo poi CIP o CAP

(') CertifICado y;'¡lK!otambién para dasiflCaciOn <le lona a area rural, para efoctos de instalaciOn de Grifo Ru,al (An
13', ,oe e) del OS N"030--98-EM

Reglamenlo de Zonificación y Plan o;~to,al
Ordenanza N' 019-2011.MPCP
Decleto Supremo N' 027.2003-VIVIENDA
[)e(;reto Supremo N" 012-2004-VIVIENOA
[)e(;,eto Sup'emo N" 024-2008-VIVIENDA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTillO

FORMATO N' 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

J'

J'

J'

J'

I
601
5'

TIEMPO~EN
MINljLOS

J'
I

UNIDAD ORGÁNICA

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTOTERRITOR~L _
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

Recepciona, toma conocimiento y deriva a secretaria.

Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente.

ACTIVIDADES

Recepciona pago, imprime boleta de pago y expide a Usua60.

Recepciona y entrega a personal técnico.

RecepciOna, ve~fiCa en sistema de informaci6n, elabora iflforme
técnico de com atibilidad de uso y. remite a secretaria.

Recepciona. registra en sistema y entrega a Sub Gerente,

Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y despacha a la
Sub Gerencia de Planeamiento Urbano .

5

J

7

4

ETAPA

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO eJ.p N°003.MPCP.GAT.SGPU

CERTIFICADO COMPATIBILIDAD DE USO PARA CONSTRUCCiÓN I
YIO OPERACiÓN DE GRIFOS O VENTA DE GlP,

1. OBJETIVO:
Otorgar Cerjficado,

Para Grifos, Estaciones y locales de venta de GlP (ya construidos)
• lnfonne fécnico favorable para Uso y Funcionamiento de OSINERGMIN .
• Copia de Licencia de Construcción y Funcionamiento anterior (si esta en alquiler).

3. REQUISITOS:
• Una (01) solicitud dirigida al Alcalde, debidamente llenada,
• Una (01) ficha regisfral (2 meses de vigencia) .
• Pago por derecho de tramitación,
• Plano de ubicación-localización E=1/500, 1/5000 .
• Plano de distribución y de entamo en ese, Adecuada señalando las distancias mínimas de seguridad a locales y subestaciones

eléctricas con la firma de un Arquitecto o Ing. Civil colegiado con boleta de habilidad.

OESCRIPCION DE ACTIVIDADES
,

I RESPONSABLE I AREA

, ico Cajero I Plataforma Unica de
1••••• '" ••'Aj . Atención al Usuario

~:.,iJ¡l_ reMa --L~:~o;;;:':~~~
. " "'$.1 ._de Part~

'-.,....~!... etaría I Sub Gerencia de~,; i Planeamlento Urbano
. - ----Sub Gerente -Sub Gerencia Cie-

Planeamiento Urbano
secretaria Sub Gerencia de

Planeamiento Urbano
Personal Técnioo -'S'iJ"b"GeréílCia"de--- ---6--

Planea miento Urbano
secretaria Sub Gerenciade

Planeamiento Urbano

2. BASE LEGAL:
• Ley W 27972, Ley Orgánica de Municipalidades Art. 73°, numo 1.1 .
• Decreto Supremo W 027.2003-VIVIENDA.
• Decreto Supremo N" 012-2004-VIVIENDA.
• Decreto Supremo W 006.2005.EM. (Grifos GNV) .
• Decreto Supremo N" 030-98-EM. (Grifos y Estaciones de Servicios),
• Decreto Supremo N" 001-94-EM. Vigencia 18 meses .
• Ordenanza Municipal N° 007 -2009-MPCP, Aprueba el Plan de Desarrollo Urbano de Pucallpa,

•



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

-._"'-. ------ ..- -S- "Recepciona, diVislObueno anñforme, procede a firmar y entrega a 5;'~Sub Gerente Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano secretaria.

secretaria sub--¿;érencia-de 9 Recepciona, verifica, elabora Certificado de Uso para Construcción, lo 3'
Ptaneamienlo Urbano enumera X entr~a

Sub Gerente Sub Gerencia de 10 Recepciona, da visto bueno. procede a firmar el certificado y entrega. S'
Planeamiento Urbano. _ .. _._---_._-_ .....

secretaria Sub Gerencia de 11 Reeepciona, anola en cuademo de cargo y despacha por sistema S'
Planeamíento Urbano entreoandole a usuario el certificado y expediente archiva., . •

•



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

USUARIO

PLATAFORMA ÚNICA DE ATENCIÓN UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO-
AL USUARIO (PUAU¡ MESA DE PARTE

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

TIEMPO DE MORA

rtCNICO CAJERO SECRETARlA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TECNICO HORA MINUTOS

16'1"11

Rocepciona, ,enlica, etabora
¡~torme técniCO y entre<)a

11
1

Recepciona, loma cono:,m>E!~to

ecepclOna, procede a !wmar
e~tr ,

1I

,,.~.

ecepc+ona, o' •,., •
11

11

Recepciona, despa::ha por s<stema
y entrega a usuario cerblicaJo ,
arctu"ae,~_~_n~~ _

11

Recepcion" elabora cerblicado
entrega

11'

Recep:;iona. reg,stra y entrega

Recepciona, registra, Mtrega

RecepctOna aOOla en cu;¡.;jerllO ,
entrega

11

Recepciona, !egistra en s<slema y
enl'ega a perr,onal te<;nr;o

11

R~pcoona pago V entrega OOIet~
ae pago a uSuallO

11

INICIO

1 11

Lb

Procede a realizfl/ pago ~
postenOflTlente eOlie-ga a
tramite docur""nlano

Objetivo Requisitos BaseLegal

OtOlgar CeM>eodo

Una (011 r,oticilllddir'illda al Alcalae, debidamente llenada
Pago porderecflo de tramrtaciOn
Plmoda ub<caco>noellel!eno a E~l,'~, 11500, de Ixah,a::.on a E'1110000 con relereneiade collndaotes
Do:umenlO puM::o Ipr"ado que ac,ed,Te la propllJdad o poses"," ledateada

ley N" 27972. ley Org3lli<:ade Municlpa,di>:J.,,;,
ley N" 28153. ley de Dem3!cac.on y OrganlCa y Ternlonal de ta Pro"lncoa de Coronel PorNIo



MANUAL DE PROCEDIMIENTOSDELA MUNICIPALIDAD PROVINCIALDECORONELPORTILLO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBREDE PROCEDIMIENTO C.lPW004-MPCP-GAT-5GPU

CERTIFICADODEJURISDICCiÓN"
UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO

TERRITORIAL

1. OBJETIVO:
Otorgar Certificado

2. BASE LEGAL:
• ley N" 27972, Ley Orgánica de Municipalidades .
• Ley N" 28753. Ley de Demarcación Org;:mica y Territorial de la Provincia de Coronel Portillo.I

I 3. REQUISITOS,
• Una (01) solicitud dirigida al Alcalde. debidamente llenada .
• Pago por derecho de tramitación .
• Plano de ubicación de) terreno a E=1/500 y de localización a E=1/1 0000 con referencia de colindantes .
• Documento público { privado Que acredite la propiedad o posesión fedaleada.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

3

5"

3"

¡.

3

,rl
5-~

Is¡
8 I

Recepciona, toma conocimiento y deriva a secretaria.

Recepciona y entrega a personal técnico .

Recepciona. verifi-ca en sislema de intormación y base de plan
urba~_o.~laboraJ!!forme técnico de jurisdicción y remite a secrelaria.

Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente.

JRecepciona, da visto bueno al informe, procede a firmar y entrega a
\ secretaria.
Recepciona. verifica. elabora Certificado de Jurisdicción, lo enumera

, y entrega, _
jRecepciona, da visto bueno, procede a firmar el certificado yL- e~lrega: _

I
Recepciona, anota en cuaderno de cargo y despacha por sistema
entregtmdole a usuario el certificado r expediente archiva.

9

8

secretaria

secretaria

Sub Gerente

Sub Gerente

hR",ES;:;P::0;CN"SA::B::l;CE+",;;:;¡;::A::R::~,~L._. __. . ._~ .__.~~~~V_ID_A_D_ES~~______I :,:~:S I
TécnicoCajero ~:;~~~~~:I~~~:~~ 1 Recepcionapago, imprimeboletade pago y expidea Usuario. 3'

1--",=,,"'e"le'r"¡'a:-'-- Unidad de Tr~;ni¡le 2 3,J
Documentaría_ Mesa Recepciona.revisa requisitos, registra en sistemay despacha a la

deParte SubGerenciadePlaneamientoUrbano.
I--:"::'::"~Ie::,;ce--L-'S'":¡"b Ge-,-eo-cia de 3 3'

Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente.
1.~"~~ ey Planeamienlo Urbano __ ,,__ ".,".. _ ,.._~. __ ._._. __ ~ ~ _,,_ _._
'~ ~ SubGerenciade -l 4

I •. ~S.t' '~Cit::\ 1 Planeamie~!oJJib~~_
, ,¡W aria SubGerenciade 5. ..,.. ...

' •• __ :5f' PI~lle_<!fTlientoUrbano _"
~~.::%sonal SubGerenciade [ 6

Técnico Planeamiento Urbano
secretaria-- SubGe;eñeia'de 7

Planeamiento Urbano
Sub-Gerencia-de

Planeamiento Urbano
Sub Gerencia de

Planeamiento Urbano
Sub Gerencia de ~ O

Planeamien!'!....U~~
Sub Gerencia de 11

Planeamiento Urbano



TIEMPO DE MORA

SUB GERENCIA DE PLANEAMJENTO URBANO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
PLATAFORMAUNICADEATENCiÓN UNIDADDETRAMITEOOCUMENTARIO-

Al USUARIO (PUAU) MESADE PARTEUSUARIO

T~CNICOCAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONALlECNICO HORA MINUTOS

16',01I

Recepcl(lna ver,rlCa, elalxHa
m!orme lé'CnlCOy entrega

111

II

~..

Recepciona, torro COfIOClIlllCnto

ecepc'Of1a procede a firmar
ent a

eoopcl()lla, procede a r~mar

" .

11

1I

1I

I11

I .

Recepciona registl a 1 entrega

Recepciona, cesp~ha poi SIstema
, entrega a usuano cert,f"ado y
archiva e.pedienle

Recepc1Ona. rC9,wa Yentrega

Recepci(lna. anota en cuaderno ,
entrega

Rect!p(:oOIla, elatlola cerlrOCado
entrega

11I

Rect!pciona, registra en s.rstema y
enlrega a J)ersonaltecnco

""
1I

RacepclO<la p,,"o y entrega boleta
de pago a usuano

1 I1

~

11

~
Procede a rea~H( pago y
posteriomlente cnlrega a
tramte d()C~menlaio

Objetivo Requisitos BaseLegal
Una (01) soldud ~i"9!da al Alcalde, dehidamenle llenada
Pago pe( derecho de lrarnliar;ión
Plano de ut¡jc¡r;jOndellmrooo a E~1I5OO, 1.'500Y~e localll~'On a E=l/l 0000 con 'crerent,a de wltndante.
!)ocun .•.••.•1OpublICOI pnv-ldo que ¡¡cre<He IJ p¡opicdJd o po&ll,;>:)nll'doteadJ

ley N" 27972. ley O'9ilrtlCJ de Municipatld-ldes
ley N" 28753. Ley de Oemarca:;ion 1 O1ganlCJ y Temlo,ial de la Pro~oncia de Coronel POrtll1o



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTillO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO I C.I,P NOOO5-MPCP-GAT.SGPU•.•.•..:\,

( !
\;~,~ ,/~' CERTIFICADO DE PARÁMETROS URBANíSTICO Y EDIFICATORIO
-1:'('",ü:l'"

UNIDAD ORGÁNICA
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

OBJETIVO:
Otorgar Certificado.

2. BASE LEGAL:
• Decreto Supremo W 011-2005-VIVIENDAS,
• Ley W 29090, Ley de Habilitación Urbana y Edificatorio .
• Ley N" 27157.

3. REQUISITOS:
• Una (01) solicitud dirigida al Alcalde, debidamente llenada. adjuntando el plano de ubicación .
• Pago por derecho de tramitación .
• Un (01) plano de ubicación - localización E=1/500-1/S000 .
• Una (01) copia de ficha registral (má)(Ímo 02 meses de vigencia).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

3'

3'

5 I
5' j
3j
5' ,

'0'

TIEMPO JEN
Mlf'ojU~OS

T

ACTIVIDADES

Recepciona.tomaconocimientoy derivaa secretaria.

Recepciona,registraen sistemay entregaa SubGerente,

Recepcionapago, imprimeboletade pagoy expidea Usuario,

Recepciona,revisarequisitos,registraen sistemay despachaa la
SubGerenciade PlaneamientoUrbano,

2

3.--,-

ETAPA

! I 74'

AREA

I Técnico

secretaria

secretaria

secretaria

.l¡¡;Míj(ljl

PlataformaÚnicade
Atenciónal Usuario-------- ---
Unidadde Tramite
Documentario- Mesa

de Parte
SubGerenciade

.Planeamiento Urbano
SubGerente SubGerenciade

PlaneamientoUrbano
SubGerenciade 5

PlaneamienloUrbano Recepcionay ent~egaa personaltecnico,
I SubGerenciade 6 Recepciona,verificaen sistemade información,elaborainforme
l-f!-anean'lientoJ:l~af!O técnicqy remitea secretaria,

I
SubGerenciade 7

PlaneamientoUrbano Recepciona,registraen sistemay entregaa SubGerente.
¡Subo-Gerencia de B Recepciona,da vistobuenoal informe,procedea firmary entrega
PlaneamienloUrbano I .__ a secretaria.,__ .
SubGerenciade 9 Recepciona,verifica.elaboraCertificadode Parámetros

PlaneamientoUrbano ~ Urbanishcos,lo enumer~.yentrega, .
-. Süb-'Gerenciade-¡ 10 Recepciona,da vistobueno,procedea firmarel certificadoy
PlaneamientoUrbª_~ºL .ent~~a'c.__ ~-~-~--I_~~-
SubGerenciade 11 Recepciona,anotaen cuadernode cargoy despachapor sistema 6'

PlaneamientoUrbano entregándolea usuarioel certificadoiexpedientearchiva,
SubGerente

TécnicoCajero

RESPONSABLE



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

USUARIO

PLATAFORMA UNICA DE ATE~cION
AL USUARIO IPUAU¡

UNIDAD DE TRÁMITE DOCUMENTARIO_
MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

TIEMPO DE MORA

TÉCNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSO~AL TECNICO HORA MINUTOS

14',.1I

Recepciona, venlica,
inforl1lú tecn.::o y entrega

11

11
Recepciooa, loma conOCIFT1lI!nlO

ecepc¡ona, p
enlre a

ecePClOlla, procede a limar
enl a11

1I

I1

1I

RerepclOna, regislra y entrega

Recepeiona, despacha por SIstema
y entrega a usuario cartiflCooo ,
archi.a e,pediefl!e

RecePClQlla, registra y entrega

Rec<1pciona, anota en cuwmrJO ,
entrega

Rocepciona, elabora ce~iflCado
entrega

111

"¡"S'

Recepciona, reg;st'a en sistema y
entn;ga a personal tecmco

Rec<1pciooa pago y entrega boleta
de p¡¡go a usuario

I1

II

INICIO

Proceda a rea~l'" pago
posteoorme~le entrega
~amrte docu"",nlario

Objetivo Requisitos BaseLegal
Una (01) soliolud d'rigida al Alcalde, deboJarnente tlenada, adjuntando el plano de ubicación
P¡go por derecho 00 Uam~3Ci6n
Un 101¡ plano de ublCaClOO-locar'Z3ClOnE= 1/500-1/5000
Una (01) copia <le ficha reglstnJl (má"nICl 01m,.",,, en "le"''''1

Decreto Supremo N" O'1.10lJ5..VIVIENDA
ley N" 29090,ley de Ha~",lac.oo Urbana y Ed,~¡:iItOfio
ley W 27157,



UNIDAD ORGÁNICA
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

NOMBREDEPROCEDIMIENTO C.I.PN"006-MPCP-GAT.SGPU

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

(1'~~~ ,;./' LICENCIA DE HABILITACiÓN URBANA MODALIDAD A,
''''lii;Á¡))''' APROBACiÓN CON FIRMAS DE PROFESIONALES. GERENCIADEACONDICIONAMIENTO

1- _'__ ~~ _'__ T,ERRITOR1AL ~

1. OBJETIVO:
Olorgar licencia de Habilitación Urbana en la Modalidad A con firmas de Profesionales.

2. BASE LEGAL:
• ley de Regulación de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, ley W 29090 .
• Decreto Supremo W OQ8-2Q13-VIVIENDA
• Decreto Supremo N" 012.2013NIVIENDA, modifica el 0,5, N" 008-2013-VIVIENDA.
• Decreto Supremo W 304-2013-EF .
• Ordenanza Municipal N" Q11-2013-MPCP,
• Ordenanza Municipal N" 004-2014-MPCP,

3. REQUISITOS:
VERIFICACiÓN ADMINISTRATIVA
• Certificado de Zonificación y Vias .
• Certificado de Factibilidad de los Servicios de agua, alcantarillado y de energía eléctrica .
• Declaración Jurada de inexistencia de feudatarios,
• Documentación Técnica .
• Documentación Técnica, por triplicado, firmada por el solicitante y los profesionales responsables del diseño de acuerdo a lo
siguiente:

Plano de ubicación y localización del terreno con coordenadas UTM,
Plano perimétrico y topográfico.
Plano de trazado y lotización con indicación de lotes, aportes. vías y secciones de vias, ejes de trazo y habilitaciones i
colindantes, en caso sea necesario para comprender la integración con el entorno; plano de pavimentos. con indicación de I
curvas de nivel cada metro. f
Plano de ornamentación de parques. referentes al diseño, ornamentación y equipamiento de fas areas de recreación publica. de !
ser el caso. .
Memoria descriptiva,

• Copia del Planeamiento integra aprobado cuando corresponda .
• Estudio de Impacto Ambiental aprobado, segun sea el caso, I
• Certificado de Inexistencia de Restos Arqueológicos en aquellos casos en que el predio esté comprendido en el listado de bienes y i
ambientes considerados como patrimonio cultural monumental y arqueológico,

• Anexo D. adjuntando copia del comprobante de pago correspondiente a la Verificación Administrativa,
• Estudio de Mecanica de Suelos con fines de pavimentación,
VERIFICACiÓN TECNICA
Cronograma de Visitas de Inspección, debidamente suscrito por el Responsable de Obra y el Supervisor Municipal.
municación de la fecha de inicio de la obra .

• ~ ia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente a la Verificación Técnica..-
~ESPONSABlE

TIEMPO i
AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MIN~~r Técnico Cajero Plataforma Unica de
I

1 Recepciona pago. imprime boleta de pago y expide a Usuario. 3'
Atención al Usuario



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE lA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTIllO

5'

8'

5'

5'

3

3'

3'

3'

I51
3'

5 I
61
45'

40'

-31-3' t
!

3~ ,

Recepciona y despacha por sistema y entrega.

Recepciona, toma conocimiento y deriva a secretaria,

Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente,

Recepciona da visto bueno y firma la resolución y entrega.

Recepciona y entrega a personal técnico.

Recepciona, verifica expediente, planos fórmula matemática y
coordenad?s,_e.@_~praJ!!forme técnico y remite_a_~c~eta~~a:

Recepciona, da visto bueno y entrega a secretaria.

Recepciona, registra en sistema y despacha a la Gerencia de
Asesoria Juridica.

2 Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y despacha a la
Sub Gerencia de Planeamiento Urbano.

3

6

9

)

5

4

8

Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente.

Recepciona, toma conocimiento dej expediente y deriva a asesor
I~al.

Recepciona, analiza expediente, elabora informe legal, proyecta
resolución, visa y entr~a.---r --

12~ Recepciona, da visto bueno a la resolución y entrega,
---- '-
13 Recepciona y despacha por sistema a Sub Gerencia de

Planeamiento Urbano para su visto bueno de la resolución,

14 I Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente.

16

10

"

15

Gerente--

Gerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Sub Gerente

Asesor Legal

Personal Técnico

I S~b Gerente

~secretaria

Unidal de Tramite
Documentaría- ---------- --

Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano

Sub Gerencia de
Planeamienlo Urbano------ -----

Sub Gerencia de
Planeamiento Urbarlo

Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano

Sub Gerencia de
Planeamienlo Urbano-- ------

Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano- ,- ._." ._..._ •.... ""---
Gerencia de Asesoria

Jurídica
Gerencia de Asesoría

Jurídica~----
Gerencia de Asesoda

Jurídica
Gerencia-de Asesoría

Jurídica--- ---
Gerencia de Asesaria

Jurídica
Sub Gerencia de

Planeamienlo Urbano
~.~ Gerente Sub Gerenciade,..,1 ""'c\

~~

ll' PlaneamienloUrbano,-~~~~~:E!laria PI~Ueba~:~I:C~r~:na
\ .•, . I -.4relaria (;-,,-,,-cia-'-,-- 17
"::'t'lI" • Acondicionamiento Recepciona. enumera resolución correlativamente y entrega a
~ - # Gerente.

t Territorial
GC,-,,-,Ct,--~--Gerencia dc,--~-c'~8--- Recepciooa. da Visto bueno y procede a firmar la ResolucKin

Acondicionamiento Gerencial de aprobación de Habilrtaci6n Urbana en la Modalidad A,
Territorial ~ y_elOtorgamiento de la Licenciª y ~!1trega_a_secretaria.

'Secretaria Gerencia de 19 Recepciona registra en sistema y remite copia a Oficina de
Acondicionamiento Tecnologia de la Información para publicación de Resolución en el

Territorial Portal WEB y entrega al Usuario la respectiva licencia, archivando
copia del expediente,

DURACI N I I ' 154'



GERENCIA DE ASESORIA JURíDICA

USUARIO

PLATAFORMA
UNICA DE ATENCIÓN
AL USUARIO (PUAU)

UNIDAO OE TRAMITE
DOCUMENTARIO-
MESA DE PARTE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE ASESORíA JURIDICA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

SECRETARIA GERHITE SECRETARIA GERENTE
ASESOR
LEGAL

TIEMPO DE MORA

TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA. SUB GERENTE PERSONAL TÉCNICO HORA MINUTOS

34'2°

Recepciona
vermca, elabora
mrorme legal y
enl;ega,

om,
cooocimienlo
ent'ega

ecepclOlla,
fegi,tra
despacha

ecepcoona,
registra
enlrega _

1 1

Recepciona
~rma
entrega,

"

Recepcoon
a, (egislra
yenlfega

Recepciona,
registra,
entrega
ard'liva

epclQn1i, ven le.,
elabora i1lornlll
Iel:no:;o y ewega

11
ecer-:iOna

procede a tirma' y
enl a

ecepcoona, loma
COMCll1llento

I

Recepeiona, ¡lfl(lta
en cuOoderno y
enl¡ega,.

v.8.

Recepciona,
l'e9iSlra en sistema
y en~ega a
peI1;onal !ecnlCO

l'

11

Recer-:iooa pago y
entrega bolela de
p a usuarIO

11

Procede a reallar pago y
poslellllm1enle entrega a
kámlte documenlano

1 I

d=J
Ob'etivo Requisitos BaseLegal

Okll'gar LlCenclade Hab<IAa:Úrl Urbana en la Modalo.J~ A con ~'mas de
ProleSlQnáiP.s

Los reqUISitos de ~te j)l'ocedlmento se en'uenl'an conlemplados en al Te.to ÚnICO ~e Pnxed,menlOs
Mmin'strativos de la Munil:¡paldad ProVinCial de Coro<>!rlPO!til1o

Ley W 29090. ley de Regulaci6n de Hab~itilCiones U'oooas y de EdiflC¡O;;Ooos
Dec,eto Sup;emo W 008-2013.vIVIENDA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTILLO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

C.I.P N°007.MPCP.GAT .SGPU
NOMBRE DE PROCEDIMIENTOI....,..~

(1) LICENCIA DE HABILITACiÓN URBANA MODALIDAD B.
~I> GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO
f- '--- --'- TERRITORIAL ---i
1. OBJETIVO:

Otorgar licencia de Habilitación Urbana en la Modalidad B.

2. BASE lEGAL:
• ley N" 29090, ley de Regulación de Habilitaciones Urbanas en la Modalidad B.
• Decreto Supremo N" 008-2013-VIVIENDA .
• Decreto Supremo N" 012-2013-VIVIENDA, Modifica el O. S. N° 008-2013-VIVIENDA.
• Decreto Supremo N" 304-2013-EF .
• Ordenanza Municipal N" 011.2013.MPCP .
• Ordenanza Municipal N" 004-2014-MPCP.

3. REQUISITOS:
VERIFICACiÓN ADMINISTRATIVA
Requisitos Comunes
• FUHU por triplicado debidamente suscrito .
• Copia literal de dominio expedida por el Registro de Predios. con una antigüedad no mayor a treinta (30) días naturales .
• En caso que el solicitante de la licencia de habilitación urbana no sea el propietario del predio. se deberá presentar la escritura
pública que acredite el derecho de habilitar .

• En caso el solicitante sea una persona juridica, se acompañará vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Juridicas,
con una antigüedad no mayor a treinta (30) dias naturales,

• Declaración Jurada de Habilitación de los profesionales que interviene en el proyecto y suscriben la documentación técnica,
Documentación Técnica

• Certificado de Zonificación y Vias .
• Certificado de Factibilidad de Servicios de agua. alcantarillado y de energía eléctrica, vigentes .
• Declaración Jurada de inexistencia de feudatarios,
• Documentación técnica, por triplicado. firmada por el solicitante y los profesionales responsables del diseño de acuerdo a lo
siguiente: j
• Plano de ubicación y localización del terreno con coordenadas UTM. 1
- Plano perimétrico y topográfico. :
- Plano de !razado y lobzación con indicación de lotes, aportes, vias y secciones de vias, ejes de trazo y habilitaciones colindantes, '

-:;:;,~;;;-'o en caso sea necesario para comprender la integración con el entorno; plano de pavimentos, con indicación de curvas de nivel
"~o ~i ~t">~adametro,

"

_ ifS~to ' llano de ornamentación de parques, referentes al diseño, ornamentación y equipamiento de las áreas de recreación publica, de
.. ~e¡~ l'Pl'" er el caso.
\.-. I l emoria descriptiva.
~ ~Copia del planeamiento integral aprobado de corresponder.

• Estudio de Impacto Ambiental aprobado de corresponder.
• Certificado de Inexistencia de Restos Arqueológicos en aquellos casos en que el predio esté comprendido en el listado de bienes y
ambientes considerados como patrimonio cultural monumental y arqueológico,

• Anexo D del FUHU, adjuntando copia del comprobante de pago correspondiente a la Verificación Administrativa .
• Estudio de Mecanica de Suelos.
VERIFICACiÓN TÉCNICA
• Cronograma de Visitas de Inspección, debidamente suscrito por el Responsable de Obra y el Supervisor Municipal.
• Comunicación de la fecha de inicio de la obra .
• Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente a la Verificación Técnica.

OESCRIPCION DE ACTIVIDADES



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAMUNICIPAliDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTilLO

154'

TIEMPO
EN

MI~'4!QL
3'

3'

3'

3'

3' i
40' i
---'
5' i,

I 3'

I
I

5'

6'

---
45'

3'

3~
3'

5'

3'

5'

5'

I
,~

8' I
!

ACTIVIDADES

Recepciona y despacha por sistema y entrega.

Recepciona y despacha por sistema a Sub Gerencia de
PI~neamiento Urbano para su visto bue.~~a re~!!~ón.

Recepciona, registra ell sistema y elltrega a Sub Gerente.

Recepciona da visto bueno y firma la resolución y entrega.

Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente.

Recepciona, enumera resolución correlativamente y entrega a
Gerente.

Recepciona, da visto bueno y procede a firmar la Resolución
Gerencial de aprobación de Habilitación Urbana en la Modalidad
_~Jel otorga.!!1l~.!!~ode la licencia Y~!l~ega--ª-~retaria.
Recepciona, registra en sistema y remite copia a Oficina de

Tecnologia de Información para publicación de Resolución en el
Portal WEB y entrega al Usuario la respectiva licencia, archivando

co.ia del expediente.

Recepciona pago, imprime boleta de pago y expide a Usuario.

I
Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y despacha a la

Sub Geren<:iade Planeamiento Urbano.
---"'-
3

2

ETAPAAREA

Gerencia de Asesoria 11
Juridica

Gerencia de Asesoría 12
Juridica

Gerencia de Asesorla 13
Jurídica

Sub Gerencia de 14
Planeamiento Urbano
Sub Gerencia de 15

Planeamiento Urbano--- -_._~-
Sub Gerencia de 16

Planeamiento Urbano
Gerencia de 17

Acond;cionamiento
Territorial
Gerencia de 18

Acond;cionamiento
Territorial
Gerencia de 19

Acondicionamiento
Territorial

Secretaria

Sub Gerente

Secretaria

Secretaria

Sub Gerente

Sub Gerente

RESPONSABLE

-Secretaria

-Secretaria

I Técnico Cajero
L

Secretaria



GERENCIA DE ASESORIA JURíDICA

USUARIO

PLATAFORMA
¡¡NICA DE ATENClON
AL USUARlO (PUAUl

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO_
MESA DE PARTE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
GERENCIA DE ASESORíA JURíDICA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

SECRETARIA GERENTf SECRETARIA GfRENTE
ASESOR
LEGAL

TIEMPO DE MORA

TÉCNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TECNICO HORA MINUTOS

34'2"

l'

Rerepciona,
,enflca elaoo,a
informe legal y
enllega

~.
conoc,mtllnlO y
entrega

ecepcLOlla,
registra y
despacha. _

1

erepelOna,
regislra
ewega

Recepciona,
firma
entr a

Rec~pcion
a, reg'Slra
y entrega

Rceepciona
registra,
enlrega
arch"a

11
epclOfla,

procede a fIrmar y
~nt a

e<:epciona,
eOr\OClmlenlO

,

Recepciona, a!lOta
en cuaderno ,
entrega

,

Recepciona.
reg;stra en slSlema
y ent'ega a
personal técnii;o

11

d=J
Objetivo Requisitos BaseLegal

Oti)l'9ar Lii;encia de Ha!Jllit<O/>n Urbana en la Modahdad B con fimla5 ele
ProfeslO(laies

Los req"lSitos de (¡Ste procedimienkJ se encuenlran contemplados en el Te,lo lI",cO ~~ Procedlml<1nlOS
Admlnlstra\l.os de la Mun;:¡pal>dad Pro,incial de Corooel Portillo

le)' W 2909jlley de Regula::ión de Hab,litOClOnes Urt;anas y de Edlficacoones.
DeClelO Supremo N' 0OO-2013-VIVIENDA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO : eJ.p N.OOtl-MPCP.GAT.SGPU
i

LICENCIA DE HABILITACiÓN URBANA MODALIDAD e
(Aprobación con evaluación previa del proyecto por la Comisión

Técnica).

1. OBJETIVO:
Olorgar licencia de Habilitación Urbana en la Modalidad C.

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO

TERRITORIAL

2. BASE LEGAL:
• ley W 29090, ley de Regulación de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones. modificatorias (25.09.07). Arts 10, 16 Y 31.
• Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación .
• Decreto Supremo W Q08-2013-VIVIENDA. Arts. 17, 25 y 32,
• Ordenanza Municipal W 011.2013.MPCP.

3. REQUISITOS:
VERIFICACiÓN ADMINISTRATIVA
Requisitos comunes
• FUHU por triplicado debidamente suscrito .
• Copia lileral de dominio expedida por el Registro de Predios. con una antigüedad no mayor a treinta (3D) dias naturales,
• En caso que el solicitante de la licencia de habilitación urbana no sea el propietario del predio. se deberá presentar la escritura
pública que acredite el derecho de habilitar.

• En caso el solicitante sea una persona jurídica, se acompañará vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Jurídicas
con una antigüedad no mayor a treinta (30) días naturales,

• Declaración Jurada de habilitación de los profesionales Que interviene en el proyecto y suscriben la documentación técnica,
Documentación técnica
• Certificado de zonificación y vias .
• Certificado de Factibilidad de Servicios de agua. alcantarillado y de energia eléctrica. vigentes .
• Declaración Jurada de inexistencia de feudatarios,
• Documentación técnica. por triplicado. firmada por el solicitante y los profesionales responsables del diseño; y, que cuente con sello
"Conforme", especialidad y la firma del Revisor Urbano:
• Plano de ubicación y localización del terreno con coordenadas UTM,
- Plano perimétrico y topográfico .
• Plano de trazado y lo!ización con indicación de lotes, aportes. vías y secciones de vias. ejes de trazo y habilitaciones colindantes .

• En caso sea necesario para comprender la integración con el entorno: plano de pavimentos. con indicación de curvas de nivel de
cada metro,
- Plano de ornamentación de parques, referentes al diseño, ornamentación y equipamiento de las areas de recreación publica, de

__ ;-~... ser el caso.
~'.h"-~""";-'~MemOria descriptiva,

;. $.*" ~ pía del Planeamiento integral aprobado de corresponder,
¡.L ,~ ' , •••!: tudio de Impacto Ambiental aprobado de corresponder.
\ -:;;,. rtificado de Inexistencia de Restos Arqueológicos en aquellos casos en el que el predio esté comprendido en el listado de bienes

'"ro¡ ~l •#j, ambientes considerados como patrimonio cultural monumental y arqueológico.
~..;...-"". Anexo O del FUHU, adjuntando copia del comprobante de pago correspondiente a la Verificación Administrativa

• Estudio de Mecanica de Suelos con fines de Pavimentación,
• Informe Técnico "Conforme" del Revisor Urbano .
• Estudio de Impacto Vial aprobado de corresponder.
VERIFICACiÓN TÉCNICA
• Cronograma de Visitas de Inspección, debidamente suscrito por el Responsable de Obra y el Supervisor Municipal.
• Comunicación de la fecha de inicio de la obra .
• Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente a la Verificación Técnica

OESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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........-..---------.--I---~¡
Re<:epciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente, 3'

RESPONSABLE

Técnico Cajero

Secretaria

Secretaria

Sub Gerente

Se<:retaria

Personal Técnico

COMISiÓN TÉCNICA

Sub Gerente

Asesor Legal- GAT

4~~{~~b Gerente

\1:~~..•• <el,",
~i,.,

'" ~..:.::;/ Se<:relaria
,

Gerente

Secretaria

A"EA
Plataforma Uniea de I
Atención al Usuario
Unidad de Tramite
Documentario - Mesa

de Parte
Sub Gerencia de

Planeamiento Urbano
Sub Gerencia de

Planeamiento Urbano
Sub Gerencia de

Planeamiento Urbano

Sub Gerencia de
PJaneamiento Urbano

COMISiÓN-TÉCNICA
EVALUADORA DE
PROYECTOS
Sub Gerencia de

Planeamiento Urbano
--Gerenciade
Acondicionamiento

Territorial-,-,..._., ....-
Sub Gerencia de

Planeamiento Urbano
Sub Gerencia de

Planeamiento Urbano--- - -
Gerencia de

Acondicionamiento
Territorial
Gerencia de

Acondicionamiento
Territorial

Gerencia de
Acondicionamiento

Territorial

ETAPA

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

ACTIVIDADES

Recepciona pago, imprime boleta de pago y expide a Usuario.

Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y despacha a la
Sub Gerencia de Planeamiento Urbano.

Reeepciona, toma conocimiento y deriva a secretaria.

Recepciona y entrega a personal técnico,

Recepciona, verifica expediente, planos fórmula malematiea y
coordenadas, de encontrarse observación se devuelve a usuario y

si no lo hay elabora informe técnico y remite a COMISiÓN
TÉCNICA.--------_ .._---_.

Evalúan proyecto de Habilitación Urbana, elabora informe técnioo,
elabora dictamen de aprobación y entregan a la Sub Gerencia de

Planeamienlo Urbano.
Recepciona, da visto bueno y entrega a Oficina de Asesoria Legal

-GAT.

Reeepciona, elabora y em~e informe legal y proyecta resolución y
entrega a Sub Gerente para visto bueoo,

Recepciona, da visto bueno, firma la resolución y entrega,

Recepciona, despacha por sistema y entrega.

Recepciona, enumera resolución correlativamente y entrega a
Gerente,

Reeepciona, da "¡¡'siobueño y procedea firmar la Resolución
Gerencial de aprobación de Habilitación Urbana en la tvlodalidad
e, y el Otorgamiento de la licencia y enlr~a a secretaria.
Recepciona, registra en sistema y remite copia a Oficina de

Tecnologia de Información para publicación de Resolución en el
Portal WEB y entrega al Usuario la respectiva licencia. archivando

00 ia del ex iente,

TIEMPO
EN

MIN~~OL!

3'

3'

3'

40'

80'

5'
. ----

60'

5'

3'

5'

5'

8'

226'



C.I.P.008.MPCP.GAT .SGPU

USUARIO

PLATAFORMA
UNICA DE

ATENCIÓN AL
USUARIO (PUAU)

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO-
MESA DE PARTE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTIllO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO OAL GAT
COMISiÓN TECNICA
CAliFICADORA DE

PROVECTOS

TiEMPO DE MORA

INICIO

Proxede a re.lll.r p<>;¡o y
posleno"nente entrega a
tram<te document¡¡r,o

11'

TECNICO CAJERO

RecepcOooa pago y
enlrega bolet. de
pago a usuariO

JI

SECRETARIA

RecePCiOna,
'egislra en sistema
y enl1ega a
pelscnallecnl(;()

SECRETARIA

Recepciona, anota
en cu3demo y
enlle~~

SliB GERENTE

eoopclOOa, toma
CO!lOCimlCllto

['RecepclCna
~ega

PERSONAL TECNICO

11

SECRETARIA GERENTE
ASESOR LEGAL

E•• lua, e!obora
inlarme. do::tamen y
enlrega

HORA MINUTOS

Recepciooa,
despa::ha
entr a

1 '

ecepcoooa
procede a fiJmar
rewluc.>9fl

1

ocepCtona,
'eg'Slra y
enlrega,_

1

Elabora informe
legal y pi"oyocla
'erolueion

3' 46'

Rocepcl()l1a
Licencia Reo:epciooa,

'eg,s~a entrega
y archiVa

11

Objetivo Requisitos BaseLegal

Ot0'!l'"' loceneia de Hab<t.tacJOOl)rbanaen la MOOaldad C
los 'equisitos de este proced,mienlO se encuentran Cllntempla-jos en el Te.:o Unoco de Pnxed""".mIoS
Mm"'lStra~v~ de la Muno::,pa'>lad PrOvonc,¡¡Ide Co'on~ Por",kl

LeyW 29090. ley de Regulocl:in de Hab,l.lacio<l<lsUrbanas y de EMocacoones
Decreto Supremo rol' 008.2Ql3-VIVIENDA
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FORMATO N' 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGÁNICA

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE PLANEAM1ENTO URBANO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO I C.I,P WOD9.MPCP-GAT.SGPU
I,, ....----"í::\rl... 1 LICENCIA DE HABILITACiÓN URBANA MODALIDAD DI

\~ .lí (Apr~bación con evaluación previa del proyecto por la Comisión
~c;~l;¡ji:Técnica). I
1. OBJETIVO: i

Establecer procedimientos a fin de asegurar la continuidad y fluidez de las operaciones de pagaduría en la Municipalidad Provincial de I
Coronel Portillo.

2. BASE LEGAL:
• Ley W 29090, Ley de Regulación de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, modificatorias (25.09.07). Arts. 10,16 y 31 .
• Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación .
• Decreto Supremo W 008-2013-VIVIENDA. Arts. 17, 25 Y 32 .
• Ordenanza Municipal W 011.2013.MPCP.

J. REQUISITOS:
VERIFICACiÓN ADMINISTRATIVA
Requisitos comunes
• FUHU por triplicado debidamente suscrito,
• Copia literal de dominio expedida por el Registro de PrediOS,con una antigüedad no mayor a treinta (30) dias naturales .
• En caso que el solicitante de la licencia de habilitación urbana no sea el propietario del predio, se debera presentar la escritura
pública que acredite el derecho de habilitar .

• En caso el solicitante sea una persona juridica, se acompañará vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Juridicas
con una antigüedad no mayor a treinta (30) dias naturales .

• Declaración Jurada de habilitación de los profesionales que interviene en el proyecto y suscriben la documentación técnica

Documentaci6n Técnica
• Certificado de Zonificación y Vias .
• Certificado de Factibilidad de Servicios de agua, alcantarillado y de energia eléctrica, vigentes .
• Declaración Jurada de inexistencia de feudatarios .
• Documentación técnica. por triplicado, firmada por el solicitante y los profesionales responsables del diseño: y, que cuente con sello
"Conforme', especialidad y la firma del Revisor Urbano:
- Plano de ubicación y localización del terreno con coordenadas UTM.
- Plano perimétrico y topográfico,
- Plano de trazado y lotizaci6n con indicación de lotes, aportes, vias y secciones de vias, ejes de trazo y habilitaciones colindantes

,•..•1'""~t"1' En caso sea necesario para comprender la integración con el entorno; plano de pavimentos, con indicación de curvas de nivel en
, ~ da metro.

! .•.RS~be,:. lana de ornamentación de parques, referentes al diseño, ornamentación y equipamiento de las areas de recreación pública, de
.>ci<. ~ 'C'!'J relcase.

\ \ I ¿ emoria descriptiva
~~'.!.!.~:~opia del Planeamiento integral aprobado de corresponder .

• Estudio de Impacto Ambiental aprobado de corresponder .
• Certificado de Inexistencia de Restos Arqueológicos en aquellos casos en el que el predio este comprendido en el listado de bienes
y ambientes considerados como patrimonio cultural monumental y arqueológico,

• Anexo D del FUHU, adjuntando copia del comprobante de pago correspondiente a la Verificación Administrativa .
• Estudio de Mecánica de Suelos con fines de Pavimentación .
• Informe Técnico 'Conforme" del Revisor Urbano .
• Estudio de Impacto Vial aprobado de corresponder.

VERIFICACiÓN TECNICA
• Cronograma de Visitas de Inspección, debidamente suscrito por el Responsable de Obra y el Supervisor Municipal.
• Comunicación de la fecha de inicio de la obra.

__ "_C0e!a del comp~QQª_~ed_~R~9º_º~l~ ~_~a ~u~i_cipal.~!.~_spp!.!~~~nte_~.laJ_e_~~caci~n_Jé~~~c,,!. "
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OESCRIPCION DE ACTIVIDADES

3'

3"

TIEMPO I

EN I
MINUTOS
-3 l
3'

ACTIVIDADES

Recepciona. loma conocimiento y deriva a secretaria.

Recepcíona,registraen sistemay entregaa SubGerente.

Recepciona pago, imprime boleta de pago y expide a Usuario,

Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y despacha a la
Sub Gerencia de Planeamienlo Urbano.

2

3

4

ETAPAAREA

5+' Recepcionay entregaa personaltécnico,

6 Recepciona.verificaexpediente,planosfÓrmulamatemáticay 40'
coordenadas,de encontrarseobservaciónsedevuelvea usuarioy J

si no lo hay elabora informetécnicoy remitea COMISiÓN
TÉCNICA.

COMISIÓÑTÉCNICA 7 Evalu-',-n-p-ro-ye-clodeFi~ibilitac¡6ni.Úbana.elaboraiñiorme técnico, S:J'
EVALUADORADE elaboradictamende aprobacióny entregana la Sub Gerenciade
PROYECTOS PlaneamientoUrbano.
Sub Gerenciade 8 Recepcíona,da visto buenoy entregaa Oficinade Asesoria legal 5'

PlaneamientoUrbano -_GAT. I
S-ub-G-e-re-nc-iade 9 Recepciona,elaboray emite informe le-9-'-',-pr-oy-ecta---re-solucióny 60;1

PlaneamientoUrbano entregaa Sub.Gerentepar,,!vist9,buen9_ I
SubGerenciade 10 5' I

PlaneamientoUrbano Recepcionada visto buenoy firma la resolucióny entrega.
SubGerenciade 11 3~

Planeamien~o_L!~ª-Qo--l-_. _~ R_ece_P_ci_o_na_y_'_e_sP_'_C_h,_po_r_si_st_em_,_y~"_I_re_9'_,_
Gerenciade 12 5'Recepciona,enumeraresolucióncorrelativamentey entregaa

Acondicionamiento G 1
Territorial erene,
GerenciadE[1j-~-Re-ce-p-c-io-n-"-'-'-"-'SI-O-b-ue-n-o-y-p-roc-e'-e-,-'-,rre-,-r-',-R-e-s-o'-uc-ió-n--- 5'

Acondicionamiento Gerencialde aprobaciónde HabilitaciónUrbanaen la Modalidad
Ie:~~tor!al D, y_elOtorgamientode la Licenciay entregaa secretaria,~-+ __
Gerenciade 14 Recepciona,registraen sistemay remite copia a Oficinade 8'

Acondicionamiento Tecnologiade Informaciónpara publicaciónde Resoluciónen el
Territorial I PortalWEB y entregaal Usuariola respectivalicencia, archivando

copia del expediente.

Secretaria

Secretaria

SubGerente

SubGerente

RESPONSABLE

Asesorlega! - GAT

f-~T~éc~n~¡coC"Cc~,~je~ro'--+~p~"CCta.lormaÚnicade
Atención al Usuario
Unidad de Trámite
Documentarío- Mesa

f-~-,_,-,-~~+_de Parte
Secretaria s-Uti Gerencia de

____ L Planeamienlo Urbano
rSu"!i-Gerente ¡-..'.Sub Gerenci'a'd'e'-'
L- l.E@_~~rn.ienloUrb:ano

~

Secretaria SubGerenciade
Planeamienlo Urbano

. Personal Técnico Sub Geren-¿¡,úle--
Planeamienlo Urbano

Secretaria

, .1~;'~,:r~~')crelaria
I .> 5~" i

\
,~' ~:"'¡;
- ••"~¡

• I ~-.;.aerente
~:~

DURACIN lit 226'

~£G"":(
• ~ ••• O<U. •••••••••••••• «•••



C.I.P.009.MPCP.GAT .SGPU

USUARIO

PLATAFORMA
ÚNICA DE

ATENCIÓN AL
USUARIO (PUAU)

UNIDAD DE TRÁMITE
OOCUMEtlTARIO-
MESA DE PARTE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO O.A.L GAT
COMtSlÓN TECNICA
CAlifICADORA DE

PROYECTOS

TIEMPO DE MORA

SECRETARIA GERENTE
TECNK:O CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TÉCNICO ASESOR LEGAL HORA MINUTOS

INICIO Recepciona pago y
entrega boleta de
pago a usuarKl

46'3'

"

labora ¡oro""",
legal y proyccla
res.oluciÓ/l.

,

Recepdona,
registra y
_entrega

I

V'W

Recepciona,
procede a ~rmar
resolllCion,

Recepciona
despacha
entrega

Recepciona,
registra en sistema
y enlrega a
persooallél:nico.

1I

"'''''''''

1I

Recepciooa licencIa
de Habillocior1 Urbana

Modalidad O

Procede a realizar pago y
posteriormenle anlrega a
tram~e documentaoo

Objetivo Requisitos BaseLegal

Olor¡¡..-lil:encoa de Habilita:iOn Urnana en la Mooar.:Jod O
Loo 'equll;ilos d~ eSle p'ocedimillnto se encuenlr101 r,ontemplooes en el Texto UfIi<:o de PrOC€d,moenlOS
MtTHnost,auvos de la MunICipalidad PrOVIIlCIai de Coronel Portillo

Lar N' 29090, Ley de Regula:lÓn de Habl!itaoooes Urna nas y oe Edl1ic<o.:iones
Decreto Supremo N' ooe-201~VIVIENDA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.I,PW01D-MPCP-GAT-5GPU

RECEPCiÓN DE OBRAS DE HABILITACiÓN URBANA
(Modalidades B, e y D) SIN VARIACIONES.

1. OBJETIVO:
Otorgar licencia de Habilitación Urbana en la Modalidad e,

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO

TERRJTORIAL _

2. BASE LEGAL:
• ley W 29090, Ley de Regulación de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, modificatorias (25.09.07). Arts, 19 y 31 .
• Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y licencias de Edificación,
• Decreto Supremo N° Q08.2013NIVIENDA Arts. 25 y 36 .
• Ordenanza Municipal W 011-2013-MPCP.

3. REQUISITOS:
• Sección del FUHU correspondiente a la recepción de obra, por triplicado .
• Copia !iteral de dominio expedida por el Registro de Predios, con una antigüedad no mayor a treinta (30) días naturales .
• En caso que el solicitante no sea el propietario del predio, se deberá presentar la escritura pública que acredite el derecho de
habilitar.

• En caso el solicitante sea una persona juridica. se acampana vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Jurídicas con
una antigüedad no mayor a treinta (30) dias naturales,

• Declaración Jurada de Habilitación de los profesionales que interviene en el proyecto y suscriben la documentación técnica,
• Documentos emitidos por las entidades prestadoras de los servicios públicos otorgando conformidad a las obras de su competencia,
• Copia legalizada notarialmente de las minutas que acrediten la transferencia de las áreas de aportes a las entidades receptoras de
los mismos y/o comprobantes de pago de la redencíón de los mismos. de ser el caso,

• Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente

DeSCRIPCION DE ACTIVIDADES

I I TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN, I MINUTOS
Técnico Cajero Plataforma Unica de 1 Recepciona pago. imprime boleta de pago y expide a Usuario. 3'

Atención al UsuarioI -
Unidad de Trámite Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y despacha a laSecretaria I Documentario - Mesa 2 3'

de Parte Sub Gerencia de Planeamiento Urbano.

Secretaria Sub Gerencia de 3 Recepciona. registra en sistema y entrega a Sub Gerente. 3'Planeamiento Urbano

Sub Gerente Sub Gerencia de 4 Recepciona. toma conocimiento y deriva a secretaria. 3'Planeamiento Urbano

~'oI,!ty Secretaria Sub Gerencia de 5 Recepciona y entrega a personal técnico, 3'Planeamiento Urbano-,::\ - --- - -..- -
Recepciona, verifica expediente, planos fórmula matemática y

Sub Gerencia de coordenadas, de encontrarse observación se devuelve a usuario y
I '~Mnal Técnico Planeamiento Urbano 6 si no lo hay elabora informe técnico y remite a COMISiÓN 40'

I ,,' TÉCNICA ...••- .•.~
~-' COMISIÓN TÉCNICA Evalúan proyecto de Habilitación Urbana. elabora informe tecnico, I

I COMISiÓN TÉCNICA EVALUADORA DE 7 elabora dictamen de aprobación y entregan a la Sub Gerencia de 80'
PROYECTOS Planeamiento Urbano. f--- '

Sub Gerente Sub Gerencia de 8 Recepclona. da visto Ilueno y entrega a Oficina de Asesoría Legal
~Planeamienlo Urbano -GAT.

Asesor Legal. GAT GerencIa de 9 Recepcíona. elabora y emite informe legal y proyecta resolución y 60'Acondicionamiento entrega a Sub Gerente para visto bueno.



Sub Gerente

Secretaria

Secretaria

Gerente

•

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

Territorial
Sub Gerencia de 10 Recepciona, da visto bueno, firma la resoluciÓll yentrega. 5'Planeam¡ento Urbano
Sub-Gerencia de 11 Reeepciona, despacha por sistema y entrega. 3'Planeamiento Urbano- ----- - .-- - --
Gerencia de Recepciona, enumera resolución correlativamente y entrega aAcondicionamiento 12 5'
Territorial Gerente.

Gere-ñCiade Recepciona, da visto bueno y procede a firmar la Resolución
Acondicionamiento 13 Gerencial de aprobación de la recepción de obras sin variación y 5'

Territorial en~a a secretaria.

Gerencia de Recepciona, registra en sistema y remite copia a Oficina de

Acondicionamiento 14 Tecnologia de Información para publicación de Resolución en el 8'
Terrilorial Portal WEB y entrega al Usuario la respectiva resolución,

archivando copia del expediente .



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

C.I.P'()1 O.MPCP.GAT .SGPU

USUARIO

PLATAFORMA
ÚNICA DE

ATENclONAl
USUARIO (PUAU)

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO-
IIII'SA DE PARTE SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

SECRETARIA GERENTE
O.ALGAT

COlll1510N l~CNICA
CALIFICADORA DE

PROYECTOS

TIEMPO DE MORA

TECNlca CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TECNICa ASESOR LEGAL HORA MINUTOS

46.3"

Elabora informe
lega y proyecta
lesalllClOO

'¡.~"

ecepclOlla,
venfi_~~a

1I

~-,
enlte9a~ _

I

ecepcoooa
procede a fi,m",
rerolLIC.on

eoopoo<la loma
COlI()ClmJento,

Recepciona,
despacha
eolreg<l

Recepc1ona,
reg,sl,a eo ,istema
y entrega a
peJwnailec",co

R~pciooa pago y
I ~~~ega boleta de
~ausua •.•o

II

I

~

JI

INICIO

Recepciona lk;e",ia
de "ab<loIocionUrbana

s,n ,;¡nacIOneS

Proce<'Je a realizar pago y
posteriormenle entrega a
¡,amile documentano

los fllQuisi\os de eSle proce<limoento se encuenlfM contemplados en L~Te,lo U1\ICO de Procoo,m.enlos
AdmnlSlrat"os de la ~AmlOpal,jad P'ovlne,," de Coronel Port,lo

ley N" 29090. ley de Regulaci/)n de Habilolaciooes Urbanas y do Ed,f>cociooes
Decreto Supremo N" 008.l{)' 3-VIVIENDA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTillO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO I C.l.P N.011.MPCP-GAT.SGPU

RECEPCiÓN DE OBRAS DE HABILITACiÓN URBANA
(Modalidades B, e y Dl SIN VARIACIONES.

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO

TERRITORIAl -I
1. OBJETIVO:

Otorgar Licencia de Habilitación Urbana en la Modalidad e,

2. BASE LEGAL:
• ley N° 29090, Ley de Regulación de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, modificatorias (25.09.07). Ar1s, 19 y 31,
• Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación,
• Decreto Supremo W 008-2013-VIVIENDA, Arts, 25 y 36 .
• Ordenanza Municipal W 011-2013-MPCP.

3. REQUISITOS:
• Sección del FUHU correspondiente a la recepción de obra, por triplicado .
• Copia Iileral de dominio expedida por el Registro de Predios, con una anUgüedad no mayor a treinta (30) dias naturales .
• En caso que el solicitante no sea el propietario del predio, se debera presentar la escritura pública que acredite el derecho de
habililar,

• En caso el solicitante sea una persona jurídica. se acompaña vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Juridicas con
una antigüedad no mayor a treinta (30) dias naturales,

• Declaración Jurada de Habilitación de los profesionales que interviene en el proyecto y suscriben la documentación técnica,
• Documentos emitidos por las entidades prestadoras de los servicios públicos otorgando conformidad a las obras de su competencia, I

• Copia legalizada notarialmente de las minutas que acrediten la transferencia de las areas de aportes a las entidades receptoras de ¡
los mismos y/o comprobantes de pago de la redención de los mismos. de ser el caso. :

• Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente.

DESCRIPCION DEACTMDADES

3

3'

lO'

3'

3'

80'

_1
S' ,

40'

TIEMPO IEN
MINUTOS-3'--

ACTIVIDADES

Recepciona y entrega a personal técnico,

Recepciona, toma conocimiento y deriva a secretaria.

Recepciona. pago. imprime boleta de pago y expide a+~ usuario.

Recepciona. revisa requisitos, regístra en sistema y
1__ '_"_P_"_h_'_'_"_S_"_b_G_,_renciade Planeamiento Urbano.

1 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente.

7

2

6

3

4

s

ETAPA IAREA

Recepciona, verifica expediente, planos fórmula
____ m_'_"_m_á_licª-ycoorden~as.
Procede ir al campo. realiza inspección ocular de la obra
verifica si es lo que esta estab!ecido en el expediente, si
hay observación lo remrte a usuario y si no lo hay elabora
~¡n_fo_,m_,_'é_cnp¡.y remite.a COMIS!Ót!.TEC_N_IC_~~

COMISiÓN TECNICA Evalüan proyecto de Habilitación Urbana, elabora informe
EVALUADORA DE 8 l técnico de recepción de Obras sin Variación, elabora
PROYECTOS dictamen de aprobación y entregan a la Sub Gerencia de

_~ ~ __ ~ .__ __~laneamieQto_Urbano .. .__
Su~ Ger_en_cia~d~,__ ~_9 __I_Recepcio~a,_da visto bueno y entrega.a Oficina de !,sesor.ia

Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano

Plataforma Unica de
Atención al Usuario

-~---r-"üñfda({de-Tramite
I Documentario - Mesa de
L.-_~i!e_

Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano

j-SUb<3"e-,,-néia de
L Planeamiento Urbano

Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano
Sub GerenCiade

Planeamiento Urbano

Secretaria

Técnico Cajero

RESPONSABLE

Personal Técnico

blSIÓN TÉCNICA

Sub Gerente

~.~~I.,4< Secretaria
I,_~'-'\{;...¿ t'lt'", ~ b Gerente
;' i\ - 4. ,,<;. Secretaria

~'ll'L.!'. _ ...
Personal Técnico
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Planeamiento Urbano l~al-GAT.
Asesor legal- GAT Gerencia de 10 Recepciona, elabora y emne infonne legal y proyecta 60'Acondicionamiento Territorial resolución X entr~a a Sub Geren!~ para visto bueno.'_'-"-0'-" _0_'._0_. o o. "._ •• ___

Sub Gerente Sub Gerencia de 11 Recepciona, da visto bueno y firma la resolución yentrega. 5'Planeamiento Urbano

Secretaria Sub Gerencia de 12 Recepciona, despacha por sistema y entrega. 3'Planeamiento Urbano

Secretaria Gerencia de 13 I Recepciona, enumera resolución correlativamente y 5'
,

Acondicionamiento Territorial ._____ e_n~.a a Gerente . i._-_.
Recepciona, da visto bueno y procede a firmar laGerencia deGerente Acondicionamiento Territorial 14 Resolución Gerencial de aprobación de la recepción de 5'

obras con variación y entr~a a secretaria. ._.

!J'o'''''-
Recepciona, registra en sistema y rem~e copia a Oficina de

Gerencia de Tecnologia de Información para publicación de ResoluciónI "1 ~ecretaria Acondicionamiento Territorial 15 en el Porlal WEB y entrega al Usuario la respectiva "\'\ resolución, archivando co ia del e~ ediente.
, .

~£G~
• ~.rJt<1A.["""''''''''''''



USUARIO

PlATAFORMA
ÚN~ADE

ATENCIÓN AL
USUARIO (PUAU)

UNIDAD DE TRÁMITE
DOCUMENTARlO _
MESA DE PARTE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE PLANEA MIENTO URBANO OAL. GAT
COMISION T~CNICA
CALIFICADORA DE

PROYECTOS

TIEMPO DE MORA

SECRETARIA GERENTE
T~CNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL T~CNICO ASESOR LEGAL HORA MINUTOS

INICIO Recepciooa pago y
~ntrega bolela de
p a usuano

56'3'

Evi!lua, elaoora
inkorne, dictamen y
enlrega,

Elabora informe
legal 1 proyecta
resolucol>n,

RecepciOl1a,
firma y entrega

eoopclOOa,
registra y
enlre a

RecepclOfla,
registra, e"trega

y archIVa

ecepclOfla,
_erifiCE e~1 a

l' !I

l'

ecepciOl1a, toma
oonocrmienlo

Recepciooa,
procede a firma,
resolucm

I

Recepciona,
despacha
entreg.a

RecepclOlla, arota
en cuaderno 1
entrega

Recepciona,
registra ef1 SISlema
y eWega a
personi!l\ecnico

1I

1I

I

~

RecepclOna LK;ell(;'a
de H¡¡bol1tacollnUrbana

con vanaclOnes

Procede a realizar pago y
poslellormenle enlrega a
~amrte docurnenlario

Obetivo Re u¡sitos BaseLegal

Oloryar lice'lCia de Hab<litocol>nUrtlafiaen la Modalodad O
los requisilos de este procedrrlllMIO se encuenlri¥l conu¡.mplados en el Texto tJnlCO de Procedln\icnlOS
Admml5tfa~vos de la M"n~'pa"dad Pr""nr.ial de r.orrmf!i Ponilln

Ley N" 29090, ley de Regulación de Habilit<>eiones Urtlanas y de Edif~aclOnes
Decrelo Supremo N" 008211t3-VIVIENDA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

,
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO I C.lP N°012.MPCP.GAT.sGPU

I...,....-"'~~

,~I)INDEPENDIZACiÓN D PARCELACiÓN DE TERRENDS RÚSTICOS,
'<t'(,\i.¡,J.t': GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO
1- -'- -'- --'TERRITOR_'A_l ~

1. OBJETIVO:
Independizar o parcelar terrenos rUsticos,

2. BASE lEGAL:
• Ley W 29090, Ley de Regulación de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, modificatorias (25.09.07) .
• Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación .
• Decreto Supremo W 008-2013-VIVIENDA Arts. 25. 27 Y 28
• Ordenanza Municipal W 011.2013.MPCP.

3. REQUISITOS:
• FUHU por triplicado debidamente suscrito .
• Copia literal de dominio expedida por el Registro de Predios, con una antigüedad no mayor a treinta (30) dias naturales .
• En caso que el solicitante no sea el propietario del predio, se deberá presentar la escritura publica que acredite el derecho de t

habilitar, I
• En caso el solicitante sea una persona jurídica, se acompañará vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Jurídicas
con una antigüedad no mayor a (3D) dias naturales .

• Declaración Jurada de habilitación de los profesionales que interviene en el proyecto y suscriben la documentación técnica .
• Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente .
• Anexo E del FUHU,
• Certificado de zonificación y vías expedido por la Municipalidad Provincial.
• Declaración Jurada de Inexistencia de feudatarios .
• Documentación técnica compuesta por:
- Plano de ubicación y localización del terreno matriz con coordenadas UTM.
- Plano de planeamiento integral con la propuesta de integración a la trama urbana mas cercana, señalando el perimetro y el
relieve con curvas de nivel, usos de suelo y aportes normativos, en concordancia con el Plan de Desarrollo Urbano aprobado por
la Municipalidad Provincial correspondiente.

- Plano del predio rustico matriz, indicando perimetro, linderos, areas, curvas de nivel y nomenclatura original, segun antecedentes
regislrales,

- Plano de Independización, señalando la parcela independizada y la(s) parcela(s) remanente(s), indicando perimetro, linderos,
área, curvas de nivel y nomenclatura original segun antecedentes registrales .

• Memoria descriptiva indicando areas, linderos y medidas perimétricas del predio matriz del área independizada y del área,
remanente. i

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA I TIEMP:J
;' -;;~ONSABLE AREA ACTIVIDADES EN

MIN~!9S
.~¡:;. ico Cajero Plataforma Unica de 1

, Recepciona pago, imprime boleta de pago y expide a 3'
, ~¡ Atención al Usuario I Usuario.

I
I <,' Unidad de Trámite Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y,~;9'Secretaria Documentario - Mesa de 2 3'

Parte despacha a la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano.

Secretaria Sub Gerencia de 3 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente. 3'Ptaneamiento Urbano

Sub Gerente Sub Gerencia de 4 I Recepciona, toma conocimiento y deriva a secretaria. 3'Planeamiento Urbano

Secretaria LE Sub Gerencia de 5 I Recepciona y entrega a personal tecoico. 3'Plan.~am[~nlo U~ban9
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pe

Sub Gerencia de Recepciona, verifica plano de ubicación, coordenadas,

IPersonal Técnico Planeamiento Urtlano 6 medidas métricas, elabOfa informe técnico y remtte a 40'
secretaria.--- iSub Gerencia de I ISecretaria Planeamiento Urbano 7 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente. S'

Sub Gerente Sub Gerencia de
8

Recepciona, da visto bueno al informe, procede a firmar y S'Planeamiento Urtlano ~ntr~a a..!!-~_ec!e.~a.
Secretaria Sub Gerencia de 9 Recepciona, verifica, elabora Certificado de Parámetros 3'Planeamiento Urbano Urbanisticos, \o enumera V entrega.

Asesor legal Oficina de Asesoria legal
10 I Recepciona, analiza, elabora informe legal, proyecta S'GAT , resolución_y~ntr~~.E~Y~~C1'p_u_~no.

Secretaria Sub Gerencia de 11 ! Recepciona, registra y entrega a Sub Gerente, 6'Planeamiento Urbano-------------

I
,

Sub Gerente Sub Gerencia de 12 Recepciona, da visto bueno, firma resolución y entrega a S'Planeamiento Urbano secretaria.

Secretaria Sub Gerencia de
13 Recepciona y despacha por sistema a Gerencia. 6'.. .. Planeamiento Urbano

"lr~ Gerencia de il.;tecretaria Acondicionamiento Territorial 14 Recepciona. registra en sistema y entrega a Gerente. 3'
_. ---Gerencrade- -~- Recepciona, da visto bueno, procede a firmar resoluci6nY

, ¡Gerente ACOfldicionamienlo Territorial lS enlreqa. S'

r",- Recepciona, pone numeración a resolución y planos
IU "./
_. Secretaria Gerencia de

16
visados de independización de terrenos RÍlsticos dentro de 8'

I Acondicionamiento Territorial \os 15 dias calendarios de consentida la Resolución y, en" a a usuario archivando ex diente.
106'



USUARIO

PLATAFORMA UNICA DE
ATEHCIOH AL USUARIO

¡PUAU)

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARlO - MESA DE

PARTE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTIllO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

SECRETARIA SUB GERENTE

C.I.P.012.M PCp.GAT .SGPU

TIEMPO DE MORA

OALGAr

INICIO

Procede a realizar pago,
poslerOolrner,te ""llega a
Ira""!. docu"",nta'1O

11

.-

rECHICO CAJERO

Reoopciona pago y
entrega oolel. de pago a
~suaro;l

11

SECRETARIA

Reoopciooa, registra en
Slslema 1 entrega a
personal !ecoico

111

,

SECRETARIA

RecepclQllJ, Boata en
cu¡rjemQ y entrega

ecepclOlla, '89'.I'a y
ent a

eoopc!Ofla,
des ;¡che y entrega,
ecepc¡ona, 'eg,slra y
enl a

e,:epelOl1a,
des acha enlr a

11

SU8GERENTE

tomo

l'

PERSONAL rECHICO

f!Ce¡lClona, ven Ica
elabo'a Inf()(me
locnico enlr a

Recepciooa,
registra, enrrega
arc:hi,a

ASESOR LEGAL

a "'orme
legal y proyectil
resolLlC>OO

HORA

1"

MINUTOS

46'

Objetivo Requisitos BaseLegal

Indi,pendl1ar o parcelor tHrrena:; IlISltcos los r!lQ"isiIOsd~ este procedllnanto seencuentran contamplados en al la.lo Uni<:ode Procw,m~~ltc&
Adminis~allYos de la MoJrlic,paMadPro,i~¡:>aI de Coronell'orti:lo

lej W 29090. ley da Regulacll¡n ~e liabililaoones Urbanas y de Ed,ficaoones
Decreto SuprelT() W OQ8.201:J,-VIVIENDA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTillO

FORMATO N' 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBREDEPROCEDIMIENTO C.I.PN°013-MPCP.GAT.SGPU
I

REGULARIZACiÓN DE HABILlTACION URBANA EJECUTADA.

1. OBJETIVO:
Regularizar las habilitaciones Urbanas Ejecutadas,

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO

TERRITORIAL

2. BASE LEGAL:
• Ley 'J~29090, ley de Regulación de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, modificatorias (25.0907). ArIs 30 y 31.
• Reglamento de licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación .
• Decreto Supremo W 008-2013-VIVIENDA Arts. 25. 38 Y39.
• Ordenanza Municipal W 011.2013-MPCP.

3. REQUISITOS:
• FUHU por triplicado debidamente suscrito .
• Copia literal de dominio expedida por el Registro de Predios, con una antigüedad no mayor a treinta (30} dias naturales .
• En caso que el solicitante no sea el propietario del predio, se deberá presentar la escritura publica que acredite el derecho de
habilitar .

• En caso el solicitante sea una persona juridica, se acampanará vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Juridicas
con una antigüedad no mayor a treinta (30) dias naturales,

• Declaración Jurada de habilitación de los profesionales que interviene en el proyecto y suscriben la documentación tecnica .
• Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente .
• Certificado de zonificación y vias .
• Plano de ubicación y localización del terreno .
• Plano de lotización, conteniendo el perimetro del terreno, el diseno de la lotización, de las vias, aceras, bermas; y las áreas
correspondiente a los aportes, la lotización deberá estar en concordancia con el Plan de Desarrollo Urbano aprobado por la
Municipalidad Provincial.

• Memoria descriptiva, indicando las manzanas, de corresponder, las áreas de los lotes. [a numeración y los aportes .
• Copia legalizada notarialmente de la escritura pública ylo comprobantes de pago por la redención de los aportes que correspondan .
• Declaración Jurada suscrita por el solicitante de la habilitación y el profesional responsable de la obra en la que conste que las
obras han sido ejecutadas, total o parcialmente .

• Plano que indique los lotes ocupados y las alturas de las edificaciones existentes .
• En caso que se cuente con estudios preliminares aprobados. corresponde presentar los requisitos indicados en los items 7.8 y 9.
debiendo en su reemplazo presentar'
• Resolución y planos de los estudios preliminares aprobados .
• Planos de Replanteo de la Habilitación Urbana. de corresponder.

DESCRIPCION DE ACTNIDADES

TIEMPO ~
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

~t;f nlCoCajero
MINUTOS

Plataforma Unica de Recepciona pago, imprime boleta de pago y expide a 3''.~. Atención al Usuario Usuario. !S t - 1>'" . Unidad de Tramite. ~.c.. ,.~ etana Documentaría - Mesa de 2 Recepciona, revisa requisitos. registra en sistema y 3'
~•. ~#;~ Parte despacha a la Gerencia de planeam~nto Urbano,

~. Sub Gerencia de
3 Recepciona. registra en sistema y entrega a Sub Gerente. 3'¡Secretaria Planeamiento Urbano

Sub Gerente
Sub GerenCia'de'

4 Recepciona, loma conocimiento y deriva a secretaria. 3'
Planeamiento Urbano

Secretaria Sub Gerencia de 5 Recepciona y entrega a personal técnico. 3'
Planeamiento Urbano
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p

Sub Gerencia de Recepciona. realiza inspección, elabora informe de iPersonal Técnico Planeamiento Urbano 6 liquidación y entrega a usuario para que este pague la 20'

Sub Gerenciade
_~~u!!~_ª!~gu_I~~~a!~!!_~~j~~ ___ ~~ __,---- --------

Técnico Cajero 7
Recepciona pago por concepto de mulla, imprime boleta de

4'Planeamiento Urbano P-ª9,! y.eXp'ide a Usuario.
Personal Técnico Sub Gerencia de

8 Recepciona boleta de pago a técnico, elabora informe 30' IPlaneamiento Urbano técnico y.entr~a.

Secretaria Sub Gerencia de 9 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente. 5' !
Planeamieoto Urbano

Sub Gerente Sub Gerencia de
10 Recepciona. da visto bueno al informe para conocimiento y 5' IPlaneamiento Urbano entega a secretaria.

Secretaria I Sub Gerencia de

"
Recepciona, registra en sistema y entrega al area de 3' IPlaneamiento Urbano ase~k!.Leg_aIGAT.._------'"""'_ .._ ...,......

Asesor legal Oficina de Asesoria legal
12 Recepciona. analiza, elabora informe legal, proyecta 5'GAT resolución y entregª para visto bueno.

Secretaria Sub Gerencia de 13 Recepciona, registra y entrega a Sub Gerente, 6'Planeamiento Urbano

Sub Gerente Sub Gerencia de
14 Recepciona, da visto bueno, firma resolución y entre a 5'Planeamiento Urbano secretaria.

" Slib-Gerenciade
.__ .....

;'41IJ¡ ••Secretaria 15 Recepciona y despacha po!"sistema a Gerencia. 6'~'J;; Planeamiento Urbano
Gerencia de

• ~relaria Acondicionamiento Territorial 16 Recepciona. registra en sistema y entrega a Gerente. 3'
. i Gerencia de ! Recepciona, da visto bueno. procede a firmar resolución yl& Gerente Acondicionamiento Territorial 17 ; entrega. 5'

I Gerencia de I
Recepciona, pone numeración a resolución de

Secretaria Acondicionamiento Territorial 18 Regularización de Habilrtación Urbana Ejecutada y entrega 8'
a usuario. archivando ex ediente.

DURACI N 120'

~£G~
•~''''O<''''-''-



USUARIO

PLATAFORMA (miCA D~
ATENCtON AL USUARKl

(PUAU)

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO- M~SA O~

PARTE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTilLO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO OAL. GAT

TIEMPO DE MORA

SECRETARIA SUB GERENTE

TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUBGERHHE PERSONAL TECHICO ASESOR LEGAL HORA MINUTOS

2°

"

a In rme
k!gal y proyecla
resolución

ecepcro~a rma y
enl'~a

, "

ecepcoona
i.tr~ y e~t~a

V.U.

11

V.B.

11'

ecepciona, procede
a firma' resolución

,1'

ecepcJona, lOma
¡;onoomienlo

11'

Recepciona, anota en
cui<lemo y entrega

SI ecepcl()na registra y
enl a----,-1I

Rewpciona registra en
51sIema 1 entrega a
personol tecnico

11

,
ecepcl()na pago por

mulla y en~l<'\Ja boleta de
o

Recepc>ooa pago ,
enlrega batel" de P"Jo a
~suaro:l

INICIO

1,

RecepcO'la
Regulanz<lCo:m00
Habllltaaon Urbana

Ew;_u~a,

Procooe a real,za' pago,
poslertOlrn,mte en~l'9a a
~amlte document¡j{l(l,

Procooe a real,zar pago
por m~lIa , e<l~ega a",om

Recepciona
registra, entrega
arcMiva

Ob-etivo Requisitos BaseLegal

Ind"P"'ldllal0 porretar lenenas rUSll(;OS
los reqUISitos de eSle procedrrTlltmto se encuentr"n CQIlrempladOs en el TexlO Unico 00 P,oced'rlIienlOs

AdmtnlS~a~VO$ de la Muno;lp<JI,~1ldI'ro"n¡;~lI de eorOl'el Porrillo

le~ N" 2ro90, Ley de Reg~Ia::iQr¡ de HaMlar:iones U,baMS, de EMrca:;OOI",s
Decrelo Supremo N" OOO.2013.-VI'IIENDA
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FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO I C.l.PW014-MPCP-GAT.SGPU

NUEVO PLAZO DE AUTORIZACiÓN PARA EJECUCiÓN DE
OBRAS.

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO

TERRITORIAL

1. OBJETIVO:
Autorizar Nuevo Plazo para Ejecución de Obras.

I 2. BASE LEGAL:
• Ley N" 29476, Ley que amplia el plazo establecido en la Ley 29300
• Ley que modificó el primer parralo del Art. 30° de la Ley 29090 .
• Ley W 29090, Ley de Regulación de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.

3. REQUISITOS:
• Una (01) solicitud dirigida al Alcalde, debidamente llenada .
• Una (01) copia de Resolución de aprobación del proyecto y plazo para ejecución de obras .
• Pago de formato de especie valorada

OESCRJPC10N DE ACTIVIDADES

5.

8.

,.

TIEMPO ~EN
MINUTOS

secretaria.

ACTIVIDADES

Recepcionay despacha por sistema a Gereflcia.

8

g

I ETAPA L
Recepcionapago, imprime boleta de pago y expidea- _ ..e 1

, ,.
o Usuario,
e Recepciona. revisa requisitos, registra en sistema yde 2 despacha a la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano.

3.

I

0rl."'CiO". ceglS"' 00 sis'em, y oo"eg' , Sub Geceo'e
,.

4 Recepciona.elabora informe de nueva autorización de 30.
no: ____ plazQpara ejecución_d~bEasy ~~trega.

5 Recepciona. registra, despacha por sistema y entrega a 3oc Sub Gerente
.._-_._--- --

egal 6 Recepciona,analiza, elabora informe legal, proyecta 5.
resolución y entr~~para visto bueno,

7 Recepciona, registra y entrega a Sub Gerenle. I
6.

00 ---, Recepciona,da visto bueno, firma resolución y entrega a

AREA

Secretaria

Secretaria

Sub Gerente

Asesor Legal

Técflico Cajero

RESPONSABLE

~~crelaria

PlataformaÚnica d
Atención al Usuan
Unidad de Trámil

Documentario- Mesa
Parte

Sub Gereflcia de
Planeamiento Urba._-----
Sub Gerencia de

Planeamiento Urba------ - ---
Sub Gerencia de

Planeamiento Urba
OfiCina de- Asesorfii

GAT
Sub Gerencia deSecretaria Planeamiento Urba

I
~.'t¡, ":;~Gerenle Su-b -Ge-,-eñCi¡¡-de

,. $,¡ ~ \: PlaS:eb~~-:-r~~c~~~~~o-
,,, If ,. retariai Planeamiento Urbano

~: ~ecretaria Acondici~:~~~~~t¿~erritorial I 10 Recepciona.registra en sistema y entrega a Gerente,

Gerente Gerencia de-- r1-1Recepciona,da-vistobueno, procede a firmar resolución y
~ -,I-,-A~n.~~o!!.ami~.l1!pJ".!l~!i?~a_1 __ 1 ~Iltr~a_. _

I
G - d '1 Recepciona.pone numeración a resolución de Autorización

Secretaria A d- - erencla, eT ., I 12 Nueva Ejecuciónde Obras y entrega a usuario. archivando
con IClonamleno ern Orla .,- 1. _ ~p ~ne.

DURACI N I I I 79'



USUARIO

PLATAFORMA ÚNICA DE
ATENCIÓN AL USUARIO

(PUAUl

UNIDAD DE TRÁMITE
DOCUMENTARIO- MESA

DE PARTE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO O.A.LGAr

TIEMPO DE MORA

SECRETARIA GERENTE

TECNlCO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE ASESOR LEGAL HORA MINUTOS

PlOCl!de a realil;lf pago y
¡lO'it€rlOrmente enlre-ga a
tram,:e documenlario

Recep.:;!Ona pago y entrega
boleta de pa;¡o a usuarIO

111
Recepciolla, 'eg;S1ra efl
sistema y entre-ga a
personallE.'Cnlro

RecepclOna, anota en
cua:J",no y entrega

ecepcKl1la, e a 'a
,nlorme de a"lorl/actOn y
enlre a

'9''"

Recepcl(l(la OOoo,a
inloore legal
proyecta reso!uclOn y
ent'ega

Recep.:;iorla, firma y
entrega

OCf!pclOM r!!giMm
entr a

Recep.:;Kl1lJ regIStra
enifega y "rehi,'" ~

",

ece¡:ó;)na
reSQIuciOnyenlr,

11

"--

Recepciona Nueva
Aut()(ilacl/ln p.l'a
e)eGucióo de obra,

11

1

cl::J
Ob'etivo Requisitos BaseLegal

Autor'lar NUh'O Plazo P,lIa E¡ecuc./m de Obras
Una (Ol} SQIil:~tJdd~i{¡ida ilIAk:ald<l,debidament€ llenada
Una (Ol~co(lia 00 ReSQIuciÓllde aproba:JQn del plOyecto y piOlOP"f8 ~¡ecue(¡n de ObrJ5
PaJO d<llormalO de ~5peoll yalora:Ja

ley W 29475, layque amplia el piolO eslablecido en la ley 29300
lev que modllico el pIOmerpat'afo del Al! 30' 00 la Ley 70909
ley W 29090, lO!')'de RegulaCion de H"bll~ack"'e, Urb"",,s, Ed,to:;aclOlle5
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FORMATO Ne 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO I eJ.p N°015-MPCP.GAT-5GPU

I
HABILITACiÓN URBADA DE OFICIO - CAMBIO RÚSTICO A

URBANO.

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE PlANEAMIENTO URBANO
GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO

TERRITORIAL

1. OBJETIVO:
Formalizar de oficio las habilitaciones Urbanas de Rústico a Urbano,

2. BASE LEGAL:
• Ley W 29090, ley de Regulación de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, modificatorias (2509,07),
• Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licencias de Edificación,
• Decreto Supremo W 008.2013-VlVIENDA .
• Ordenanza Municipal W 011-2013-MPCP.

3. REQUISITOS:
• Un (01) Formulario Único Oficial.
• Ficha Registral que acrediten la propiedad individual y/o asociativa del terreno rustico .
• Plano de Ubicación y perimétrico a E = 1/500 Y 1/5000 geo referenciado con coordenadas UTM en el Datum P$A-56 firmado por I
profesional responsable .

• Plano de Conformación física de la Manzana y Lote cuya denominación y/o nomenclatura deben'! ser recabada previamente en la
MPCp.GAT .

• Plano Perimétrico y del entorno Que indiquen las obras de habilitación urbana y de servicios .e¡ectltadas (pistas, veredas. bermas, .
jardines. postes de energia eléctrica, buzones y cajas de registros de agua y desagüe con la simbología correspondiente y a Escala I
adecuada. i

• Memoria descriptiva, I
• Documentos Que acrediten las obras ejecutadas como recibos de agua. electricidad, telefonia, etc .
• D,J. de no ocupación de caños naturales y/o su solución de canalización,
• Revisión (por Ha.) .
• Pago minimo .

• Memoria descriptiva firmada por verificador responsable .
• Pago por derecho de tramitación.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

3'

3'

3'

5'

5'--¡-

20'

TIEMPO
'N

MINUTOS
3

l

~

ACTIVIDADES

Recepciona pago, imprime boleta de pago y expide a
Usuario,

1

I Recepciona, revisa requisitos. registra en sistema y
despacha a la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano.

6

Recepciona y entrega a personal técnico,

Recepciona, realiza inspección elabora informe técnico en
virtud a resolución que reconoce el cambie de uso de

rústico a urbano y ,!l.~!t'~gili.

7 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente,

8--r Recepciona, da visto buenoal informe para conoclm-íeñto y

3 I RecepcKlna, registra en sistema y entrega a Sub Gerente,---r
4 ¡ Recepciona. toma COl)QCimientoy deriva a secretaria,

5 1

2

ETAPA

Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano

Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano
Sub Gerencia de

Plataforma Única de
Atención al Usuario
----- --- -- - -------
Unidad de Trámite

Documenlario - Mesa de
Parte

Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano
- Sub Gerencia de'-'

__ Planeam~~.t9 Urbano
Sub Gerencia de

Planeamiento Urbano-----'-

AREA

Secretaria

Secretaria

Sub Gerente

Técnico Cajero

RESPONSABLE

Personal Técnico
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Planeamiento Urbano entreoa a secretaria.

Secretaria Sub Gerencia de 9 Recepdona, registra en sistema y entrega al área de 3'Planeamiento Urbano asesoría I~ª~?AT.._-
Asesor legal Oficina de Asesoria legal I 10 Recepciona, analiza, elabora informe legal, proyecta 40'GAl resol!Jción y entr~a_ para..Y~~to~ueno,

Secretaria Sub Gerencia de 11 Recepciona, registra y entrega a Sub Gerente. 6'Planeamiento Urbano

Sub Gerente Sub Gerencia de 12 I Recepciona, da visto bueno, firma resolución y entrega a 5'Planeamiento Urbano secretaria.._--_.
Secretaria Sub Gerencia de 13 Recepciona y despacha por sistema a Gerencia. 6'Planeamiento Urbano

- __ o --
Secretaria Gerencia de 14 I Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente. 3'Acondicionamiento Territorial._----

Recepciona, da visto bueno, procede a firmar resolución y-', rente Gerencia de 15 5'
!_-- Acondicionamiento Territorial efl~~a.----- ----.- -----.__ .-

Recepciona, pone numeración a resolución de Habilitación~-.::J'1 Gerencia detaria Acondicionamiento Territorial 16 Urbana de Oficio de cambio de uso de rústico a urtlano y 8'



USUARIO

PLATAfORMA UNICA OE
ATENCION Al USUARIO

jPlJAUI

UNIOAO OE TRAMITE
DOCUM~N'Al!iO _ M~SA Dio

PARTE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTIllO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO OAl. GAT

TIEMPO DE MORA

SECRETARtA SUB GERENTE

TECNiCO CAJERO SECRETARtA SECRETARtA SUB GERENTE PERSONAL TECNICO ASESOR LEGAL HORA MINUTOS

R(l(;I¡pciona, regisira en
slstem~ y enireg~ ~
perSQllili tecnOco

INICIO

Procede a ¡eal'lar p¡¡go y
postell()(lTlente entrega a
Ifamlte documentaio

1I

Recepo;lOO~ p¡¡go y
entreg~ boleta de p¡¡ga ~
usu~rlO

11

I

'I'e'

1I
,

Recepciona anota en
tua:1emo y eotrega

11

Recepciona, regiwa y
entrega.

1

ecepo;lOl1~,
des a::ha~_ a

1 "

ecepcl()na,
entre a

Reallla O'lspecciot1,
elabora informe
técnICo y entrega

.. 1

"
2'

~ In arme
legal , ptoyecta
relOtuc¡(m

,~,ecepo;lOOa
re~tra y entrega
I I

ec;epclOCa,
reg;sua, entrega
ardl, •.a

Recepciona. procroe
a lirma re50luclOn,

e<.:epcoona.
d!!'S ;¡cha entre'.l.'!c.....J

I

Recepcio<la,
registra, entrega

I

Recepc¡ona. regi,tra y
(!fltrega

Recepcio<la ResoluCIÓfl
de Habilitaoon Url!<lna de

Olicio

Objetivo Requisitos BaseLegal

Independ,zilr (1 parcelar lerreoos rustOcoS
las '!Kl"isl:os de este procedlm;ento 00 eflClJennao oootem¡>la:1os en el Te,to UOICOde Proced,m •• nlo¡;

AdmlniSUahvO$ de la MunlClpa'Hlad Pm"nCIa! de Coronel POrIJllO

ley N" 29090. Ley de Regulaci6n de HahOitaclOne<; IJrban~s y de EdiflCac,ooes
Decreto Supremo W 008-2013.VIVIENDA,



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMA ro N' 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C I.P N°016.MPCP.GAT.SGPU

CAMBIO DE ASIGNACiÓN DE ZONIFICACiÓN.

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO

TERRITORIAL

1. OBJETIVO:
Cambio de Asignación de Zonificación.

2. BASE LEGAL:
o Ley N" 29090, ley de Regulación de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, modificatorias (25.09.07),
o Reglamento de licencias de Habilitación Urbana y licencias de Edificación,
o Decreto Supremo W 008-2013-VIVIENDA.
o Decreto Supremo N" 027-2013-VIVIENDA. Art, 38° Y 39°.
o Ordenanza Municipal N° 011-2013-MPCP.

3. REQUISITOS:
o Una (01) solicitud dirigida al Alcalde debidamente llenada.
o Documento público o privado de propiedad del terreno legalizado, copia certificada de ficha registral (máx, 01 mes de vigencia).
w Plano de ubicación E = 1/500 Y localización E = 1/5000 o 1/10000.
o Plano de levantamiento de Uso Actual del suelo de las zonas colindantes o de influencia E =1/2000 o 1/5000, con vias proyectadas
según Plan de Desarrollo Municipal.

o Memoria Descriptiva: Sustenlación Técnica, descripción de la zona y factibilidad de servicios públicos, con firma y sello de
profesional CAP y/o CIP.

o Certificado de lanificación y vias vigente.
o Planos de memorias descriptivas con firma y sello de Arquitecto Hábil.
• Pago por formato de especie valorada.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE I AREA I ETAPA ACTIVIDADES

Recepcionapago, imprimeboleta de pago y expide a
Usuario.

Recepciona, toma conocimiento y deriva a secretaria.4

Secretaria

secretaria

SubGerente

TécnicoCajero PlataformaUnica de I 1 I
Atención al Usuario

I
Unidad de Trámite IDocumentario_ Mesa de 2 Recepclona,revisa requisitos, registra en sistema y

I Parte i despacha a la Sub Gerencia de PlaneamientoUrbano.
Sub-Ge-rencja-cili---- -------.--.- ---------

Planeamiento Urbano 3: Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente.
Sub Gerencia de

¡ PJ~~~~!Ito Urba.!1.0

Secretaria I P~'!I~~~~~;~~~,~;DIJ. 5 i. Recepcionay entrega a personaltécníco~

(:.

"/C,; ••,,,,~.~~"'Q,,rsonal Técruco Sub GerenCiade 6 Recepclona. realiza inspección, elabora informe técnico y
~ ~ Pla~~afT!~rl:lpy~~n.2.__. __ entrega

"~~ relana Pla~:~:~~c~r~:no I 7 I Recepclona, registra en sistemay entrega a Sub Gerente
--_ .._._..-T'-' .. ._._-- ..--.---.-. - ._-._--•... ----- -- --" - --------I bGerente I Sub G?rencia de 8 ji Recepciona, da Vistobueno al Informe para conocimiento y

~41tN .",'<' Plaf!E!amlElptoUrbano e'!tr~a-ª.secrelana __
-----~ S t' r Sub Gerencia de 9 l RecepclOna,registra en sistema y entrega al area de

ecre ana Planea!!!íentoU~a_no [ aseso-.!!~lE3'g,!!_~~!:""
Oficina de Asesoria legal 10 Recepciona,analiza, elabora informe legal, proyectaAsesor Legal

GAT fe~!!!c!?f.l y.~.!!"~g<lp~a vi~t9_~~~.
Secretaria _ Gerencia de " ~~epclOna, registra et}_slstemay entrega a_(;e~ente. _
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5'

8'

5'

6'

5'

45'

Recepciona, pone numeración y entrega.

Recepciona, da visto bueno, procede a firmar resolución y
entrega,

Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente,

Recepciona, toma conocimiento y entrega a Asesor legal
GAJ.

'Recep'ciona,anali'za, elabora informe legal y proyecta
ordenanza y entr~a_

Recepciona, da visto bueno y ~rma resolución, 5'

Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente de I 6' :
Secretaria General. I

Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente. I 3' I
Recepciona, registra en agenda el proyecto junlo~on ' 5'

_expediente y entrega a sesión de concejo,
.Sedebale proye,clcJyse.remile a Comisiól'l~ 45'..==1

Deliberan, debaten, aprueba resolución y expediente, 55'
elaboran dIctamen y entregan a sesión de concejo, I

Se ~e.bate proyecto,_se aprueba y se_e_~trega. 45'
Recepciona, registra número de ordenanza municipal y

entrega copia original para su publicación en el portal web
de la MunICipalidad ProVinCialde Coronel Portillo. I

, Acondicionamiento
! Territorial
¡ Gerencia de

Gerente Acondicionamiento 12
Territorial

Gerencia de
Secretaria Acondicionamiento 13

Terrrtorial, -----_ ..

I Secretaria I Gerencia de Asesoría 14Jurídica

~

Gerente [GerenCia de Asesaria 15Jurídica

Asesor legal Gerencia de Asesoría 16Jurídica,
Gerente Gerencia de Asesada 17Jurídica

Secretaria I Gerencia de Asesoría 18Jurídica

Secretaria I Gerencia de Secretaria 19I General--~-
Gerente Gerencia de Secretaria 20

\olo1.-;;"",~ -~ General -,
Concejo Municipal 21~,jO_M~DlcíP~1 , .... _ ......K~"R,g;'"'' Comisión de Regidores 22

_ _de_Concejo T Concejo Municipal 23
4(( .y Gerencia de Secretaria I 24Ge~enle General !

DURACiÓN' , 329'



C.I.P.016.MPCP-GAT -sGPU

lk1a (O') soIotud drigida 31Alcalde, deIlidi<'Tlen!e Jlr¡nacil
00cu""""1O pilblcO o prr;ado \le prop.edad oo¡ _o legal"aoo, ropo. cert'N:;}Ij¡¡ "" fJ<:~a'''9"ral (rn.l' 01 ","s de
"genct;¡1
P¡"nooouocaci:lf1E'1,500 yKlC."ocoof'1.'5000o 1¡10C(1()
Plano <le.,.anlam""'lO de USOact" •• del suelo de las lonas col,l1danl"'S Ode .,M"t'!ll:1iI E.1.'2000 O 11500:), Gon ,ia~
proyeo;:la<las seo"" Plan ca D".<m>!o Mu"clpa'
~a Oe,~npb'<a S"":''"t;o;;<ln Tecnca <lf>SC(tpctOnde la 'Olla y lact'tl1I1da<l de """,c"", pubhoo,. 1;00 roma y s.cIlo
de proles"",," CAP (o CIP
Cerl,lcaoo 00 lon,fu,oO/1 y Vial VK)e<11eS
P1aom y memorlilS ,",scr,vw"" «lO 1m" y ,E.'ilo de A'Q",!e<;\:l h,ltwl
P"90 po' lormalO <le e,¡:ecoe ,ai(r;¡<!a

l.sy N" <'9090, ley de Reguladon de HaMlilCiones Urbanas y d~ Edif,cacoofles
Reglal1lerllo de LicellC'8S de H3t1ilt1arlOn Urbana y UooOCt. de Ed:fl(:ac(lll
Oec'eto Supremo N' 008-2013-VIVIENDA
Dec¡eto Supremo W 027-2003-VIVIENDA An, 38. Y 39.
O!dena"la M"nll;lpillN'OI1-2013-MPCP
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FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO e I.P N°017.MPCP-GAT.SGPU
,

ACUMULACiÓN DE PREDIO RÚSTICO EN ZONA DE EXPANSIÓN
URBANA.

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO

TERRITORIAL

1. OBJETIVO:
Ordenar sistematicamenle la información de los predios Rusticas en Zona de Expansión Urbana.

2. BASE LEGAL:
• Ley N° 28294, Sistema Nacionallnlegral de Catastro, Art. 15°.
• Decreto Supremo W 005-2006-JU$, Reglamento de la Ley N" 28294. arto 13" y 46",

1

3. REQUISITOS:
• Solicitud simple.

I • Copia de Ficha Registral y/o Partida Electrónica de los terrenos rústicos (02 meses) de antigüedad .
• Copia de vigencia de poder en caso de personas jurídicas,
• Plano de ubicación E =1/500 firmado por Arq. o Ing, Civil hábil.
• Certificado Calastral de Regislros Publicas que señale coordenadas del terreno rustico,
• Certificado de negativos de catastro de los predios materia de acumulación,
• Documentación técnica constituida por:
- Planos de ubicación E =1/5000 geo reterenciado con coordenadas UTM y Datum WGS-84, firmado por Arq, o Ing.
- Planos Perimétricos de los terrenos ruslicos maleria de acumulación.
- Plano de acumulación de las parcelas y/o predios rústicos acumulados a escala adecuada.
- Memoria descriptiva,

• Certificado de habilidad protesional de Arq_ o Ing, Civil.
• Comprobante de pago por revisión del proyecto .
• Los planos deben ser refrendados por un (Arquitecto o Ing. Civil hábil - verificador registral)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1-
TIEMPO iRESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

- TécniCO'caje¡:;-- --Plataforma Únjc-ade~- MINUTOSJ

1 I
Recepciona pago, imprime boleta de pago y expide a 3' IAtención al Usuario Usuario.-------

Unidad de Trámite Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y

ISecretaria Documentarlo - Mesa de 2 3'
Parte despacha a la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano.

Secretaria Sub Gerencia de 3 I Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente, 3' iPlaneamiento Urbano ,

Sub Gerente Sub Gerencia de 4 I Recepciona, loma conocimiento y deriva a secretaria, 3',
Planeamiento Urbano

']sec,,,ana Sub Gerencia de 5 Recepciona y entrega a personal técnico. 3' i
Planeamiento Urbano I

I !
Recepciona, verifica plano de ubicación, coordenadas.

Sub Gerencia de medidas métricas, elabora infom1e técnico Acumulación de
,;~rsonal Técnico Planeamiento Urbano 6 Predios Rústico en Zona de Expansión Urbana y remite a 40'

L --_.- secretaria.---_ ...... _--_ ....~-_.- ----

Secretaria Sub Gerencia de 7 I Recepciona. registra en sistema y entrega a Sub Gerente. 5' i
Planeamiento Urbano ,
Sub Gerencia de Recepciona, da visto bueno al informe, procede a firmar y ,

Sub Gerente B 5' ,
Planeamiento Urbano en~a a secretaria. I

Secretaria Sub Gerencia de 9 Recepciona, registra y entrega, 3' IPlaneamiento Urbano
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6'

5'

5'

8'

5'

6'

3'

Recepciona,analiza,elabora informe legal,proyecta
reso!ucióny entreg~~a visto bueno.

Recepciona,registray entregaa Sub Gerente.

10

11

~£G~
• ~'"OC''Ol'_'''

Oficinade Asesoria legal
GAT

SubGerenciade
PlaneamientoUrbano

--Su¡'-Ge-renCia-'de- Recepci(jna~a ,,¡'sto bueno,firma resolucióny entregaa
PlaneamientoUrbano 12 secretaria,

----'--'.

Pl~~ba~:~t:c~~:no 13 Recepcionay despachapor sistema a Gerencia.

ACOOd'ci~;::~I:~"riI",all14 ~ Recel"'oo" ''9'"'' 00",'em, y00"'9' , Ge,oo"
"GeréñCia-d-e

m

-----,--- 15 Recepciona,da visto bueno; procedea firmar resoluciÓny
A~dicionamien...!()T~~!?!.~~ .__ eQ!!.i?9a:

G 'd I I Recepciona,pone numeracióna resolucióndeAcumulación
erenCla e 16 I d P d' R< r Z dE"' Uro

AcondicionamientoTerritorial I e r:n~~s auas~::~~, a~~~vaend~~:n:~ente,anay

Secretaria

Secretaria

Secretaria

SubGerente

AsesorLegal



USUARIO

PLATAFORMA UNICA DE
ATENC,oN AL USUARIO

(PUAU)

UNIOAO DE TRÁMITE
DOCUMENTARlO - MESA DE

PARTE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO OAL. GAl

TIEMPO DE MORA

SECRETARIA SUBGERENlE

TÉCNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TECNICO ASESOR LEGAL HORA MINUTOS

46'l'. "~
legal Y proyecta
resolución

eeepc;ona rma y
enlfega. _

I I
ecepciOl1a,
r lS!.r~1em~9¡¡

I

Recepciona
registra, entrega
archiva

Realiza inspeccón,
elabora ,"forme
técmco y ent'ega

II

'I"'n"

RecepciOlla, procede
a firmar resolucion

ecepciona,
ent ¡¡

ecepctOna. !Qma
conocimiento-----0

Recepciona. aoota en
Cll¡ojemo y enkega

II

V'B'

Rec:epciona, reg;ska en
sistema y eOMega a
<sonar lecnlOO

1I

RecepclOOa pago y
entrega boleta (le pago a
usuaoo

1I

INICIO

Racepc;ona Resolucón
de Acumulacón de Pred'o

Rustico en lOM 00
E .panSlQ/\ Urbaoa

Pmcede a realizar pago y
posteriormente entrega a
trarlllte documenlarlO

Objetivo Requisitos BaseLegal

O<de<lar s"temj(¡(;"mente la iI1lormocÓ/l de los predioo Rustrcos en looil de
E,panslOn Urbaoa

Los reqursitos de eSle PI()(:ed'rriento >e encuentran contemplaoos en el Te,to Umco de ProcedImientos
Adm,nislra~.os de la Municrp"hdad PrMlnCIa! oe Coronel rort.Ho

Ley N" 28294, S,stema NOCIOnalIntegral de catastro ArtICUlo 15'
Decreto Supre<m N" 005-2006.JUS, Reglamento rntemo de la Le, N" 28294 A~iculo 13' y

•••
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FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO I C.LPN"018-MPCP-GAT.SGPU

RECTIFICACIÓN DE ÁREAS Y LINDEROS DE PREDIOS
RÚSTICOS EN ZONA DE EXPANSiÓN URBANA.

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO

TERRITORIAL

1. OBJETIVO:
Rectificar areas y linderos de predios rústicos en zona de expansión urbana.

2. BASE LEGAL:
• Ley N" 28294, Sistema Nacionallnlegral de Catastro. Art, 15" .
• Decreto Supremo N° 005-2006.JUS. Reglamento de la Ley N" 28294. art, 13" y 46".

3. REQUISITOS:
• Solicitud simple .
• Copia de Ficha Registral y/o Partida Electrónica de los terrenos rusticas (02 meses) de antigüedad .
• Copia de vigencia de poder en caso de personas jurídicas .
• Certificado Catastral de Registros Públicos que senale coordenadas del terreno matriz y/o plano inscrito
• Documentación técnica constituida por:
• Plano integrado de ubicación E=1/5000 - Perimétrico inscrito (escala adecuada), Perimétrico rectificado geo referencial cono
(escala adecuada) coordenadas UTM y Dalum WGS.84,

- Memoria descriptiva .
• Boleta de Habilitación profesional (Original). Arquitecto o Ingeniero .
• Comprobante de pago por Revisión (Original),

DESCRIPCION DE ACTMOAOES

3'

5"

3'

3

3"

30'

40'

45'

TIEMPO,.
MINUTOS

3'

Recepciona, da visto bueno. firma y entrega,

Recepciona. revisa requisitos, registra en sistema y
despacha a la Sub Gerencia de Planeamienlo Urbano.

Recepciona. registra y despacha por sistema y entrega.

Recepciona, analiza, elabora informe legal, proyecta
resoluclófl.Y entreg,ª-para visto bueno.

Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente 3'

! Re_~e~~q~~_~a_~~~~~.!J5!~o~.p'r?Cedea firmar resolución y----->------?~

,
I Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente.

Recepciona. toma conocimiento y entrega.

L ACTIVIDADES

j Recepciona pago. imprime boleta de pago y expide a
Usuario.

Recepciona, procede a verificar en sistema de base
I catastral. rectifica. elabora informe técnico y entrega a
usuario para su publicación y una vel publicado por parte
del usuario entrega ficha de publicación adjuntando al

e~p~ie_~.~~C5?!I!P!~1.q.Y~.!l~~aa secretaria.
I Recepciona. registra en sistema y entrega a Sub Gerente.

7

9

2

6

5

3

8

4

lO

"

Gerencia de
Acondicionamiento Territorial

Gerencia de

Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano- -----
Sub Gerencia de

Planeamiento Urbano
Sub Gerencia de

__ r:laneamiento Urbano

Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano

I AREA

Plataforma Unica de
Atención al Usuario
Unidad de Tramite

Documentario - Mesa de
Parle

Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano
Sub Gerencia de

Planeamiento Urbano

Secretaria

Secretaria

Sub Gerente
~~~"--

Personal técnico

Asesor legal

1, Secretaria

¡-Gerente

I RESPONSABLE

Técnico Cajero
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17

19

14

16

6'

5'

6'

3' ¡

5'

8'

5 i
45'----.
ss I
45'=1
S I

45'

entrega.

Recepciona. pone numeración y entrega.

Recepciona. registra en sistema y entrega a Gerente,

Recepciona, toma conocimiento y entrega a Asesor Legal
GAJ.

Recepciona, analiza elabora informe legal y proyecta
resolución de alcaldía y entrega.

Recepciona, da vísto bueno y firma resolución,

Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente de
Secretaria General.

Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente.

Recepciona, registra en agenda el proyecto junto con
. expediente, Y~1]~ega_~_se_sió!!._i~_~_on~~.o.
Se ~~~~!~Jlf.2)'~lo Y'j.e remit~a..f-ºmis!ln.

Deliberan, debaten, aprueba resolución y expediente .
elaboran dictamen y entregan a sesión de concejo .
..,., $Ei~debatePf9Y~(I!Se a~rue~a y se entrega.
Recepciona, registra número de ordenanza municipal y
entrega copia original para su publicación en el portal web

de la MUfliclpaltdad ProVinCial de Coronel Portillo,

12

18

13

15

Acondicionamiento Territorial
Gerencia de

Acondicionamiento Territorial_.'_ .. " -~-_.-
Gerencia de Asesoría

Juridica
Gerencia-de Asesoría

Jurídica
Gerencia de Asesoría

Jurídica
GerencTadeAsesoría

Juridica
Gerencia de Asesoría

Jurídica
Gerencia de Secretaria

General-------
Gerencia de Secretaria

General
Con~~MuniCil?ª===-l:9

Comisión de Regidores I 21

Concejo MUllLCiPa~22
Gerenciade Secretaria 23

General

Gerente

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Asesor legal

¿~~-....~Gerente
. l~'" .• -_.-
/> ~~ ~~ .Conceio

I~'S~ L ISlande.~~ I<~.c. ,.•
• '" -'Cl '" ••.•ores_~si deConce~
~ll" y

- - ~ Gerente
I

DURACIN I 376'

~£G~
• ~_uoaA""""""""""



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTIllO
UNIDAD DE GERENClA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL GERENCIA DE ASESORiA JURíDICA
TRAMITE TIEMPO DE MORA

DOCUMENTA
GERENCIA DERKl- MESA SUB GERENClA DE PLANEAMIENTO URBANO O.A.L. GAT CONCEJO COMISIÓN DE

DE PARTE ASESOR SECRETARiA
MUNICIPAL REGIOORESSECRETARIA GERENTE SECRETARIA GERENTE

LEGAL GENERAL

SECRETARIA SECRHARIA S", PERSONAL ASESOR HORA MINUTOSGERENTE TECNICO LEGAL

AlIOla "cuooemoo" ,
Reg,sl,a "sislerna , •enuega ocepc>Oll ,"forme

a, reg,s~a !~nlC<l
entr • enlre:ga_

Recepcoooa
y entrega

¡¡;¡¡,
,nforme legal 6" 16'ecep(lona , PfOyecla

'eg<sUa , Reg'$lra resolue,¡)n. •
entrer,¡a IT, T~ informe legalentrega

Recepciona conoc,m,e , plOyecla
entr • o," luc n

Recepcrona
desp¡r;ha ,

Firma~we a

Recepcocna ~"~
enlr • \!'8' a, pooe en.,.

,

Recepckll1a.
publica , Revisa

entrega. den.a

Objetivo Requisitos BaseLegal

""'O'
boIela de
pago a
uSuallO

PLATAFORMA
ÚNICA DE

ATENC!ONAL
USUARIO
(PUAU)

TECNICO
CAJERO

USUARKl

INICIO

Recepciona
Resaluci:)"

'"Reclif;;:¡o;oon
ae Aleas y
L"d~r()s

Gea,zar
pago y
enlrega

SoIOC,Iuds,mp¡e
Coplil de ~cna 'eg,stral,,1o panoda eleClroooca d~ terreno rUSlOCO¡02 mese:; oe anttguee3d1
Coplil 'll9'.I,aI de v'gencoa de pode' en CilSOde personas ¡""doca,
Cer1,licooo calaslral de rogistros publICOSque señale cOOf~enadas del terreno mal"Z y.'O plalll) ,,,,¡,:r.1o
Dccun>entilClO" téCnica const'tulda ¡>of

P1ano iI1tegra.1o de Ub'!;ilClOO E= 115000
• PefrFTletrw ";¡;"1O lescala 3flecuooal Penmetnco recl,focado geo ref€re<l(;'" con (escala adecuada)
coordwadas UTM, Dalum WGS-84

Memoria descnpt' •.a
Boleta de habll<laciOfl proleSl(lnalIOI¡g,nal). Afqu,l€C!o o Ingenl€fO
CoI1'probanle de pago por re•.,slO/1(Of'lmJl)

Ley N" 28294, Sistema fla::ionallnlegral de Cala5tro Ar.iculo lS'
Dec'eto Supremo N" 005.?006-JUS. Reglamento de la Ley N" <'BZ'04 Aniculo 1o'y 40'



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO - MAPRO

I
[

M.A.P.R.O
- ~ ~,~" • -_. ".$~"~' -~ •.• _. _••• __ ._-_._--~- •• '''-".';"'---~~ ~-- . --- ----

SUB GERENCIA DE CATASTRO

La Sub Gerencia de Catastro. es la unidad organica encargada de organizar. actualizar y supervisar las actividades de calastro
en la provincia. conforme al crecimiento de la ciudad incorporando las habilitaciones urbanas y el otorgamiento de licencias de
construcción, control urbano y autorización temporal para usos de espacios públicos, Está dirigido por un profesional competente
en la especialidad,

r:;;;:;:;¥",~DlrectIVO de carrera o deSignado por el Alcalde JerarqUlca, funCional y admlnlslrauvamenle depende de la GerenCia de
J1 I(¿.'AcondiCionamiento Ternlooal

,- $~to l.
,~ Cif::: El presente MAPRO de esta unidad organlca se ha elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 007-2016-MPCP-

\ ~, t'!I! GPPR-SGR "Olrecliva para la Formulaclon, Aprobaclon elaboraClon, Aprobaclon y dlfuSlon del MAPRO" de la MUniCipalidad
~I.!!.':':~ PrOVinCialde Coronel Portillo

En este manual, se presenta plasmada las descripciones y graficos secuenciales de diversas actividades que esta unidad
organica realiza dentro de sus funciones y competencias señaladas en el Reglamento de Organización y Funciones - (ROF) y el
Manual de Organización y Funciones - (MOF), la misma que la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, ofrece a la
ciudadania diversos procedimientos administrativos, reflejadas y compiladas en el Texto Único de Procedimientos
Administrativos - (TUPA), en ese sentido se presenta a continuación dicha información reflejadas en los: FORMATO W01
(Inventario de Procedimientos), FORMATO N°02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO NQ03 (Diagrama de Flujo).



FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO RESPOSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTOS

SUB GERENCIA DE CATASTRO

N" DENQMINACIONOEPROCEDIMIENTO BASELEGAL OBJETIVO TIEMPOPARA ORGANOSQUE INTERVIENE COOIGODE INVENTARIO
RESOLVER DEPROCEDIMIENTO

un TUPA
\lisacoon de planos para Tr•••"'les de pr~
ildqu,sitiva o nulo SuplelOno larea urb""a y de
e.paflSion urbana)

OocrolC SuprMION' ~-1QOOM¡C
M~,'""m lCOd'90l'Io<e>aICri

Vrsar docuroonlo Jla'a
a:;ceder a servicios

basicos (E~idarlJ

30 dias ~óol_~
S<Jlc..:;..,ioóo~-

~CIO¡"¡(,i~T~--

01'- O~-WCP-GAI-SGCM

C 11'- OJ-l.II'O'-GM-SGCAT

C.lP.OoI.l.4'CP-GAT.SGCAT

e 1.1'-09- r.4'CP-GAT-SGCAT

CII'.08-I*'CP-GAI-SGCAT

Oj>. 02. l.4'CP-GAT.SGCAT

C 1.1'-01- Ml'CP-GAI-SGCAl

C.lI'-lo- r.f'CI'-G.O.f-SGCAf-ALCfU

l'Ie!abmI UnIcadi.o.r-oon al u.....,
U,,,dadd.!iniirri.~~-

5uOc.er...cio do c.",.."

l,óIidoOóo1_00aJ_
-~~dO~

G«omoiit'~iomk>lla'
•~ ••i::.iiiO ú,,¿; ;¡;'~iiU.......,

UnOda:lde1,_0.:.0.. •••••• ""
Wo Go>r<n<•• do Cata>."

1'Ie-..o UnicI de Alon<iórIoI u,;:;;"

Unidad de 1 rarm. DoaIrrIonWOo

S<Jlo.;;;.¡¡¡'-de CoVJ<lro

30 dias

20 dias

30dias

15dlas

30dias

5dlas ~ úñddO.~oIUauarIo
- Uni<iadilo1rarri1io~
-w>~iO•••~

3Ód~--PIoiafo,m:iil)"':'do.....-n<.onal~
----~ ••T~-~--

Wo Ger"",ia de Ca_o
--2Ódias--- --I'Ie¡'I:wm.Únir.aclt~.I~

Unida<Ide T_ 0r>cunwW00
--- S<b Go<8rw:iode CoIaolro

3Odi,;s-- 1'IoIo_¡JN<iclt_alU'¡;¡""
ú';d.<i- ••• T.....m. Oo<»monlano

s..o~<iiiCalloslro
3Odias--- -Priiobma~-;¡;'~alUOUOiio--

l.IrIidacIcIt T,lIfiIalloo.lmoriroo_.,"'s.b~"'~
PIMa~(i;..-OIU~

,,"o1adda lralT'ilaDoa>mootaoo
Wo Go<encur de C •••• I"O

OlOl'garCertifICado

Ol(){9ofCo.nslancia
de Posesión

OIOfg¡'O'Ce~ifocado

Sub llovidl!lOles
UrbaJ>Os

Actualiza, Minuta

Adjudicar lotes

Ol:'lryar
Certificado
Nega~vode

C:al~~_O_

ótr:iigar ccnsiaoeia de
empadronar Ioles de,~=

E.pedj,dOeumen~'6ñ
de Acumula:::iónde

\.l;Ilel!_~rbaJ>Os
Recü!icilf iueas y

linderos de a:;ueroo
S>,

Ley ¡¡O.27972.Ley Org.in;;:a de Municipalidades
Ley N' 27444, Ley <lelProcedimiento Admrnrs~abV<l
Gene,~1

lAyN"21i72,L.,~"dt~
~~"",N' tm{)8~VCRog_<lt
••••judocII<m cIt *""'" 1000••• p¡n ••.••• __
Le,Ñ'U972, Ley O'gan;;:a de Mun;;:t¡lali:larl
Le1 N" ,1444, Ley del P1ocedflllieflloMmlnist'a:'vo

""",,LeYtio 2744.( 't:ey(jf,"ProceiJ;,;;ienlO AdminislrativO-
General
Ley N' 2791tLey Organlca do! MuniCipalidOOes
Ordenanza MuJllcipalN" O15-2Q08.MPCP

Le1 N" 27972, Ley O'gani::a de MunOcipalid«leS
Le, N" 21444, Leydel Procedimien!oAdmlnlWollVO
General

Ley N°2¡'444, ley del Procedimiento Admlnislra~vo
General" (ltt1l4/2001)
Ley N" 21972 LOM,Art 79" nu.rn_3,1m: 3,3

Ley N" 27972, li;yO'gar>ico de M"nocipalidroes
Le1 N' 27444, Ley del Procedimienlo Adm,nISlral"O
Gene,aI

" "¡:ey"i-joji9-i2, Ley Orgánica de '¡uniciP3iidadeS
Ley N' 27444, Ley del Procedimiento Admrnistrativo
General

"Lei N°279i:.i,u;¡Orgaf,-;;:aCle M~n;cip¡;¡;C¡-ides--
Ley N' 27444, Ley d~ PrOCedilTOOntoAdmm,slrabvo
Gene'al
Ley N' 27972, Le; arg.¡-~de. t.l'~r;c'iáld.ii'e-,--

Adjudicación de lote en lona Urbana (en
2 pos~)

AClualilaci6n de Minuta

, Coostaocia de EmpadroniJlllento de lote

Constancia de posesión (solo p¡lfa predios <:\entro
del Caso:'! urbano de asentamientos humMOS
Iormalizados)

Cerbfrc.ado Neogativode Calastro

Cerltlocado de Nomando!",o y Nume'OClOn

• Cerbfrc.adode Remenwa

• Sutlllovr>ooode LOles Urbano'i

10 AQ,mul0ci6n de LoIes

Re<:~!ic<lC1Ó!'de Meas y linderos yiO

" NomendotUl'adel TiMo Regrslrildode Acue'oo al
S>,



FORMATO W 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

~I;-:;. .!1 VISACIÓN DE PLANOS PARATRÁMITES DE PRESCRIPCiÓN •
\{." ./, ADQUISITIVAOTITULO SUPLETORIO(ÁREA URBANAY DE
~m,.~' EXPANSiÓNURBANA)
1:-OBJETIVO:

Visar dOQlmento para acceder a servicios bask:os (Electricidad)

<.!'''~.~;~;,;':'!!;li".C'':Ot';;';AT.wjAT
,F Vii '11r

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SU8 GERENCIA DE CATASTRO

2, BASE LEGAL:
ley N" 27972. ley Organica de Municipalidades
ley N' 25844

• Ley N' 28687, ley de Desarrollo y Complementaria de la Formalización de la Propiedad Informal, Acceso al Suelo y Servicios Bilsicos, Art, 2", J" Y 24.

3. REQUISITOS:
Una (1) solicitud dirigida al Alcalde COI1atenciÓl1a la GerenCla de Desarrollo Social y Económico.
Dedalac'oo Jurada donde indique la con.,;vencia y residencia en el lugar.
Constancia de ocupaciÓrl otorgado por la Orgaflizaci6n Sodal de Bases dOflde se aaedita como morador,

• Pago por derecho de tramitacioo.

DESCRIPCIONDEACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTlVIDADES EN

MINUTOS

Gefet1te

3'
4'

30'~

3'

,
'"

I Atiende, ¡e.,;sa requiSItos, procede a Registrar e InSCllbirefl sistema de tramite
documerllafio. deriva,

RecepaOna~eg~traens~~iyd~p~a

Mesa de partes

Sub Gerencia de Catastro I 2

Sub Gerencia de Catastro I 3 Rect!pciona, toma conocimiento y entrega

Sub Gerellcia de Catastro I 4 Evalúa de aClJerdo al TUPA, realiza trabajo de campo, elabora informe de
inuidadón v entr~a a usuario ~ra p_agoen caja

Plataforma Unica de I I . .AterlciÓl1al Usuario 5 Rect!PCIooa pago emite boleta imprime boleta de pago y entrega a usuario

Sub Gerer1cia de Ca~Recepciooa, adjunta al expediet1le de visaci6n de PIar1os. elabora inlOrrne y,::'_~~l-_~L .. . .. ~~!!.eg~~ ~

S"bA:~~,;;~C,.~WI"tro j ,'11 Recepciona, re.,;sa, evalúa informe técnico y deriva

.......:~.<H..~"" Recepciona registra en sistema y despacha a GerenteG::¡::';'-j- ~-
ACOfldicionamiento 9 Recepciona da visto tlueno y derivaA4¡;~i~I~....-......;;---r-------- Recepc¡¡¡(;a~an~~y ~~:;/ emite1if(i¡i,e

Sub Gererleia de Catastro I ~~~~.!egi~_tr.a en ~s.te.ma y .entreg~_
Sub Gererlcia de Calastro I 11 Recepciona, Da 'listo bueno procede a visar los planos

firm,ay e_n!f~a
Sub Gerencia de Catastro I En¡¡tanos .,;sados al Administrado archiva

Secretaria

Sub Gerente

I
---------

Asesor legal

Secretaria

Secretaria

l. Sub Geref1te

Secretaria

TéCfIicoCalastral

I TéCfIicoCajero
...----.;:I..~'j.'~I"~....~écnico Catastral

(;~:;~~. ~:~[b Geret1te\~ ~~
\ • ~~ eTaria

*tr, L:L_,,__._,,_
'--



coorGO PROC.: C.I.P. 01. MPCP.GAT.SGCATORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE CATASTRO

, . .¡ .
\ -' ' .•.. 1 , •.• 1.' •..•.. , 1" •••• I~ " ••••• , .•.• : •. ,",. '; ..

.",

USUARIO

PlATAFORMA (lMlCA DE
ATENCKlHALUSUARIO

(PI!'w1

UNIDANlRAMI11
OOCUM[tlTARIO
MEs.t.DEPAATl:

MUNlClPAUDAD I'ROVINCAL DE COIIONEll'Olll1Ll.O

GERENCIA DE ",CONOlQOHA"Erml TERRlTOAIAl.

SUB GERENQA DE CATASTRO

SECRETARIA GERENTE

OAL.GAT

ASESOR LEGAL
G"

TIEMPO DE MORA

TECNlCO CAJE1l0 SECRETARIA SECRETARIA SUB GER£NTE ttC~CATASTRAL IINIJTOS

10'5'

1111

I
'L' •• .-.~;::::-:"'I

f"""""""",,o~

L:;.,._- •
-'l>Omta I

Finalidad "RequisitOs Base Legal

Visar documento para acceder a serviCiOS MsiCos (Electricidad)

- U"" 1\) """iIud diligKlo al Ak:_ 00" ale"""'" • lo Ger..-oa de Oe>a<rollO 5o<;,aI ,f~ De<iarilClOO na:l.
_"""~ la ""' ••••• ocia , ", •• <lero.l •• oIlu<¡¡r

. Con>l""". de 0CtJIla<>:>nOIo<~;¡¡)OP'" '" O<~""""JO" 500" (le e.n.:. OOnlloo5Oo<n<tta c""",,,....ado<

. Pogo par clerecllo (le U<n>1ao6n

• Ltl N" 21912.ley Orgar;ca(leM",",,'I'''~S
.l~,N"í~
. L., NO 28661. ley <leDesaorollo, Corr9IemoIll"" do '" F~l.iIOOo <lOla Propiediid Inlo"mIi, ~
al SoeIo I So<v<>o< 91<1<OS, AA '", 3" Y l'



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

1..-.'"l. \
\ ,;,:
'\\ /' ADJUDICACiÓN DE LOTE EN ZOtíA URBANA (EN POSESiÓN)
'~~;'

1.-0BJETrVO:
Adjudicar lotes en Zona Urbana e.1 Posesión

I I '1 •••

C.I,P. 02. MPCP.GAT.5GCAT

• ' • 1-

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA OE CATASTRO

2. BASE LEGAL:
ley N° 28687, Ley de Desarrollo y Complementaria de la Formalizacion de I;¡ Propiedad Informal, Acceso al Suelo y Servicios Basiees. AA 2", 3' Y24
Decreto Supremo N" 017-2006-VWIENDA y su Reglamento de los Titules 11y 111de la Le~ N" 286687,
O.U N" 116.2009, Decrelode Urgencia que promueve el suministro del servicio publico de electricidad en lonas urnano - marginal del pais,
OH N' 006.2011, Decrelode Urgencia queotOfga recursos ¡¡(jidooales para el cumplimiento de los fines del Decreto de Urgelloa N' 116-2009

3, REQUISITOS:
SOliCitudsimple dirigida al Alcalde Presencia de los padres COl1DNIOfoginal

e Oeclaraaon Jurada legalizada sobre la fed1a de ocupacion del terreno,

DESCRIPCION DE ACTMDADES

, TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS

3'

3'
S'

3'

J

j'

S'

40.

45'

3.
3'
3'

45'

~ece-.-~.-PC-~~-.-.,~-I-~-~-~-á¡fM~~~r!-a.Y~~!rflga. ~~~; 1

NotiÍica_.'_M_~~Jstr~do.-~-~c,-~c,-,-,-",~Ci.~"C.~~~~~~~~~~~~--~30,.~'I,

Ingresa a la base de datos. archiva,
• ¡¡ j

Recepoooa pago. Impnme boleta de pago y expide a Usuario

Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y despacha a laSub
Gerencia de Catastro

Elabora y em~e inbnne legal. orclenanza y deriva a la Gerencia de Asesorla
Jurídica

Recepciona. registra en sistema. anota en eua:lemo y entrega
_____I3~ooa,_~~,'!Í~~u_e_f!.o_y_p~~____ª_r~Il)?'iP!~~~~y1~_a__ ~'~

R~~!!.:.E.~!:.a~a..fl~_sistema_ y.e!!~e:9!'_.a_~r~~~~~ Secretaria.gen~al I 3'__ '
Recepciona, registra en sistema de Tram~e DoaJmentario, anota en euadem~' I

entr~_. --l--
Recepdooa ~erifica, Incorpora en agenda de Sesion de Coocejo y lo remite al"

Sesión de Conce'o Munlci I
Re'lisan e~al(¡an y kl remiten a Comisión de Regklores para su aprobación y

viabilkla:l
Rel:e?dona. analizan deiiberan. apf1Jeban, elaboran dictamen de aprobadón y

deri~an
Rea;p{;Ciiadeb~lten, apiUeilMyemiten diCtamen

SutlGereooa de CaIas~O
Gerenciade

Acondicio!>am'en~TemIorial

Plataforma Umca de
Alencioo al Usuario
Uñ-ida:l~'r fámile
Oocumentario .
Mesa de Parte

-~~~~a_~iÉ~~i~r=~~~epci,~~~:_~~s:'~~m:~;:~~_~~:~,.~a_las~o
~u!, Gerenciª-~~ Cª-~stro I ~ ----,--- ..E...el:e:PC:QOEy~~ye:ga_a .p_e.~Ol1_a.L!i!c~~_o
Sub Gerencia de Catastro (;-----r RecellciOna, verifica, elabora informe técnico de Adjudicación de lOle y entrega

I a Sub Gerente
7 I R ciona, revisa e~alUa informe tOO1K:o deriva,

Secretaria

TecnlCl)Cajero

Gerente Garene",oe 9A~~am~n~T~~~

Asesor Legal Gereneiade 10Acondk:ionaml!'nloTemlorial

Secretaria Gerer('a de AseSo<iaJurdica 11~
~_~eI1!~ Gerenoa de Asesof~ Jurljjc¡¡ "Secretaria Gere~o<'a JLO"do;:a \3

Secretaria Gerenciade Secretaria 14G,",,,'
Gerente Ge'ene'll de Secretan. 15","",

Sesión Oe Concejo ConcejoMuriQpaI 16
M~!'EP_al

Comisión de Regidores eomis""" de RegiOOfeS 17[s"~~:~~:re,,Corarjo MuniCpaI 18

Gerente G;;eñC~ de Secretar,a 18Gene'~
Gerente Gerenciade Meso<iaJLXl:!ica 20-

; AÍCilI<iia , -----A~.iide---- 21

Gerente ~Ge~nciadesecretaria 22General
Sec-etaria , Sub Gerencia de Catastro 2'3



ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE CATASTRO CODIGO PROC•• C.I.P- 02- MPCP-GAT-SGCAT
MUNICIPAUOAOPROVlNCIAl.DE CO_EL PORTILLO

GERENCIADEACONDlClONAMIENTOTERRITORIAL GERENCIADI: ASESOI'llA JUItIOICA

SUB GERENCIADE CATASTllO

TIEMPO DE
MORA

IIOAA •••••• 'OS

ASESOR,,'"-SECRUARI. GEREN1E

ASESOR

"'~

OAL GAT
GERENTESECRUlRlA

TtCNICO

'"" """'-
SUB GERENTESECRflARlA

u"""'"DlT •••.••'n~.~
"""DI ••m

5t:CRETAAlATECHlCOCAJERO

USUARIO

QNI~(}-=:>

~?l~-==:]
I 1II•

\O -

[]-=l•........ '" .. -
••••>.~•Q!C)

--

[=1•111
I~:"':
- II¡--"

5" 10'

Finalidad Requisitos Base Legal

Adjudicar loles en Zona Urbana en PClSesiOn
- SoIiOlud ¡mple d'ngtda al Ak;aIde Pre~C1a de loo pa:Jre\ con DNI angina!
• [)e(laracr6n Jura:Ja legahlMa sobre ¡;¡ fecha de OCllpación del fe¡reno

-le, "1" 282':14Sl,temaN~ In!<,?,al <leCiOSIrO Mle,,", IS'
-De<1elO5orrem>1f' O%-2006-JJS.R~01Oclelalej If' 282':14.AA"'*' 1)"y~6'



BASE LEGAL:
Ley N" 27972, Ley Organica de Municipalidades,
Ley N' 25844
Ley N' 28687, Ley de Desarrollo y Complementaria de la Formali¡aCión de la Propfedad Informal, Acceso al Suelo y Servicios Basicos, AA 2", 3" Y 24,

• I 2

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

ACTUALIZACiÓN DE MINUTA
..

GERENCIA DE ACONDlCIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENClA DE CATASTRO

3, REQUISITOS:
Solicitud dirigida al Alcalde debidamente llenada
Pago por derecho de tramilacil'ln
Copia legalizada o feclateada de la Minuta,
Acta de Ocupación Fisica firmada por vecinos que saran testigos idenlificados con sus respectivos eNI

••• _,.;..:Copia ~!te!al,d~~()fJ)i!).io.~el Lote y m~an..3~~~6n;o;d'i'~d="~~~"."""'_"'''~ 1
DESCRIPCION DE ACTMDAOES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS

Secretaria Mesa de partes 1 A~ende, rellisa requisitos, procede a registrar e inscribir en sislema de tramile 3'
Idocumentario, imprime hoja de tramite y ~tr~a,

Seaelaria Sub GerellCia de Cataslro 2 RecepCiona, registra en sistema, cuaderno y entrega a &lb Gerente 3'

I Sub Gerente
I

Sub Gerencia de Calaslro 3 Rerepciona. analiza y entrega a téCfliCO lO'

Técnico Catastral Sub Gerencia de Catastro • Recepdona, verifica expe<liente y elabora informe técniCO y entrega 'O'

Gerencia de

I
Secretaria Acondici(;(lamiento 5 Recepdona. registra en sislema, cuaderno y entrega al area legal 10

Territorial
Gerencia de 3'

Asesorlega Acondicionamiento 6 Rerepciona, analiza y Elabora ilforme legal proyecta resolución de minuta y

1¡'~"/.lt~.
Territorial entrega

j'-Gerencia de Asesoria
I 7 RecepCiona. registra en sistema, cuaderno y entrega a Gerente! ~ ecretaria Juridica

~

Gerenciii'ae"Asesoria Recepdooa, éW1aliza,erabora minuta proyecta resolución y entrega 5', _i erente Juridica
,

I 3
~(""l,"' • ~ Secretana Alcaldia 9 RecepCiona, registra en sistema, anola en cuaderno y enlrega a Alcalde I. - ;..'

5'
Alcalde A1caldia 10 Recepciona. da visto bueno y firma resolución junto con Minuta deriva

,
Sec'"etaria I Gerencia de Secreta~a Recepciona, despad1a por sistema y entrega a Gerenda de SeO'etaria General 3

General 11

Gerente I Gerenoade--Seaetaria 12 Recepdona~ registra en cuaderno deregiSlros-;-Ordena-e¡,trega de Minuta y 10'
General ard1i'io a seaetaria

SeCfetaria I Gerencia cie-Secreta~a
I 13 Reeepciona. registra en sistema. enlre9a minuta al usuario y arcl1iva , IGeneral , ediente,



TIEMPO DE MORA
GEREHTE

""
SECETARlASECETARlAGERENTESECETARIA

ASESOR
LEGAL-GATSECRETARIA

TECNIOO
CAT"STIW.

DE COROHEL PORTILLO ESORlA JURllJCAMU'IClPAI.IO,td) PROVINCIAl GERENCIADE AS
TERIlfTORIAI.NllICIOII,lIIIENTDGEIlENCIADe Aro

SUBGfRfNTE

SUB GERtIl<:IA DE C"TASTRO

SECRET.I.Rl"

USUARIO

- 1"

.,"""

56'

Finalida~ Re uisitos Base Legal

ActlJalizar Minuta



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

(1)
I "~, l' CONSTANCIA DE EMPADRONAMIENTO DE LOTE• "~o ,,,v
i.'~!" "0.,1------------11-:-óeJüIVO:

Otorgar constancia de empadronar loles de terrenos

UNIDAD ORGAN1CA
GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE CATASTRO

2. BASE LEGAL:
• ley N' 27444, ley de Procedimienkl Administrati~o General
• ley N" 27972 ley OrganiCa de Municipalida<les
• Ordenanza Municipai N" 015-2008-MPCP

3. REQUISITOS:
• Sohcilud simple dirigida al Alcaide,
• Ficha registral COO1plelay aclualliada debidamenle autenUcada o legalizada (ma~, 01 mes de 'ligencia) o en su defeclo Constanáa de Posesioo aCllJalizada,

!e9alliada o Jedateada,
• pago por derecho de tramitaciÓl1,

DESCR1PClONDE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS

8'

5

"

"

"
45'

•

sistema de tramite, 4'

enea de Catastro

e téalico de

ega a usuario J'

lo Y deriva

I Tecoico Cajero
Plataforma Unica de 1 I Recepciona pago. emite COO1probantede pago y entr
Alerlci6n al Usuario

i Unidadtle 'Tramite

I
Atiende, rel'Ísa requisitos, procede a registrar e insaibir en

I Secretaria Documentarte. Mesa de , imprime hoja de tramite y despacha
,partes

~,.". Sub Gerencia de catastro , Recepciooa, registra e sistema y entrega a Sub

Sub Gerencia de 6;iasir"o

I~SUb Gerente 4 Recepciona, da visto l.!ueno y entrega a técn
-1L~

, ÍCOGatas:ral Sub Gerencia de catastro 5 Recepciona procede a empadronar, Elabora fnform
e~_~ronamiento r,deriva

! eaetaria Sul.! Gerencia de Catastro I 6 Recepciona, reg'stra en sistema y despacha a la Sub Geri .y:

~

r Sul.!Gerente Sub Gerencia de Catastro ¡ Recepciona, firma dOClJmenlOde empadronam~n

I Secretaria I Sub Gerencia de catastro 8
entrega dOClJme~to al Admi1iSiado-:-archIv

~

~

::::':~'
, ,--,

~.!.!.



(e' DIAGRAMA DE FLUJO DE: CONSTANCIA DE EMPADRONAMIENTO DE LOTES

~--
!,
\ .. . .. .. . ; .. • • .1 •..• . ,

USUARIO

PLATAFO_ OMitA DE ATEItOOIt AL
USUARIO

(PUAU)

lmlll •••D~lRAMm
DOCUMENTARlO
Ml~DE9MTt

IIILINICIPAUDAll PROWICIAL DE COROtIEL PORTILLO

GEllE MelA DE ACOfj D1ClONAIIIENTIl TE RR1TORlAL

SU8GERE~ DECAT..o.sTRO
TIEMPO DE MORA

TECNlCO CAJERO

-"""-'''''-'''''''''''_.-
--.l bol •••"

__ '0

SECRfTARIA SECRfTARlA

~""''''''''''''''''~'IIm.o, ..,.,.

I
l'

MINUTOS

21'

Finafídail Requisitos Base Legal

Otorgar constancia de empadronar lotes de terrenos
• SoIotIlU<l~&i!Ji&",o;,;_
-Rcha,~ ••~, ",tlJi,i.la<l.de~ _a<IiIo~lad'lma. 01"",de_ll""Cialo en•••tletodo
Co<1Slon:•• de P"""..on ocluaIo".da. ~,oda o leOalea<l.
• cagO po<tlerttho <le la<Tilación

. le, N' 2¡«~,Le, de PrQCedimoenlOAdo"i"'~aIl'" General

. le, N' Z/91t ley Organoc;a de Municljlalodólde$

.Or_,.Mu"",,"N'01S-~



FORMATO N" 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CONSTANCIA DE POSESI N
{SOLO PARA PREDIOS DENTRO DEL CASCO URBANO DE

ASENT AMIE~9S_~UMANOSf9RMALIZADOSJ _

1. OBJETIVO:
Otorgar Constancia de Posesfbo

2, BASE lEGAL;

• '1 l.

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORiAl

SUB GERENCIA DE CATASTRO

• Ley N° 27972. Ley Ofgimica de Municipa1fdades
• Le~ NO27444. ley del Procedimiento Administrau\t(l General
• ley N' 28687, ley de Desarrollo y Complementarte de Formallzaoon de la Propiedad Inlormal, Acceso al Suelo y Ootaciórl del ServiCIO BasiCO. Art 13"

J. REQUISITOS:
• Solicitud dirigida al Alcalde
• Pago por derecho de tramitación
• Copia del ONI del (Titular, cónyuge y/o conviviente)
• OedaraCiÓl1 Jurada de convivel1cia o Partida de MatnmonKllegalizooa ylo fedateada, segun sea el caso,
o Constancra de blJSQueda positiva favor de la muniCipalidad con copra hteral de asiento (vigencia 2 meses)
• Coostancia de biJsqueda posibve respecto del lote y manzana (ClJpia literal de antecedentes registrales de ser el caso) (vigencia 1 meses)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

,
-

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTMDADES

,
EN

i
,

-
, MINUTOS

TéCfliClJ Cajero I Plataforma Un;ca de
1 Recepdona pago, emite comprobante de pago y entrega a usuano ¡

Atendón al Usuario
4'--Unid~ de Tramite Atiende, revisa requiSitos, procede él registrar e insaibir en sistema de tramite,

Secretaria Documentario • Mesa de , imprime h<lja de tramite y despacha
partes

¡

~~'""'
Sub GerenCia de Catastro ,

i
Recepciona. registra e sistema y entrega a Sub Gerente ,,-'i, , 0"00,"

Sub -GerenCia de catastro
4 Re<:e¡x::iona, da visto bueno y entrega a téaliCO, .•. :: ,,=.,

I
- --- -

Recepdona, procede ir a constatar en campo, verificar. Elabora informe técnico
,(!" lCOCatastral Sub Gerencia de Catastro ,

v constanc:a de ~sión ~ denva~"/ ,,-r'- Secretaria Sub GerenCia de Catastro , Recepciona. registra en sistema y despacha a la Sub Gerencia de Catastro

I

¡
Sub Gerenle Sub Gerencia de Catastro 7 Recepciona, ~rma documento y Constancia de Posesión y entrega ,---1r I I I

--- --

Secretaria Sub GerenCia de Catastro , Entrega dOOJmento al Admil1istrado, archiva

, 109', :



ORGANO RESPONSABLE. SUB GERENCIA DE CATASTRO CODtGO PROC.: C.I.P.05. MPCp.GAT.SGCAT

MUMlCll'AUDAO PROVINCIAL DE COllllNR POllTIll.D

PlAT.lJ'DRMA UMlCAO£ ATENCION A.l GEJUJlCIA DE ACOIl~C1OMA/ll1ENTO TERRITORIAL
lINlOA PE TRAMITE TIEMPODEMORA""""" DOCUMENtARlO

USUARIO (PUAU) MESA DE PARlE SU8GEJUNCIA DE CATASTRO
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Finalidad Requisitos Base Leaal
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CERTIFICADO NEGATIVO DE CATASTRO

FORMATO N" 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

I~'~[1'\~, ,j;
"~,wi~

1, OBJETIVO;
Otoryar Certificado Negativo de Cataslro

1 2. BASE LEGAL:
Ley NO27444, ley dej Procedimfento Administrali~o General" (111\)412001)

• Ley N" 27972 LOM, AA 79. num, 3, ine. 33
• Ley N' 29060, ley del SilenCio Administrativo (0110712007)

Ley N' 28294, Art 14 Nume!al 5
OOO'eto Supremo NO002.89.JUS (27101/1989)

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE CATASTRO

3. REQUISITOS:
Solicitud simple diflQtda al Alcalde
Pago por derecMde tramitaCión
Fiet1a registral completa y actualizada debidamente fedateada y legalizada (maximo un mes de l'igencia) o en su efecto constancia de posesion actualizado
Copia de resolución de Sub Division ylo Independización

DESCRIPCIONDEACTIVIDADES

¡ TIEMPO
RESPONSABLE: AREA ETAPA '1 ACTMOADES ¡ EN

: ' MINUTOS
Tecnico Ca¡ero

SOO'elana

Secretaria

Sub Gerenle

Secretaria

Platalomla UniCa de
Atención al Usuario
Unidad de Tramite

DocumentarlO' Mesa de
partes

Sub Gerencia de Catastro

Sub GerenCia de Catastro

Sub GerenCia de Catastro

Sub GerenCia de Catastro

Sub Gerencia de Catastro

Sub Gerencia de Catastro

2

J

4

5

6

7

8

RecepCiona pago. emite comprobaflle de pago y entrega a usLJario

Atiende, rel'isa requisitos, procede a registrar e inscribir en sis!ema de tr~IT1ile,
imprime hoja de tramite y despacha

Recepciooa, registra e sistema y entrega a Sub Ge.-ente

Recepciooa, da visto bueno y entrega a tecniro

Recepdooa, verifICar, Elabora informe lé01ico y Certificado Negatil'O de
Catastro J~!!~va

Recepciooa, registra en sistema y despacha a la Sub GerooCia de Catastro

Recepdona, firma dOOJmento y Certiflcadode Negativode Calastro y deriva

Entrega dOOJmenlo al Admjnistrado, archjo¡a

J'

5'

SO'

J

J'

"

T

I ' 79'
" I

-n



USUARIO

PLATAFORlIIA UNlCA DE ATEI!CION Al.
USUARIO

(l'UAU)

UNIDA DE TllIlMrTE
DOC\JM¡NT"RIO
MESA DE PAATE

MUNIClPAUllAD PROVl~ DE CORONEL PORTlLl.O

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRlTOflLo\1.

SU8GERENC", DE CATASTRO
TIEMPO DE MORA

TECNICO CAJERO SECRfl1JllA SUB GERENTE reCNICO CATASTRAL MINUTOS

19'l•

•
•

11I

J~---,
[lr - 11

~....,,''''''••.-.._.-
'..•-- ----===J bo',,'a
I

-

( 1H~lo:=J
r•

Rnalidaa Re uisitos Base Legal
• Sd>alLld ~~ diflll'ila allllcal""
• Pogo ~ dered>:llle ~<mta:"""
. fiCM '";iSbal CQOlIIe1a, "'lual<1ada det:tcl1rrlenle Ied~3ila, legail<ad¡ lm.J>.n>Oun meS <lo"'J'01'I()a) Oen s.u eJe(;1o
~ <fe P"'J"'>OO actuaOlOOo
• eop.. <feresoluciOn de Sub 0wJs;i)n ,IOlnd"p"(I(I"","""

.le, N' 17U4, lo, cJoIP~ Adn>roSlrall\<lGeroer;t' (11/Dot'2001¡

.lo, W 27912 lOO, AA 19"""", J, "" lJ

. le, W 29060, lo, del Sienc:io "M"in>tal:..:> (0110112001)
Lo, N' 2a294, AA 14 ~ral ~
0e::<0Il>S•.••.""'" N' OOH9.JUS 117/(111989)



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CERTIFICADO DE NOMENCLATURA Y NUMERACION

1. OBJETIVO:
Otorgar Certificado de Nomendatura y Numeración

• '1 .-

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE CATASTRO

2. BASE lEGAL;
" Ley N" 27972, Ley Orga'lica de Municipalidades (2710512003) ART. 79" num, 3 inc. 3,3
• Le~ N" 27444, ley del Procedimiento Administrativo General' (1111)412001),Art 38'
" Ley N" 282'94, Art 14 Numeral 5
• 0,5. N" 024.2008.VIVIENoA (2U)9I2oo8) Art 49"

Ley N" 29090 (251Q912007)
• 0,5. N' 035-2006NIVIENoA (8/111206) Art 85'
• 0.5, N" OC4.95JMTC. ART. 18'

3, REQUISITOS:
" Solicitud Formato dirigido al Alcalde
• FiCha regiSlral completa y actualizada debidamente Fedaleada y legalizada (maximo un mes de vigenCia) o en Su defecto constanCia de posesión actualizadO
• Pago por derecho de lramitaci6n
"Cr uis de ubicación

DESCRlPC10N DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS

Técnico Cajero Plataforma UniCa de Recepdooa pago, emite comprob(l'1te de pago y entrega a usuariO J
Alención al UsuariO
Unidad de Tramite Mende, revisa requiSitos, procede a registrar e inscribir en Sistema de trám~e, "Secretaria Documetllario - Mesa de 2 imprime hoia de trámite y despacha

~~

.Pi!f.l-~

"("0.i\S~'.M' Sub Gerencia de Catastro , Recepciona, registra e Sistema y entrega a Sub Gerente

SubGe~ciideCatastro S''= 1iI, , •••
.• ~ 11¡ Gerente , Recepciooa. da visto buetlo y etltrega a téalico

-#~
Recepciona, verificar. Elabora inlorme lécnico y Certificado de Nomendatura y 30'~tl • '~(ecnicoCataslral Sub Gerencia de Catastro 5__ o

NumeradOn deriva

"Secretaria Sub Gerencia de Catastro 6 Recepciona, registra en sistema y despacha a la Sub Gerenciade Catastro

5'
Sub Gerellte Sub GerenCia de Catastro 7 Recepciona, firma Certificado de NomendaMa y Numeración y deriva

Eñtrega dOOJmento-¡ Adñiiillslrado, archiva S'



USUARIO

I'1.ATAFORM40klCA DEATl:MOOII,t.l".,,'"
(f'UAU)

UNIDA D,[ l1tAMITE
OOOJM~NTAlUO
MElJo DE PAIITE

MUNIClPAUOAO PRO'o'INOA1. DE COROIIEL PORTILLO

GERENCIA DE ACONOICIONAMlEKTO TERIlITORIAL

SUBGERENClA DE CATASTllO
TIEMPODEMORA

( INICIc::J
r

bo'"',,
III

•
1)

o~-

Tl:C~ICO CAJERO

""'''''''''"00J01'''''0'}0_'''_.-
~ 0><>, •••• ,

--~

~ ~,~ ...,on._'JI ....,.••••••..••••"'"

1" ¡ 11
•
"

SECRETARIA

r~cT=;-~r
"

SUB GERENTl: "NUlOS

""'''''''''''"'-..0''''.-..,..,....,..""""'~ .
, _ •••••••J'!.~-•••lrr

t_
(_~F_IN~l

L- ,-..,.
l' II

•J •
1" 01'

Finalidad Requisitos rh
Base Legal

Otorgar CertifICadO de Nomenclatura y Nurrnraci6n

.SO<<JtuolFormáo~;ljAJc:_
• F~~""'l,,1ral WTlplet. ,,"e\I""'''''''' _"""ne. FO'lac.od.l 'le!Iaól""" Im:.,"", un lTI!' "" \OIl"n;;a] o "" '" ll!Ieclo
c:ons\a<lCIado poseSIÓn a::wall' ado
'Pii'}>pa""'e<"',,"~ •••••Ul<JOr>
• C"",uos <le ublc.ooo

.l •• ~.l1'9n l•• <) ••••.•••• -...(i,'h'IOOl)....-r 7"1'"",3•.• 33
_•.•• ~¡1 ••••.•••• _~...--..... ••••.•••. I.,<W11OO.1AA'"
_l ••. ~~,"' •• ..."".s
.os """'•.:/OCI!l. •••••• lNO>.r2'_"' •••
• ' •• U'19ú!ol12\fflf/úO'1
-os ""OJ,,, ••-.o\ll('í),\IIli"QOó)Jw! lIS•
.os "'''''.'lWT<: A~I ".



FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

SUB GERENCIA DE CATASTRO
GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORiAlCERTIFICADO DE REMENSURAI

2 BASELEGAL:
• Ley N' 27972, ley Orgal1lca de MuniCipalidades

I
. ley N' 27444, Ley de General de Procedimientos Adminis~atNo General

3. REQUISITOS:
I SoIicllud simple dirigida al Alcalde

• Ficha registral completa y actualizada debidamente fedateada y legalizada (maxirno un mes de I'igeoCia) o en su defecto constancia de posesión actualizado
P¡¡go POf derecho de tramitaciÓl1
CM1probante de pago POf Remensura:
• Zooa casco urbaoo por m'
. Zona de AAHH l m'
. Inspección Judicial por m'
• Predio rus~ro por Ha
-CuandO el area es ~ 1 Has y> 1000 m2

• Monto mínimo de pago,
• Ada de conformidad de linderos, con firmas de vecinos colindantes, con sus respectil'Os DNI c/u Y la firma del responsable de la inspección.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS

Tecni<:o Cajero

Secretaria

Secretaria

Plataforma Unica de
Atención al Usuario
Unidad de tramite

Documentario . Mesa de
_pa!~

I Sub Gerencia de Catastro

Sub Gerencia de catastro

Sub Gerencia de Catastro

Sub Gerencia de Catastro

2

3

4

5

6

Recepoona pago, emite comprobante de pago y entrega a usuario

Atiende, revisa requisitos, proce<le a registrar e inscribir en sistema de lrirl1ite,
imprime hoja de tramite y despacha

Recepciona, registra e sistema y entrega a Sub Gefenle

Recepciona, da visto bueno y entrega a tecnico

Recepciooa, ~riftcar, procede a inspeccionar en campo. elabora informe
lecn_ic?3 _~e~!!...~~_de Re~e_'!.S\Jf~ y .e.!l.tr~a

Recepdona, registra en sistema y despad1a a la Sub Gefencia de Cataslro

5'

Sub Gerente

Secretaria

Sub Gerencia de Catastro I

Sub Gerencia de catastro

7

6

Recepciooa, firma Certificado de Remensura y derNa

Entrega dOOJmento al Admi1i$trado, archiva

5'

6'



.."'"
TIEMPO DE MORA

TtCMCO CATASTRAlSOB GER£!ITE

SUB GERENCIA OE CATAmO

Sl:CRETARIA

MUNICIP.wOAD PROVINOAL DE CORONEL POIlT1UO

GERENOA DE ACONOfQONAMlEIóTO m~TOIlIAL

S~CRETARIA

UNIOAO£T1tAMITE
OOCUM~HfARlO
ME~DEPARTE

PL\TAFORMA OIlCA De ATEIIC!ON AL
U5lJ.lRIO

(PUAU)

TECHlCO u.JERO

USUARIO

~---]
l' 1I1

:t I R"""",","_<~~- .-- ~ 004U._~_.c..,,"'.,,"
~ "'"_.,-

, 111

~ ~."", .•.,,,, ...-,
•••"". p."""" """""

--~

•.•-...."""',•...•'9'_'"_.-
~ bot ••,••

)( INICIO

(----_.¡;;:;:;•.••••"""'y~
L..::'-"" •••..•••-
1" ¡ bot ••,•• llll:.otl--

o

(=-_L--=)
~; •••••••••••.,¡¡;;;-.---¡
"'''W''''''''''''''"''''-''' •••••..•.•.••,.••....•-

11

•
1° 21'

Finalidad

Otorga Certif~ de Remensur3

Reuisitos----.----,--_.-._,-~-~~.~._---.~_._,_ ..-~-_ ....•..--_._- ..~_ •......~---•...--...<- •• __ .,-, ••••••..•.._ ..-..._ .._-~_.._~~-_...,,......•....__ ...-

Base Legal

- le, ~ rl9I2. ley o-i~ (\<>Mo'""P~<I;Ide$
-ley N" 274«, ley(\<>GenerlldeP~ntO$'-'-aIl",Ge •••lI



FORMATO N' 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

SUB DIVISiÓN DE LOTES URBANOS
•I ••

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
SUB GERENCIA DE CATASTRO

2. BASElEGAL:
• Ley de Regulación de Habilitaciones Urbanas y de Ediñcadones, ley N" 29090 Ymodificatorias (25,09,07). AiL 31.

Reglamento de Licencias de Habilitación Urbana y Licenoas de Ed,ñcaáón
• Decrete Supremo N' OOa.2013.VIVIENDA. Arts. 25, 29 Y 30

Ordenanza Municipal N" 011.2Q1J.MPCP.

3. REQUISITOS:
FUHU por triplicado debidamente $uSCliIO.
Copia I¡tefal de dominio expedida por el Registro de PrediOs, con una antigüedad no mayor a treinta (30) (jlas nalurales
En caso que el solicitante no sea ej propk!tario del predio. se deben] presentar la escritura publica Que acredite ~ derecho de habilitar.

• En caso elsolicitanle sea una persona juridica, se acompaMra vigencia del poder e~pedida por el Registro de Personas Juridicas con una antigliedad no mayor a
treinta (30) dias naturales_

• Dectaraci6n Jurada de habilitaci6n de los prolesJonales que ir1ter'l'iene en el proyecto y suscnben la documentacion técnica
• Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente,

Documentación téCnica siguiente:
. Plano de ubicaciÓfl y Iocalizacil'ln del lote materia de subdil'lsil'ln
. Plano del lote a su~ividir, senalando elarea, linderos, medidas perimétricas y nomenclatura, segun los antecedentes registrales,
. Plano de la subdivisión senalando are as, linderos, medidas perimétricas y nomenclatura de cacla sub lote propuesto resultante_
. Memoria descriptiva, indicando areas, linderos y medidas perimétricas d~ lote de subdivision y d~ os sub lotes prOjXlestos resuttantes

DESCRIPCIONDEACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS
3.

,.
J'
5.
.fo'

- _ .._-------,-~..----
Recepdona, analiza, elabora informe legal, proyecta resolución y entrega a

secretaria,

Recepcl~ar_egistra en sistema y entr!l!ja a Sub Gerente
Re~~a, _tllil!.~_~ccimi~~~~l!.eg!!!I_~écni~

Recepciona revisa, verifica expediente y elabora informe técnico de campo y
_____ cd"'_riva_~ __ ,,

Reeeecíooa, r~istra y ~tr~~_l!.~~~ Geren~. ~I ,.
___ RecepOOna. _da~toJ:l!J~_o firma _y ~J!:e9~_l!.~eaetaria ~~'.
RecepciOna, despacha POf sistema de tramite dOCllmentario y entrega a área I S'

de asesoria ~al. GAT

Atiende, revisa requisilos, procede a registrar e inscribir en sistema de trilmite,
imprime hoja de tramite y despacl1a

Recepaona pago, emite comprobCllte de pago y entrega a IJsuano

2

8

,

3,
5

6
7

Sub Gefencia de Catastro

Sub Gerenci-adeCatastlO
Sub Gerencia de-cataStro-"~~""Ge;ei;cta'de----"..

Acondicionamiento
Territorial--G~oociade

Acondicionamiento
Territorial

Secretaria

Secretaria
--Sub Gerente

I P1alabrma Unica de
__ T_""_"'_C_._.~_O~_~ci6n al Usuario

I
Unidad de Tramite

Documentaría. Mesa de
artes

Sub Gerenaa~de Catastro-- ----------------
Sub Gerencia de Catastro

J
Secretaria Sub Gefencia de Catastro 10 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente de Catastro

Firma resolución gerencial, pianos y memoria descriptiva

Recepciona da visto ooeno y procede a firmar resokld6n gerencial. planos y
__ l1!~~~escriptiva y deriva

Recepciona. registra en sislema de tramite documentarla y entrega a Gerente,

Sub Geroote

Secretaria

Gerente

Sub Gerente
Secretaria

Sub Gerencia de Catastro 11

Gerencia de
Acondicionamiento 12

Territorial
Gerencla de

Acondiciooamfento 13
Terrrtorial

HSS~bb-GG-~~.!.'dd"-S~t.a~,"o-J_),',-I~ c()rdena despad1ar al Administrado y deriva
~ ~,~"... "" ~ ,---- Eñ&.-a-aJAdm~¡siradO---ard1ivaex -- iente

'~
J I

"J.
"



SECRETARlA
USUARIO

PlATAFORlIA UIilCA DE
ATE'lCION Al USUAlllD

IPlJAU)

UPl'[)A D¡ TAAMITl
DOCUMHffJlRlO
"'¡SIl DEPJl~TE

MUNIClPAlJD,t,O PROVINCIAL DÉCORONEl POimiio

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TtRRlTORlAl

SUB GERENCIA DE CATASTRO

•

GERENTE

OAL.GAT

ASESOR LEGAL
GAT

TIEMPO OE MORA

Tt~ICDC •••••EIIO SECRETARjA SUB GERENTt TtCNICO CATASTltlL MINUTOS

34'2'

11

,
•-<~

"-" ....._., ~
- I[

.> 1 1
111

11

IU,
•

[

--., •••• 1

"""" ..•
L 11'lLr

.'
L

I-~-;;"'''':J'..."""',.....•. 'l """""",,,,,,,,
~".

Miela f------- --- -

FinalidOO Requisitos

Sub dividir lotes urbanos
Los Req~,sitos de eSle Ploced,mJ(lntos se encuenlr:ll contemplados en el TUPA de la MPCP

----

. le, do Ro¡¡Ua<.i6rIdo Habol!l",,,,,,,,.lnanas Y!lOEdIk""""", lo, N"1'90')(11'-aooa.
(250907)Art JI
. R~tl!lO licercoas do l1oot>lo!a:l6lllll:D•••• , lJoori<ia<do Edo'ocacooo
• o..c_ SUpromo N'OO8-2{ll3-W/IENDA M, 1\.29, JO
. Ordo"",,,,,.M~¡I N"011-1013.MPCP



FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

ACUMULACION DE lOTES

i"""'~11'l:~ iJ
,~ - ,-
,~~'
~-----
! 1. OBJETIVO:

EJpedirdocumentaciÓo'1 de Acumulación de Lotes Urbanos

1.1 •

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE CATASTRO

2. BASE lEGAl..:
• Ley NO27972, Ley Üf9anica de Municipalidades
• Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Admlnistra~vo General
• Ley N° 28687. Ley de Desarrollo y Complementaria de FQ(malizaciÓo'1de la Propiedad Informal. Acceso al &leio y Ootacióll del SelViCiOBasK:o. Art, 4',

3. REQUISITOS:
• Solicitud dirigida simple diri{¡ida al Alcalde
• Pago por deredlo de tramitaci6r1
• Plano de ubicacion y localizaciÓo'1a escala 11500-1/5000 respectivamente con coordenadas UTM indicando Datum
• Horizontal. firmado por el profesional Mbil responsable (03 jUll9os)
• En caso de condominios la solicitud debe ser firmada por todo los condóminos con DNI de c/u
• Plano de ubicaciÓo'1E = 1I~0 - 115000 respectivamente con coordenadas UTM ind,cando Datum horizontal firmado por profesional Mbil responsable (03) dos juego
• Plano de Lote matriz y prOj}Uesta de acumulación E = 1150 firmado por Ing. Civil o Arquitecto. indicando area. linderos, medidas perimétricas y nomenclatura de cada
lote propueslo (El cuadro de datos técnicos dooe¡a sei'ialar las
coordenadas UTM y el Datum horizontal) {03} jUll90s

• Melroria Descriptiva triplicado firmado por profesional responsable (03 juego) Arqurtecto o Ing Civil habil,

\:-_';,.;R¡':"~'~"'::.:;do~I~ProY~e:t9 =_~==~=~===~==~ ----------1
DESCRIPCION DE ACTlVlDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS

TéCnico Cajero I
Plataforma Unica de 1 Rece¡¡dOfla pago, emite comprobante de pago y entrega a usuario 3
Atencion al Usuario
Unidad de Tramite Mende, revisa requisitos. procede a registrar e inscribir en sistema de tramrte, 4'----'"

Secretaria Documeotario . Mesa de , imprime hoja de tramite y despacha
p,:¡rtes

i 5ecretarta , Sub Gerencia de Catastro J Recepciooa registra en sistema y entrega a Sub Gerente J J
i Te:~~:~~~:::~~:.::-¿::::-:l ~ ~e:et!~~,J(lOl_a_ ~j~_ti'Y ~~~~ a técñieo 50--¡

Recepciona revisa, veriflca expediente y elabora informe técnico de campo y 40' I
!lc:lJ_f!l,IJ.I.~ci_~_~~~~~.~.~~X~

Sub Gerente Sub Gerencia de Catastro 6
J'

Recepciooa. tOOlacooocimiento Revisa, evalua y deriva

I
Gerencia de

I

,. Secretaria AcondieiOflamiento 7 Recepdona. registra y despacha a la Oficina del Area Legal de la Gerencia de J," Territorial Acondicionamiento Territorial.• <~

~~L~"

Ge¡:enCia de
AcondiciOflamiento 8 Recepcfona . analiza, elabora informe legal, proyecta res~uci6n Geret1cia1 y 60'

f. 'f ~ Tefl'rtorial . _e:n!J:~<l J~~. -
Sub Gerencia de Catastro 9¡;;_ r"," .~ec~~a. r~¡s~a en sistema y el)!eg~$ü~-~~~en-~. , -.~..~~ub~~;~SUb Gerenciá-dé caiasfro 10 "Rece¡;c¡roa, da vito bueno, ~ a fi~~la...!~~@_Ge~cial td~ "5'-

Gerencia de Recepciona, registra y despacha por sistema entregando expediente para Su

I
Secretaria Acondicionamiento 11 visto bueno de resaluden J'

TerritorJi:l1
Gerencia-de

Rece¡lCiOna, da visto bueno, firma resolución gerencial de élCUmuladón deGerente ACOfldicionamiento 12 "Territorial
lotes, planos, memoria descriptiva y entrega

Sub Gerente Sub Gerencia de Catastro I 13 RecepciOfla da visto bueno, firma resolución y entrega a secretaria para su "enlfroa a usuario ,

Secretaria Sub Gerencia de Catastro 14 I Recepciona, registra en sistema y entrega al Administrado y archiva '1, !ente.



r' DIAGRAMA DE FLUJO DE: ACUMULACION DE lOTES

•• •• .. . , . . • • •• • •••
JlIUII'ICIPAUDAD PROWlCIAI. DE CORONfl PORTlLLO .. . .

PU!AFORMA OMICA DE GtM.NClA DE ...coNDICIONAMIENTO TEllIlITORlAl. OAL.GAT
AlENClON Al USUARIO

U"IIDA DE TR.UoUTE TIEMPO DE MORA
DOClJMENTA/110

USUARIO (PtlAUI MesAOHAJl'I'l SUB GERENCIA DE CATASTllO

SECRETARiA GERENTE
ASESOR LEGAl

GAT
TECNlCO CAJERO SECR£TARlA SEC1lET,I"RlA, SUB GERENTE '!teMeD CAf,uTllAl. ••• "MIrTOS

30'2.

h

I
111

I11

LH~~'"~
- I

I , 111
•

Finalidad Requisitos Base Legal

Expedir documentación de Acumulación de Lotes Urbanos los Requis,IOS de este Procedimeolos se eocuenkan rontemplados en el TUPA de la MPCP
• Ley NO27972, Le~ OrganlCa de MunICipalidades
. ley N" 27444, le1 del Procedimienlo Administrativo GellEral
• Ley NO28687, ley de DeSJrrolkl y Complemenl.na de FormaIilacillo de la Prop.edoo
Informal Alxeso al Suelo y DoIacióo del Servicio Basico, A~, 4',



FORMATO W 02

SUB GERENCIA DE CATASTRO

DATOS DE PROCEDIMIENTOSrfI'_. ti'¡:::::.~:.:::::lr
1'\ l' RECTIFICACiÓN DE ÁREAS, LINDEROS YIONOMENCLATURAS! GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIALI '<k;'C~;:; DEL TiTULO REGISTRADO DE ACUERDO AL SFL

1. OBJETIVO:
Recbficar areas y linderos de Terrenos Registrado de aOJerdo al SFL.

2. BASE LEGAL:
• Ley N° 27972, ley Or9anica de Municipalidades

3. REQUISITOS:
Una (01) Solicitud dirigida al Alcalde debidamente llenada
Una (01) Copia de ficha registral o copia ~Iera' de dominiO actualizado (max. 02 meses de vigencia)
Copia de Partida registral de SFL de Manzana actualizado (ma~ 2 meses de ~igencia)
Pago por incremento de area. precio arancel por cada m2 incrementado,
Plano de ubicacibn, lote matriZ y propuesta a rectificar escala 1/500 firmado por ~erificador SUNARP habil,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

• '1 TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES I EN

, MINUTOS~::;l~:~~.,_,Recepciona pag:, emite comprobante de pago y entrega a usuariO

Unidad de Tramite Atrende, rel'isa requisitos. procede a registrar e inscribir en sistema de tramite.
Documentario - Mesa de 2 imprime hOjade tramite y despacha

Jl~~s

3'

4~

Sub Gerencia de Catastro 3 Recepciona regislfa en sistema y entrega a Sub Gerente

S,-
Sub GerenCla de Catastro 4 Retepciona. loma cooo6mlenlO y entrega a tecnico

3

3'

3'

3'

S'

60

5'

5'-

r--S'--

Recepdona, registra en Sistema y entrega a Sub Gerente

Recepócna, analiza, elabOfa informe legal. proyecta resoluclOfl Gerencial y
entrega

,

I RecepCiona, legistra y despaclla a la Oficina d~ Area legal de la Gerencia de
. ACOf\dicion¡miento Tenitoríal

I 'Recepciooa'rey;Sa, verifica el~iente, prooode a rectifiCarareas y linderos,
elabora infQ(ffie téaliro deri~a

9

5

Sub Gerencia de Catastro

Sub GerenCia de Catastro I
Sub Gerenaa de Catastro 6

Sub Geren_cia~e Catastro 10 J,ecep~~a, da vito bue.no._pro<:ede_a_firmarla lesoluci6n Gerenci~1y de0~a
Gerencia d~ Recepciona, registra y despacha poI sistema entregando expediente para su

Acondicionamiento 11 visto bueno de resolución.
_ Territorial I

Aco~;l~~j~i~nto 12 Recepc~a, d~~=~~'efit~~~;::I~~~~;~e;~~~;;~ifica planos de

I 13 Reeepciooa da visto buroo. ~rma re$oluciórl.y entre9a"itsea'etaiiaparasuSub Gerencia de Catastro _ ~ enlregaausuario. "__
Recepciona. registra en sistema y entrega al Administrado y ard1i~a

e.\¡lediente.

Gerencia-dCl~-

Acon1~~~~i~ 7

Gerencia de I
Acondiciwamiento 8

TerritOrial

Sub Gerencia de Catastro I

I

Secre!aria

Sub Gerente

I I 190'



\ ~ DIAGRAMA DE FWJO DE: RECTIFICACIDN DE AREAS y LINDEROS YIO NOMENCLATURAS DEL TITULO REGISTRADO DE ACUERDO Al SFl

ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE CATASTRO CODIGOPROC.: C.I.P.11. MPCP.GAT.SGCAT

OAL.GAT

USUARIO

PLATo\FORIU. iIH!CA OE
An:NCiON Al USUAAJO

IPlJ.l.UI

tECIIICO e.••.•ERO

\1110104 DE lllAAllTE
OOCIl"'Er«ARfO
MESA. ()£ PAATt

SECRfTARlA SECRETAFllA

"'UiücWAUOAllPROYlNClALDE COI{ONEt PORllll.0 • 'ffi'Umo

GERENCIA OE ACONDlClO'lAMlENTO TEAAlTOI<EAl

SUB GERfN04 DE CATo\STRO

SECRETARIA.

TECNlCOCATASTRAL

GERENTE ASESOR LEGAL
GAT

TIEMPO DE MORA

MINIJTOS

I ill II

10'3"

r
J .•""""'••...,......".", ..

l' I

•

Finalidaa Requisitos Base Legal

RecUficar areas y linderos de Terrenos RegiSlfado de acuerdo al SFL,

Una (01) Sok,M aongoda~ _clebod........,!e 1Ien.J<j.
una (01) Copia ele ficha ,,?SU;l o _ •••••• ele ~"" lICt,","""'" (m.l.o..02 mese, <le"!jO"",")
CQ>•••de P¥IJOa r.gis~aI "" SFl. de Man.tana ""llJaIItl'do I mAl 2 mese, eIe~)
Pago por •.•:",,"onlo de a"N. PI"'" arancel ~ coda m.1""" ••.•.,n!.lOO
P\olO(l"" "bl<aCIOO. DIe malI¡' 1 J>rOpLoO<la• ro<;bf.,.. esc:Oa 11500 Ñmaoo 11'" "",J1eadOl SlJN.,\J1P Mt>iI

• ley W279n Ley Org<lnlCade Municipalidades
-ley N' 274~4,Ley del PrccoolmienlO Ao'm,mSlr3~vo General



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAMUNICIPALIDAD PROVINCIAL OE CORONEL PORTillO

, M.A.P.R.O
SUB GERENCIA DE FORMALIZACIÓN DE LA PROPIEDAD

la Sub Gerencia de Formalización de la Propiedad. es la unidad orgánica encargada de planificar, programar, organizar.
implementar, impulsar, evaluar y monilorear las actividades correspondientes a los saneamientos físico y legal de los
asenl"mienlos humanos de la provincia. el mismo que esta relacionado con el desarrollo, actualización y conservación del
inventario de los bienes inmuebles y componente urbano y rural situados dentro de la Provincia, depende jerárquicamente de la
Gerencia de Acondicionamiento Territorial y tiene asignado funciones especificas como la de planificar, organizar y coordinar, en
armonia con los planes de desarrollo urbano de la jurisdicción, el proceso de formalización de la propiedad informal mediante el
reconocimiento, supervisión, verificación, reconocimiento de la titulación y saneamiento fisico legal de los asentamientos
humanos asi como diseñar y promover la ejecución de programas municipales de vivienda para las familias de bajos recursos y
también el empadronamiento de los ocupantes, las posiciones informales y la identificación de los lotes vacios.

El presente MAPRO de esta unidad orgánica se ha elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 007.2016-MPCP.
GPPR-SGR "Directiva para la Formulación, Aprobación elaboración, Aprobación y difusión del MAPRO' de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo,

En este manual, se presenta plasmada las descripciones y gráficos secuenciales de diversas actividades que esta unidad
orgánica realiza dentro de sus funciones y competencias señaladas en el reglamento de Organización y Funciones - (ROF) y el
manual de Organización y Funciones - (MOF), la misma que la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, ofrece a la
ciudadanía diversos procedimientos administrativos, reflejadas y compiladas en el Texto Único de Procedimientos
Adminislrabvos - (TUPA), en ese sentido se presenta a continuación dicha información reflejadas en los: FORMATO N°01
(Inventario de Procedimientos), FORMATO W02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO W03 (Diagrama de Flujo).



FORMATO N° 01

INVENTARION DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO RESPOSABLE DE EJECUCiÓN DE PROCEDIMIENTO

SUB GERENCIA DE FORMALIZACiÓN DE LA PROPIEDAD

C,lP. 01 MPCPGAT SGFP

CI.P I)J.MPCP-GAT.SGFP

C.lP 02,MPCP,GAT,SGFP

UnidMde TramIte Doc>JmenWiO
Su~gerencia de lormalt.uoón da la

. Pro~o!d
Gerencia de Acondicionamiento

TemOOal
Ur\i(lad de Tr¡¡mole Do<.unenl.lt1o

'Sub' gere;.¿¡j'ileiG,m;.iza::.6,; dela
Propoedad

Gerencia 00 Acondiciooamienkl
Te¡rilorial

Unidad de Triñ¡¡¡¡!lOcI.rnent¥;o
s.i!i'gerencii-di!fom;.:iIiz~nde ~P.-

Gerencia de Acon6eionamie"1o
Terrilorial

FORMALIZAR PREDIOS
POR PRESCRPClOtl

ADQUISITIVA

OTó¡iliAifCfRtIFK:iiJ:IO
DEPOSESION

PLAAOS PROI'lClONALl:S
Ley lo!" 28667, Ley de !lesarrol':l Y
Com¡:lelTlenla'ia de la FormaI!za::i6n de la
Propiedad Infcmlal, AcoesQ al Suelo y
Servicios Bilsioos, Att 2'. JO Y 2~

Ley N' -28687, Ley de Desarrolla y
Complementalia de la FormalizaciOn
de la Propiedad Informal. Acceso al
Suela y Servidas Basiros, Art 2', 3°
,24
ley N" 28687, ley de Desarrolla y
ComplementBlia de la Formalizad6n
de la Propiedad Informal, Acceso al
Suelo y SeMcios Basicos, Art 2", 3'

24

CERTIFic"'O(IOE POSEsiÓ/(p.oAA E~
OTORGAJ.lIENTODE lA FACTIIlU),II) DE lOS
SEfMClOS BA5ICOSIEtECI~lf 1C.o.GIONI

DE OTORGN.IENTO DE lA FACnBU)1lD DE
SEFMCIOS BAslCOS (ELEC TlllC(I,ID, AGUA V
DESAGÜE¡

FORW\l.ll.AClON POR PllESCRPC~ I\OOU~TIV'"
DE 00I.Wl1O IP"iT¡") A liMO COlE<:1lVO

N° DENOMINACIONDEPROCEDIMIENTO BASELEGAL OBJETIVO T1EMPOPARA ORGANOSCUE INTERVIENE CCDKlO DEINVENTARIODE PROCEDIMIENTO
RESOLVER

( un TUPA)
•



ª'!'!~';':;;;':f~';!lCI"X:~;:;:GFP
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y

TRANSPORTE URBANO

2. BASELEGAL:
ley N° 28687. ley de Oesam:~lo y Complementaria de la Formalización de la Propie(!ad Informal, Acceso al Suelo y Sel'l,cios 8asicos, Art. 2", 3' Y24.
Decreto Supremo N' 017-2006-VIVIENOA y su Reglamento de les Titulos 11y 111de la ley N' 286687
O,U. N' 116-2009, Decreto de Urgencia que promueve el suministro del servido público de electncidad en zooas urbano - marginal del pais.
DU. N' 006-2011, Decreto de Urgencia que alarga recursos ad;aOllales para el cumplimiento de los fines del Decreto de Urgencia N' 116.2009.

DESCRIPCION DE ACTIVlDADES

R

"" -

,
TIEMPO,

RESPONSABLE AAEA ETAPA ACTIVIDADES EN
I MINUTOS

I Técnico Cajera I
atalOl'T1aunica 00 Ateocoon , I e<:e¡::ciooa,emite comprobante ae pago 3

alllsuario,
Secretaria Un,dildde Tra,",l! 2 Aliarme, revi'a m~",s'klS, procede a Registrar e Inscntllr en Sistema de trio11lle 3

documentano, deriva

I Secretana SubGe'llflda de 3 Ragostra, deriva
,

Forma'i.zad6~_oo_1:a~JIl9itldad

Sub Gerente Sub Gerencia de • I Re"sa. denva
,

Formalil¡r;on 00 la Propiedad ",-TéCnicoÓtIFormalización
Su-b~-r!ñcia ~ , Elabora y emolllinfOlTlle!éo:nioorespectiyo, derivaFormaii.zaci:lnde: la Prof:'OOad ~ , ~-Sc;bGerencla"o.ie" - Re9¡s~a, deriva 3~el~a Formaliz~~rl.~_la Pr0Jl"~~ Ó

Sub Gerente Sub Geterda de 7 Eva!(layderiva "FOlmill.~~~!!U:~ad-
Aseso< Legal Sc;bGer€neia(lol 8

F~a1llal:1Ó""-"de--'~0>~~ C~"'CilCIO~.c!.Ja~~L eml~_i!'l_,!_,!,~_~a1-,-luegodenva ~~-
I S_~ SlJbGerencia de 9

,
Fotmalil.ació_"--de Ia_f.ropiedad ROl9isuay deriva

Sub Gerente Sc;bGererea de I '" '"Formalizacón de la Prupiedad R!~_~J!~"-21~¡¥! 'j-
I Secrelilna

"--'SubGereid-i~----

"FormaIi~n~_~.~!Jd ~~~1~~
Gerente Gerencia de

"
S

Acond,cionamoenlOTenilOlial '{os,~i firm~~sJ'MrIOS_
Secrol;ria

-----G8renci8~---:l
!3 I •Acon<boonamieokl Ternlooal '" ••• 1/t$adosaJa .- 131'



TIEMPO DE MORA

CJ.P. 01.MPCP. GAT.SGFP

SUB GERENCIA !lE FORMAUZACIOtI DE LA ?ROPIEDAD

- -
lIUNlCI?.I..lID.I.O ?ROVlNClAL DE CORONEL PORTIllO

GERENO.I. !lE ACONDlClONA"E'lTO 1tRRlTORlAlUNIDAl>E TllAMITt
OOCU/llE/fTARlO
MESAI)(PAATE

FORMATO N° 03

PUTAFQRMAUNICA[)f
AT9CION Al..USUAAlO

""'"'

DIAGRAMA DE FLUJO DE: VISACIÓN DE PLANOS PROVISIONALES PARA FINES DE OTORGAMIENTO DE LA FACTIBILIDAD DE SERVICIOS SÁSICOS (ELECTRICIDAD, AGUA Y DESAGOE)

USUARIO
seCRET.I.RI.I. GERENTE

1tCHICO CAJERO SfCRETARlA SECRET.I.RI.I. SUB GEIllNTE T!CHICOOE
FDRMAUZACtON ASfSORL£G.l.LFP .,"'"

11'2"

1I

•.~.
~,---..-..,..,-

J,
(

I
1II

I1I

L

.~~~'-l~_ .._._~
••-----,•.•..'.1. r

11'

)INICIO(

Finalidad Requisitos Base Legal

Formalizar predios por prescripción Adquisitiva de dominio, LOS ReqU'SltOS oe esle Proced,m •• nto, se eocuenlran conlemplaoos en ~ ledO UnlCO oe
PfOC€d,mienlos Adminislfalivos de !a MunlClpaltd<ld Pmv¡nClolI de Coronel Portillo

• TilukllV oel DS W 006.2OOQ.VIVIENDA
• ley N' 28GBI, ArtICulo 11'
• Dec •.••IO Supremo N' 030.2008-VIVIENDA. Modilic<lton~
• Ordenanza Mun;;:;pal W 007.2011.MPCP y 01 1.20H-MPCP,
• Resolución ae SuperintendencIa de los Re-gislms PiJllIi:::os N' 3682013-SUNARPI$N



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

, . I ••

C.l.p.02.MPCp.GAT.SGFP

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA y
TRANSPORTE URBANO

SUB GERENCIA DE FORMALIZACIOt4 DE LA PROPIEDAD

CERTIFICADO DE POSESiÓN, PARA EL OTORGAMIENTO DE LA
FACTIBILIDAD DE LOS SERVICIOS BÁSICOS

(ELECTRIFICACIÓN)

I ¡,,",,'~fll,,- '"It. .,/
,)./:
{" ;.,¡

""=j 1. OBJETIVO:
Otorgar Certificado de Posesión.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

2. BASE LEGAL:
ley N' 27972, ley Organica de Municipalidades.

I
. ley N° 25844.
• ley N' 20687, ley de Desarrollo y Complementaria de la FormalizaciOn de la Propiedad Informal, Aa:eso al Suelo y servicios Basicos, Art 2', 3' Y 24

3. REQUISITOS:
~I/II.Ut ,Una (1) s:JliCllud dlngida al Alcalde con atenoon a la GerenCIa de Desarrollo Social y Economlco

tr:.... I ~ Oeclarao6n Jurada doode Indique la COI1'1lvenoay res,denoa en el lugar
" ~lItl¡ ~ Coostanoa de oeupaClón otorgado por la OrgamzaClOl1SOCIalde Bases donde se acredita como morador

", .,itIl1l"'"' ego por oeredlo de tramltaoOn
l. RaI; 11 j;, i'1---~~----------------------,==-"'¡,'f,;¡ ••
• '~""'!r"'o,"

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES 'N

MINUTOS

Secretaria
Unidad de Tramite I 1 Atiende. revisa requisitos, procede a Registrar e Inscribir en sistema de tramite 4
Documff1tariO d~menta~eriva,

Sub Gerencia de "Secretaria Formalización de la , Registra, deriva
P~~ad

Sub GerenCia de

I

10
Sub Gerenle Formalización de la , Revisa, deriva

Propiedad
45--;-

Téalico de
Sub Gerenda de

Formaización
Formalización de la 4 Elabora y emite Certilicado de PosesiOn con fines de servicios basicos, deriva

Prop~~

I
Sub Gerencia de "Secretaria FormalizaciOn de la 5 RegIStra y defiva

PrQP~ad
Sub Gerencia de

j~~

Sub Gerente Formalización de la 6 Revisa, firma y deriva
Propiedad

I
Sub Gerencia de

I I
Secretaria Formalización de la 7 Entrega Certificado de Posesf6n al Administrado, ardliva

p, .,,,



C.I.P. 02.MPCP. GAT.SGFPORGANO RESPONSABLE: SUB DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD

¡ .. '
,. 1.-.'1 ti - '11'" ••.•. 11.' 11" ;1.11 1.1;' I .", '
:'. "

'"
lIIUNiClP,I,UOMI PROVINGIAl. DE CORONEL PORTILlO

GEREIICIA DE ACOIIDlClQtjAMIENTO TE RRlTOfllAL

USUARIO
UNIDA DE TAAMITt DOCUMENTARlO

MESADE9Afln
TIEMPO DE MORA

SUB GERENCIA DE.FORMAUZACIOII DE l..I. PROPIEDAD

SECRETARIA PERSONAL TECNICO MINUTOS

)

23'l'
_ ••.•.•"',~"~"'-,,.'""', I..~,
-~ •...•~-

_ ,""'..,.J
111-

il'.

•

o-~
C. INICIO--r,

[ ~""'"'"'"~:~-" ..•.. I
I 11 1

I I
•••••••.••••~"'-., l'

e ,r,- =:J
f •••. """' ••. ~~ •••••••.•• 'd••••II ",""",,,,,,,10"'<~,.,,,, •• __ I

1
' '

111
I

- , -A,,,h,,,"

Finalidad

OtOl'gar Certifkado de Posesiono

Requisitos
• Un.J 11) soloc<ll.<ldo<i'j<daal Alcalde con •• en<i6n a la c.e.-e", •• de ,""",,010 ~ , ECO!'IOInCo

. Ded •• <ri6n Jur ••••• doM" 0!&Que la COO~""n;,. , ,,,SId"""'''' ~ i\i9il>

• ~ de <l<Uflao(ln0l0r9;l1lol'<' la 0<9;>10"""" ~ de 8=, _ se _ """'"~-PO(jO l'<' <le<echo ti< U••••• lot,iOn

Base Legal
• ley N" 27912, l", O<¡;n:a óe Muriop~<lade"
• ley N" 2r>8«
.ley N" 28661, l"y de ee""',c>10 y C<lrlVlementaoia oe la ,()rIn¡¡j],ao;"" !le la P!op,"lllo:Ilnlormal,
Ao::ce"". S<J<IoY8erw:", B.b=, M 2', J" , 24



$.!'!~:':;:'f="!'.C":tt:•.1:;-S~;P
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA V

TRANSPORTEUR8ANO
SUB GERENCIA DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD

r1.- OBJETIVO:
I Formalizar predios por presoipción Adquisitiya de dominio,

2. BASELEGAL:
Tí:Ulo IV del 0,5. N" 006-2006-VIVIENDA.
ley N' 28687.ArticuIoW.
Decreto Supremo N" 030.2008.VIVIENOA. Modificatoria
Ordenanza Municipal N" 007.2{)11.MPCP y Oll.2013.MPCP,
ResoluclOn de Supefintendencltl de los Rf9;stros PilbUoos N" 368.2013.SUNARPISN.

Nota: Después de ronduir con el proceso de prescripci6n. la elal.loraciOn del e~dlef1lel~ico (P!anos y l.\emena Descriptiva) ser~m elaborados por la MPCP, asi
como los oorrespoodienles TiMos de Propiedad, Jos mismos que seran insaitos en los Registros Públicos. Para dicho efedo la Municipalidad Provincial de Corortel
Portillo alcanzara a cada propietario individualmente los costos de formalización para la Titulación,

3. REQUISITOS:
Una (1) solicitud dirJgida al Alcalde según lormato.
Comprobante de pago por derecho de tramitaCiOn.
Copia de aeta de fundaCiOn del AA.HH.lAgrupaci6n/FamiliarIAsociación_
Copia de ResoluCión de Reronocimiento de AA.HH
Copia de ResoluCión de Reconocimiento de su Junta Di¡ec~va vigente,
Declaración Jurada de posesión por espackl igualo mayor a 10 a~os, dedarando ademas no tener Proceso JudiCiales (Civiles, ContenCióso. etc.), sobre la
posesiOll a preSCfib~ pendientes de resolver por e1Poder JlJdiCial.
Copia simple de documento probalorio de la posesion pacifica durante 10 años de manera cootinua e ininterrumpida romo propietario,
Pla"lo de ubicación y/o locallzaci6n, se~alando dalos téalicos (areas, linderos. colindantes y otros), en coordenadas UTM,
Padr6n de soCiOs actualizados y rop~s de ONI,
Copia sirrple de ficha registral de predio matriz, que ocupa la posesioo vigenda (02 meses),

",,,,,t'~u, c: Los requsilos de los Numerales 3, 4, 5, 6 Y 10 deben ser fedaleados polledalario de la MPCP y/o legalizadas por Notano PUblico.
p ~ a publlcaoon de los aVIsos que contengan la solICItud de PAD en un dlano local o naClonal sera sufragada por el soliCitante aSI como las tasas admlmstrabvas de
, S tl G li¡a 0!1e Inscnp<:lOn ne<:esana en los Registros Publicas
1 '~1Cl jt(¡1li, ,~~ l
~.!II" .,.-. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS
re

~'B. a la Re~ucón Gereroa_ clenva------ - --------- -----

"~ eoc(m , éCePClOna.pago, em,le compro "re , 0". "'~
'''" ---de Tramite , A:tl!f\de rllilSa requisitos, procede a Reg;strar e Inscribir en sistema de tr;!¡mile •
me~lano documenl~, <lI¡riva
reOCÍade 3 ~sl1a, cleriva

-,-
_~laPropedi)d

;0-re!lClade I , Rev;sa. derrva~"'"~~enciade , E~bora Dia~n6stlCOy emire inlonne l&cnico,deri.a
., I-,~e~P~ao::I

rnflCiade ,
~-=J_oo_~!,fo~iIll Re'~sa~21~.~_'~~

rentiade ,
_ÓIlIa~ FWoistray del:i~a

re.-.;ja dll I Cal<ficael e.peOlenle si reúne :oocs los requisitos de acuerdo a las Normas Ley N" 28697 "" D.S. N" 006-20CJ6-VN1ENDA,adm,le u observa

"""'""G'
~

""
"n oe la Propiedad f___________ S_,~_~_"_;._~_~_Lle ••forme I<.!~ 1 ResolUCIÓnGereooal, den.a

~~~a;pedilllJ 9 I
GerellOa de J >O L
_,_"_~_;_._Prpp¡edaa _

TécrlicoC~ P1atalorma
re

Socret¿via Unid

"'"Secret¿via ,,'
RlrmiIiz.al;~

i S~b Gerenle '""Fonnahzac06

Técni;ocle FormalIZación
silb'-

FoonálZació

SllDGerenl!! ,,'
f~21¡za;

Secret.,.;a '"'fu~

Asesor leila! I '""I FOO11ai,zac06

I Secrel¿VI3 s.;il
Formal,

I SllDGerente 'Sub
Formailzac



Ge'llnte

Sub Gwenle

T<>erenle de Acond'(;tofl<Jl1ienlo I
Temtori¡i

I Gerenle de Acondotiol'.;nienkl I
Temb'lalT $ubGerenciade

FI)rm¡iil~'!-2e"~_f70¡lIedad
I SubGere'1Clade
FGf~allzaOOn.de~a ~rof""'laol

Sub Gere<Jclade
Formalizoción de la Prop.edad

"
"

"

I
NOlhca al AA,HH, soIicilanle ~o de ello, ooMa e,pediente

Deri,a
Plogra-na reun;on i1formativa pafa ie<lii", el pre empa:jrÓnari>ieflloel cual ~a ~ la m-ano

00fl el in10nne técnico a finoe le,arse a cabo la~r.;y cuarta elapa, l\legO se
programa oua reunión i1lotmatrva alin oe llev",se a catx¡ la noti~ del PAO el ClJaI
C()O';~tuyela quif11aetapa lue-go emite onIormeen la cual se ,n1ornli la se,ta elapa de
procedimiento para 18 anotación preVl!l1!i'1aafin de se, inscnlo en Regfstros PUbllco5,

deriva

5.

3,-

"

3,-

3,-

Re~saJ deri:'~.

R1>aistra~ derIVa

V'B' deriva

E_lat>::>faplanos~~.mem:Jfia ~,a,~a.
Una ,ez realizadas emiten Inl:lnne resolución y cflCOooe Gerenc<a, en la cual dan »or
prescri:as las areas, oooarando lundiCO la ~rescnpciOn a fa'lOf del AAHH, solic,tanle,

den,a

F~ma de resoloci::ln. ofU.>, planos y mernona descripliva, se r!)m,le a SUNARP pala SIl
if'Isctipción

IIlSCfrtos al PTl se uabaja las iOOe~aciones de oocla lote en
RR pp ob4enido ello, se programa empadr~ln¡vn'lll1toy luego se pub4ca
Se OI01'ga tres 103) dias para pago de t,lulo Y oinco (051 oias para

0""""
l.J.oegode allo_$I!J!'"2'il'!!1i1.fe<:~aparª ~n~eg~~ Ululo

Calif>ca,una ,el rea:i:zada la anolación preven~~a, se emite ,nforme afln de llevar a cabo
la 5ébma etapa que es la p"blicaOOn de la pre!enSlCÍneft ~ d;ano ofici;:lEl Pe'lJano, O,iIflO
de ma10r cin:;u!ociónde la lOCalldocly oflC>Osootanüs a les prop,"larIOS, Oandoles un
plazo de veinte 120)oias para gener", opcsiClón, paSa.1Oles ,-einle (20) Oias se denva el
e,ped,ente, emitiendo 'nforme legal sobre la r.l e.isteocia de oposICión por par.e del

propielario

"

"

H

SubGe,ero;iade
Forrnalizoci6n de la PropoOOad

GererOioe
Ac:ondlCionamenkl TemlOl'iai

F~atr'¥¡~::'''~i
Form!!!~..!l_de_l~f!.o~ _

Gerero;<ade
ArondlCionamtento Temloria'

~~:~:~:~ I
--SubGereroaCle - I

FGm1a1llocoonde la PropoeCad
Sub Gerencia de

R.v!!'aiiZ.rió.n.de.la .f'!o~ad

Süb-G;;:e;;¿;-,i"oe
F~alozaQ;¡n de la Pro~ad

Sub Gérenc,a de
Fonnaliz¡r;iOn de la Prcpiedad

Sub Ge,er<:ia de
FOfmal~iIl:lC>.'!...de la~E"edad

Sub Gerencia de
FomoaliziICllnde la Propiedad

. Ge<ercTiúíe-
Aoond,oo,amlefllo Te"'tonal

I Gererria de I
Aoond>ClOnam..,nloTe,,".lona!

Secratana

Gerente

Sub Gerenlef

I Secletaria

I S<.l:lGerenll!

I Se.-ret~a

r Ge'llnle

¡ Seaetaoa

r SubGerenll!

I

~.4....'--~'-~esorle9at

~

a~\
p. Sub G ~lil"'\

Pl3t f'
\"'\ ¡ --".:TetnW

'.""-;>'1/"" •

I Asesor Legal



DIAGRAMA DE flUJO DE, Formalización por Prescripción Adquisitiva de Dominio (PAD) - a) A Titulo Colectivo

FORMATO W 03

ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD C.l.P. 01.MPCP. GAT.SGFP

USUARIO

PLAl¡l,fOllMA ÚIlCA DE
ATENCIóN AL USUARIO

(PUAUI

UNIDA DE TIlAMITI
DOCUMEm'AA10
MUA DI PAIlTE

lIUNIClPAUCAD PROI/lNClAL DE CORONEL PORT1UD

GERENCIA DE ACOltOlClOHA"ENTO TEARIlORIAL

SUB GEAENClA DE fOAMALlZAClON DE LA PROPIEDAII
TIEMPO DE MORA

SECRETARIA GERENTE

TICNICO CAJERO Sf:C'lETARlA SEC'lET.I.RIA SUBGEREKlE ltCNICO DE
fORlUJJZ.lClON ASESOlI LEGAl. Fl' "NUlOS

22'6"

r •.~'. -..-L~'-
ej" 111

I
1I1

""'.-.. ..•...., ":--"'"",.,..... ...,
~ I~

r=:1~~
1""'''''''''' "",••'ti> I ..---- '----.

'- I""-~.

, JI

C~.--" ¡ri.". .••

li ,--'TI--I I r- "l ==:::-¡
<~~

)~~., ..•1 "".•••,- I,,
'"

-

Finalidad Requisitos Base Legal

OtOfgar Planos Provisionales Los RequiS>lClSde esltl Pmc(!d,mienlos se encuentran conlemplados en ell edO (¡nico de
P'ocedi!1\lentos Administrativos de la Mun-cipal:d¡;:j ProVlnc;aI de Coronel Pllrt,llo

"l ••. '" 1INfl.l ••. "'~oIo, ~ •• ~""_"" •••• __ . ...".,.,~ i<ooIo,SoMc<o"" ••••..
••••1',l••l.
,~Sw,"" '" OI',/OCE.VMfNO-O,•••_ "" ""'"""', ~ do •• ~•• N.186b'/
O.U PI"''''-. -..,"' __ ••_ ••_o""_~_""_"""''''''''''''~"""'iN""-"oU N" 00;.101'. 0.-0 •••__ ""'""''''''' _ ••••••""""""""'••••••.•••••o.:- ••,,~ N.
"';W¡



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

La Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano, es el órgano de línea encargada de planificar, coordinar, dirigir,
organizar y supervisar las acciones de seguridad ciudadana. de defensa civil y dellránsilo y transporte urbano a nivel de
la jurisdicción de la Provincia de Coronel Portillo; dentro de sus funciones tiene las !unción especial de formular y evaluar
el plan estratégico de seguridad ciudadana de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo. Así como de planificar,
organizar, dirigir. ejecutar y controlar Jos programas de acciones en cumplimiento de las normas municipales en materia
de seguridad ciudadana, supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad contra incendios. inundaciones y olras
catastrales y depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

El presente MAPRO de esta unidad orgánica se ha elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 007-2016-MPCP-
GPPR-SGR "Directiva para la Formulación, Aprobación elaboración, Aprobación y difusión del MAPRO' de la Municipalidad

/ .•.•:,¿,;¡.•. , Provincial de Coronel Portillo.
r.~I~ .t(",

•• r $~'~',~,"'~::En este manual, se presenta plasmada las descripciones y gráficos secuenciales de diversas actividades que esta unidad
1 i ".:;'o ;:,~~: .:;~rgánica realiza dentro de sus funciones y competencias señaladas en el reglamento de Organización y Funciones - (ROF)
~. ,f~/yel manual de Organización y Funciones - (MOF), la misma que la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, ofrece a"~!'.¡,_:Y la ciudadania diversos procedimientos administrativos, reflejadas y compiladas en el Texto Único de Procedimientos

Administrativos - (TUPA), en ese sentido se presenta a continuación dicha información reflejadas en los: FORMATO N"01
(Inventario de Procedimientos), FORMATO N"02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO N"03 (Diagrama de Flujo).



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE lA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTIllO

INVENTARIO OE PROCESOS

FORMA ro N"01

ÓRGANO RESPONSABLE DE EJECUCIÓN DE PROCEDIMIENTO

28882

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO

l

,-
I

DENOMINACIÓN DE PROCEDIMIENTO BASE LEGAL

I
oa.o"., I n,,~I ÓRG4NOS QUE INTER"'ENE I COOIGO DE INVENTARlO OE PROCEDIMIENTO

""RESOLVER I

1 Certificado Domiciliario. o ey W , Ley de Otorgar Certificado Unidad de Triim~e- Mesa de Parte
Simplificación d,

"
Domiciliario. I-~ -~- C.I.P N~OO1.MPCP.GSCyTU

Certificación 2 dias Gerenaa de SegundadClIJdadana

Domiciliaria • -'-Sub GerenciaOeSerenazgo

2 Otorgamiento d, Copias d, • leyN"-27806,-ley de Brindar Información. Unidad detnimile- MesaOe.Patle
Video de Cámara d, Video Transparencia y I 2 dias Geo'enciade SeguridadCR¡dadana CJ.P N~OO2.MPCP.GSCyTU

vigilancia. Acceso , 1, I ~- - ------~-~
Información Pública. Sub Gefenda de Serenazgo

r--3- -----
• ley W 27806, ley deRemisión d, Información d, Brindar Información. Umdadde Tfam~e- MesaOeParte

acciones de patrullaje. Transparencia y 1 dia Garenciade SeguridadCiudadana C.I.P N~OO3-MPCP.GSCyTU
Acceso , la 1-------
Información Pública, Sub Cefenaa de Serenazgo

Apoyo en Materia de Seguridad .-ley N~ 27993 ley del --- -
4 Resguardar y custodiar la Unidad de Tr/lm~e- Mesade Parte

Ciudadana a Instituciones Sistema Nacional d, seguridad en instituciones 1 dia Gerenciade SeguridadCiudadana C.J.P N~OO4.MPCP.GSCyTU

Educatrvas. Seguridad Ciudadana. públicas . I---Sub telenda de Seren!llgo

5 Capacitaciones y Charlas a las • ley N"-279Sj ley del Orientar y capacitar a la ~~nidád-Oe-ir~~e _ Me~ <leParte
Juntas Vecinales de Seguridad Sistema Nacional d, ciudadanía en materia de 1 dia Gerenciade $el;¡undadCiudadana C.I.P N°OO5-MPCP.GSCyTU

Ciudadana. Seguridad Ciudadana. seguridad ciudadana.
1--0 .. _---- -SubGerenaa de Serenazgo

6 Elaboración d, Documentos • ~ey W~21444,-Leyde Elaborar y remitir diversos
Técnicos Administrativos Procedimiento documentos C.I.P N~OO6-MPCP-GSCyTU
(informes. requerimientos, Administrativo General. administrativos.

1 dia Gerenciade seguridadciudadanll

oficio, etc.)
7 Apoyo con transporte para • ley N¡'-~7993.Ley del Apoyar con movilidad para Unidadde TrIlm~e- Mesa de Parto

traslado '" mov~idad '" Sistema Nacional de transportar personas en - ~~~- C.1.P N"OO7-MPCP-GSCyTU
Seguridad Ciudadana. 1 dia GerenCiade Seg~ridadCiudadana

intervenciones. accidentes d, accidentes de tránsito.
L- s(;b-G(l(enciade Serenazgo

tránsitos.r--o- .LeyW-2744(ley de
-

Unida:,de fiamrte - Mesa de Parte8 Atención d, solicitudes para Atender la procedencia o
Anulación d, Papeletas por Procedimiento no d, "ea nulidad d, 30 dias ~a~_ de SeguridadCiudadana C.l.P N~(}08-MPCP.GSCyTU

Infracción de Tránsito. Administrativo General. papeleta de inlracción. SubGeo'enciade Serenazgo



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTilLO

FORMATO W02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.IPN°001-MPCP..Q TU

UNlOAD ORGÁNICA

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
TRANSPORTE URBANO

CERTIFICADO DOMICILIARIO.

_/00""(1- '~
'~ 1,

,\ j,

"" ~',
'''k~!-

1. OBJETIVO:
Otorgar Certificado Domiciliario,

2. BASE LEGAL:
• Ley W 28882, Ley de Simplificación de la Certificación Domiciliaria
• Ley W 27444. Ley de Procedimiento Administrativo General.
• Ordenanza Municipal W 012-2014-MPCP. Aprueba el Texto Único de Procedimientos Administrativos de Municipalidad Provincial de Coronel
Portillo

3. REQUISITOS:
• Una (01) solicitud simple dirigida al Alcalde, debidamente llenada .
• Copia de recibo de luz o agua
• Pa o por derecho de tramitación.

3

5'

5'

3

3

t

"

1°l
51

TIEMPO'N
MINUTOS
3

3-'-

ACTIVIDADES

Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente

Recepciona, despacha por sistema, saca copia del expediente, archiva y
enlrega el Certificado Domiciliario onginal al Usuario

Recepciona, da vislo bueno al informe técnico de constatación y procede a
firmar el respectivo Certificado Domiciliario y entrega a Secretaria para

entrega al usuario.

Recepdona, da vislo bueno y deriva a secretaria para su atención a la Sub
Gerencia de Sereflé!zgo Policia Municipal e inteligencia

Recepciona, da visto bueflo y entrega a Secretaria para su atenci6n al área
de Camaras de Video Vigilancia.

Recepciona. registra en sistema y entrega a Sub Gereflte para su atención.

Recepciona por sistema y entrega al Área de Cámaras de Video Vigila ocia.

Recepciona y entrega a Sub Gerente para su respectivo visto bueno y firma
de Certificado Domiciliario,

Recepciona, despacha por sistema y entrega a Sub Gerencia de Serenazgo
Policia MUrllcipal e Inteligencia,

6

7

4

5

8

9---Recepciona, procede a constatar en campo la residencia del soliCitante.
elabora informe de constatación, elabora CertifICado DomiciHario y entrega a

Sub Gerente para la respectiva firma del Certificado.

12

ETAPAAR'A

Sub Gerencia de Serenazgo,
Policía Municipal e

Inteligencia

secretaria

-técniOOCajero I Plataforma Única de 1 Recepc;ona pago del usuario por concepto de Cerifficado Domiciliaria. expide
A.t~~ci.qf}aIUsuario._ -~-f----,..; . bol~lad.~p.ªgQ,

Secretaria I I'"\.-.~.nidadde Trámite 2 Recepciona soliCitud, verifica requis~os. registra en sistema, crea expediente
L.lV\AJmentario- Mesa de y despacha por sistema a Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte

Parte Urbano._ ....._"
Secretaria Gerencia de Seguridad 3

Ciudadana y Transporte
Urbano

Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Transporte

Urbano
Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Transporte

Urbano------
Sub Gerencia de Serenazgo,

Policia Municipal e
Inteli9.eflcia

Sub Gerencia de Serenazgo,
PoIicia Municipal e
. Inteligencia

Sub Gerencia de Serenazgo,
Policia Municipal e
_.~ig~~(Ua

Sub Gerencia de Serenazgo,
Policía Municipal e

Inteligencia
Sub Gerencia de Serenazgo. I 10

Policia Municipal e
Inteligencia I

Sub Gerencia de Serenazgo, 11
PoIicia Municipal e

Inlelig8!!cia

RESPONSABLE

M.l¡I¡1J3W

[""""L""~oa
¡-Secretaria

COb """"
Secretaria

--;Té:cnico
" ~.,~i.'(: SUlxfv1sor de
\ _ ~: ",' - ~ .Cái:!P:Q
,-- e_secretana
~ '-.,.1::, '.. ~.

Sub Gerente



MU'iCIPALIDADPRCNlNCIAL DE COO:O"lELPOflTLlO

USUAIIO

PLAIAfOAIM\IOCAO£
U¡NCI)~A,Lf;[.U/lO

U~OADCEIILlIolTE
COCtHE/lUIIO_IolESAC¡

"A"IE

GEREIlC ••••DE SEGURlD.olDtlllOADA'IA T TAA~S"OflTE URBAIIO

SUB GE~E~CIA DE SE~ENAlGO, POlICJAMU~IOPAl E I~TElIGE~OA

TIEMPO DE MORA

SErnEl""'A I£CN'CO S"'[R\!,OR CE~. ~O~A

INICIO

271"

Rou:p"""", d~ 0'10

boJ"""'""""'I".

1'1""."" ••.•
Oolll"""~Y""'~A

Roc"""oo",,.,ata.,
e"ademoy..,te¡~

.,.Roc.".,ion. da
boJ.roy."""')'

Roc"""",,", Gil .'u••.••••.f,."~,.,,••~

Rocoveim>
do"ol" ...-C.~,l,,,,,,,

~.
RocepC"" "",le
e""",.,...,1O de P"9"

y """"Ja

~.

RN

P'o<tJe ''''''009''

P'oceclo • ~~, •• los

"''JI'''"

Ob' tivo Re uisi1Ds Base al

Un, (ni) .oi<,lIIil.mplld"\I!<IiI" AI,"Oo cIotld_nt< 11••.• d.
Cop. <lO•• abo 00 ,,,, o "lU'.
POIJopo,do"I1IO<lO tr.o•• ",lGn.

19yN" 2lI6ll2,l'I~' s,..,ln,,,,~" w " CeI1Jr.c:",on0"""" ••••
llyN" 2/444,l'l di P,oceclimenroM ••".~r~.oGI"""
O,de"" •••• ""'niop,ll~' 012.2(l'.f-I.tó'C P, Ap<IlIb••• l.,," UnK:. 00
P,,,,",,,,,,.,lo. A~¡'.h"'""" do lo """0'1"1"'''' Pro"'",," do Cor"""lr",,1\kI



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.I.P N° 002.MPCP.GSCyTU

OTORGAMIENTO DE COPIAS DEVíDEO DE CÁMARA DE viDEO
VIGILANCIA.

1. OBJETIVO:
Otorgar Copias de video grabados por las cámaras de vigilancia.

2. BASE lEGAL:
• ley N" 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
• Ley N" 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Información.

3. REQUISITOS:
• Solicitud dirigida al Alcalde debidamente sustentada.

UNIDAD ORGÁNICA

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
TRANSPORTE URBANO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE I ETAPA I TIEMPO
AREA ACTIVIDADES EN

MINUTOS
Técnico Cajero

I
Caja de Municipalidad 1 Recepciona pago del usuario por concepto de copia de video

¡-
Provincial de Coronel

Portillo , camara registradora de incidentes y expide boleta de pago,

Secretaria Gerencia de seguridad 2 ,.
Ciudadana y Transporte Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente.

Urbano
Gerer'lte GererlCia de Seguridad , Recepcior'la, da visto buer'lo y deriva a secretaria para su atención a

,.
Ciudadana y Transporte la Sub Gerencia de Serenazgo Policia Municipal e inteligenciaUmar'lo

Secretaria Gerencia de seguridad ,
Recepciol13, despacha por sistema y er'ltrega a Sub Gerencia de

,.-
Ciudadana y Transporte

Urbar'lO Serenazgo Policía Municipal e Inteligencia.

Secretaria Sub Gerencia de Juntas de 5 i Recepciona, registra en sislema y entrega a Sub Gerente para su

I

,.
Seguridad y Vigilancia

Municinal I atención.

Sub gerente Sub Gerencia de Juntas de 6 I Recepciona, da visto bueno y entrega a Secretaria para su atención
5.-- Seguridad y Vigilancia

: '¡ "'>.... al area de Cámaras de Video Vigilancia.
'.~" Municipal S.-SeCretaria I Sub Gerencia de Juntas de 7 I

Recepcior'la por sistema y enlrega al Área de Cámaras de Videor,':i ;.) Seguridad y Vigilancia
""'V' ,:'":. Municinal Vigilar'lcia."
- ~).écnico en Area de vídeo vigilancia 8 Recepciona. procede a verificar registro de grabación, procede a ".'r Video Vigilancia grabar en CD, elabora informe y enl~a a seaetaria,il'ri' Sub Gerencia de Juntas de 1 9

I

6.
Seguridad y Vigilancia I Recepciona y entrega a usuario el respectivo video soliCllado,

MuniClpal .
OURAC N ".



MU~IPALIDADPR(Mt.ClAL DEC~ONEL PORTLLO

FUT~~OIlI""''''''CADE
ATe<ClD •• , <r;UORU1

U.OI.{lDEI.A"I"
OOC•••••D.IAltO_KSoItlE

P.RTE

G~EM;IA tE SEGUfllDADCIVOAOAAA y TRANSPORTE URElANO

SUB GEAERelA DE SEAENAlGO, POltclAUUNICIPAl E INIELIGENOA

TIEMPQ DE MORA

GEREO/If
IOC•• roCALRO SEOlETMtA 1'.urOS

INICIO

30'l'

."'''1'''''''', "'" ~'"
1>o''''I.otro<¡O

."""oc"'" ""'10""
<UlIdom~,",,~,.

.OCOpC•••••••, Ó3 .,lO

1>0.", ,."" ••••.

A"""I'<""'o ••••".•,.
.t<leo, ~,,'l¡¡.'(", lo
graw, "'ue<¡o,

R",OS'<,,,,,. "'" lO
t..,..,.,t>oo1edU;O¡O

10l<1l"'ll'Proc'<lO ''''lJ1!g''

.""'oc"""
i'Ollo"ón ilo,«lOO,

PrClCa<l< • , •• ~, •• ""
,~ •• IOS.

RN

Ob' tivo Requisitos Base l al

La,.' Z744ol. laido P'O<".'1H,f1t1>•• ", ••~~,,,Ge •••r••
La j.' Z73tl6. lo ¡d. l •• f1H•••• "". , 0<<<.". lo Inl;l." .-;0,,-



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTillO

FORMATO NG 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGÁNICA

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
TRANSPORTE URBANO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO I C.lP NG 003-MPCP-GSCyTU,

(I! REMISiÓN DE INFORMACIÓN DE ACCIONES DE PATRULLAJE.
~t-'

1. OBJETIVO:
Remitir información de acciones de patrullajes,

2. BASE lEGAL:
• ley W 27444, ley de Procedimiento Administrativo General.
• ley W 27806. ley de Transparencia y Acceso a la Información

l' REQUISITOS:
• Una (01) solicitud simple dirigida al Alcalde, debidamente llenada.

DESCRlPCION DE ACTIVIDADES

I RESPONSABLE I I ETAPA I
TIEMPO

AREA ACTlVIDAOES EN
~1~U!9.~_

Secretaria Unidad de Trámile 1 Recepciona solicitud, verifica requisitos, registra en sistema, ,.
Documentario - Mesa de Parte crea expediente y despacha por sistema a Gerencia de

S~urid~d CU,l~adana y Transoorte Urbano.
Secretaria Gerencia de Seguridad 2 ,.

Ciudadana y Transporte RecepckJna. registra en sistema y entrega a Gerente,
Urbano

Gerente Gerencia de Seguridad 3

I

Recepciona, da visto bueno y deriva a secretana para su 4
Ciudadana y Transporte atención a la Sub Gerencia de Serenazgo Policia Municipal e

-Secretaria
Urbano Intel.ige~cia,

3.-._---
Gerencia de Seguridad 4

Recepciona, despacha por sistema y entrega a Sub GerenciaCiudadana y Transporte de Serenazgo PoliCÍa MunK:ipal e Inteligencia,Urbarro
-Secretaria Sub Gerencia de Serenazgo. 5

1

Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para ,.
PoliCÍa Municipal e InteliQencia su atención. 5.-Sub Gerente Sub Gerencia de Serenazgo, 6 Recapciona, da visto bueno y entrega a secretaria para su
Polici.a_~_1.£~9P?I.~1~te:l.lge.~ia atefl9ón_.a._S~~._G.e~E:!nE~3:,~~..~~~.r:..'!~90.

~''''''"'
Sub Gerencia de Serenazgo. 7 Recepciolla por sistema y entrega a té<:nico admillistrativo de la 5.
P0icia Municipal e InteligenCia Sub GerenCia de Serenazgo.

Té<:rlico Sub Gerencia de Serenazgo, 8 Recapciona, procede a recopilar informaciÓl'l solicitada por 20'
_ Administrati~o PoIicia Municipal e Inteligencia entidades o personas naturales. referentes a acciones de

patl1Jllajes tanto a pie como motorizados, etabora informe y. ent@9a .~.'~~
i "','Secretaria Sub Gerellcia de Serenazgo. 9 Recepciona y entrega a Sub Gerente para su respectivo ~IStO 3.
~~, Po!~~a.Municlp~~.!!'!.eligellc.ia_ _~ .._ bueno yfirma del.informe.'(> G( _ ••••.•. lb-.~ r.Sub'1erente Sub Gerencia de Serenazgo. Recepciona. da visto bueno al informe técnico de remisión de 10.. •.'" ':- PoIícia Municipal e Inteligeocia información de patrullaje y entrega a Secretaria para eIllrega a• ; ..••I

I'\?" usuariO,
el el'" 1 •~~I_~ Secretaria Sub Gerellcia de $erenazgo. 11 Recepciolla. despacha por sistema, saca copia del expediente, 5.

I Policia MUfllclpal e InteliaerlCla archiva v entrena el CeMlcado DomiCiliario, • ,



MUNC IPALIDAD PRCMt«:l AL DE CCIlONEL PORTILLO
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INICIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTILLO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.I P NG 004-MPCP.GSCyTU

APOYO EN MATERIA DE SEGURIDAD CIUDADANA A
INSTITUCIONES EDUCATIVAS,

1. OBJETIVO:
Apoyar y dar seguridad a instituciones educativas.

2. BASE LEGAL:
• ley N" 27444, ley de Procedimiento Administrativo General.
• ley N" 27806, ley de Transparencia y Acceso a la Información.

3. REQUISITOS:
• Una (01) solK:itud simple dirigida al Alcalde, debidamente llenada.

UNIDAD ORGÁNICA

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
TRANSPORTE URBANO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

I
TIEMPO

RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES 'N
MINUTOS

Secretaria Unidad de Trámite 1 Recepciona solicitud, verifica, registra en sistema. crea expediente y 3'
Documentano - Mesa despacha por sistema a Gerencia de Seguridad Ciudadana y

de Parte Transporte Urbano.
Secretaria Gerencia de Seguridad 2 J'

Ciudadana y Reeepciona, registra en sistema y entrega a Gerente.
Transoorte Urbano

I Gerente Gerencia de Seguridad 3 Recepclona, da visto bueno y deriva a secretaria para su atención a la 20'

rs""~"
Ciudadana y

Tran~P:2rt.~_~!!J~i'!.Q
Sub Gerencia de Serenazgo Polk:ia Municipal e Inteligencia

Gerencia de Seguridad 4 Recepciona. despacha por sistema y entrega a Sub Gerencia de 3'
Ciudadana y

Transoorte Urbano Serenazgo Policia Municipal e InteHgencia

I
Secretaria Sub Gerencia de 5 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su J'

Serenazgo. Policia
Municioal e Intelig~cla I atención.

-I..~Sub Gerente Sub Gerencia de 6 Recepciona, procede a COI'l'o'OCara efectivos de Serenazgo a 5'
Serenazgo, Policíah~' Mun!.9ip_~~J!!.~~!ige1!q~

resguardar y dar seguridad a diversas instituciones educativas.

8ec'tivos de I Sub Gerencia de

I
7 Coordina ubicación de instituciones y se apersonan a custodiar y 5'

:'t1'~~'Sér"1nazgo I Serenazgo. Policía
~'-'c"", <"f,' Municipal e InteligenCia brindar seguridad,
~.j: f



MUNCIPALlOAD PROIIN:lAL DECCRONEL?ORTILW
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60.

Ob' tivo Requisitos Base al
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTilLO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C I P N° 005-MPCP.GSCyTU

CAPACITACIONES Y CHARLAS A LAS JUNTAS VECINALES DE
SEGURIDAD CIUDADANA.

UNIDAD ORGÁNICA

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO:
Capacitar a Juntas Vecinales en Materia de Seguridad Ciudadana

2. BASE LEGAL:
• Ley W 27444, ley de Procedimiento Administrativo General.
• ley W 27806, ley de Transparencia y Acceso a la Información.

3. REQUISITOS:
• Una (01) solicitud simple dirigida al Alcalde. debidamente llenada,

9p

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

I
TIEMPO

RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES 'N
MINUTOS

Secretaria

I
Unidad de Tramite 1 Recepciona solicitud, verifica, registra en sistema, crea expediente

TV'C-
Documentario - Mesa de y despacha por sistema a Gerencia de Seguridad Ciudadana y

Parte Transoorte Urbano
Secretaria Gerencia de Seguridad , 3'

Ciudadana y Transporte Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente,
Urbano

f:. Gerente Gerencia de Seguridad 3 Recepciona, da visto bueno y deriva a secretaria para su alención 20'
," Ciudadana y Transporte a la Sub Gerencia de Serenazgo Policia Municipal e Inteligencia~.,\ Urbano

3~,,1t~~';relaria Gerencia deSeguridad 4 Recepciona. despacha por sistema y entrega a Sub Gerencia deCiudadana y Transporte*~, Urbano Serenazgo Policia Municipal e Inteligencia.f r/ Secretaria Sub Gerencia de

I
5

I Recepciona. registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su 3'
Serenaz.go. Policia

Mur:Í£i~1 e Inteligencia I atención.

Sub Gerente Sub Gerencia de 6 Recepciona, procede a coordinar con las juntas vecina'es de 10'
Serenazgo. Polic1a

Mun~ e Inteliaencia seguridad ciudadana lugar de capacitación.

- Capacitador de

I

Sub Gerencia de 7

I
45'

Seguridaa Serenazgo. Policia Capacita a Juntas Vecinales en Materia de Seguridad Ciudadana
Ciudadana Munici al e Inteli eneia



MUPfCIPAl.IDAD PRCNIOCIAl. DE CCRO~EL PORTLLO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPAliDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTilLO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.l P W 006-MPCP.GSCyTU

ELABORACiÓN DE DOCUMENTOS TÉCNICOS
ADMINISTRATIVOS (INFORMES, REQUERIMIENTOS, OFICIOS,

ETC.)

UNIDAD ORGÁNICA

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
TRANSPORTE URBANO

,. OBJETIVO:
Elaborar diversos documentos técoicos administrativos para remitir a diversas dependencias orgimícas.

2. BASE lEGAL:
• ley W 27444. Leyde Procedimiento Admirlislrativo General.

3. REQUISITOS:
• Existir la necesidad de elaborar el documerlto,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secretaría

. .. .

5.

4.

20.

TIEMPO
EN

MINUTOS
5.

ACTIVIDADES

Recepciona, da visto bueno al documerlto lécnico administrativo,
procede a firmar y erllrega a secretaria,

Recepciona. procede a crear erl sistema de trámite el respectivo
expedierlte. lo imprime y adjunta ~ documerlto técnico

admirlistrativo lo remite a la urlidad or árlica corres diente

Ordena a secretaria que elabore documerlto técnico administrativo
para ser remitido a diversas dependerlcias orgánicas de la

MUrlici alidad Provirlcial de Coronel Portillo.

Procede a elaborar dOQJmerllo técnico admirlislrativo y erltrega a
Gerente para su visto bueno y respectiva firma.

4

3

2

ETAPAAREA

Gererlcia de Seguridad
Ciudadana y Transporte

Urbano
Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Transporte

Urtla",
Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Transporte

Urbano
Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Transporte

Urbano

•
•

.~\;:"~/'
a'..~RElí'oNSABLE
'IIIi!' "l:£ e: , .' t..
•. c~.~,.'r _ erlte
•• '.~,'~ ¡...., ~'.
"_ CJU", •. ;"

:. L''''''''
• Gerente

•••

•
•
•
••



.- ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

MUNCI?Al.IDAC PRCNINClAJ.. DE CCRONEL PORTn..LO

GERE'lCIA DE SEGUllIOAO CIUDADANA y TRAtriPOR TE URElA,OO
U~DAOOE1~~<tT~

DOC•••••IJHA~O_ ",,:;o. OE fAR1E
SUBGfR£HClA DE SEllENAlGO, POlitlAMl.fjltlPAl E INTElIGENCIA

TIEMPO DE MORA

GERENTE
SUB GfRENTE ""HOS

"'''''tOO I oIob«••
d".,~. <>X••,,.,,,'''' j
••I~•.

RfI<tI1>ti<>'d, iliI 'o'i'1Il

bu• .., , 1'''''.0. •
Inn.llo:>:cmertl'

SO'

Ob' tivo Re uisitos BaseL al

Elot>:l•••• <I•••"'" docu""nlo, 1""""",, ,Un," ",.,,,,,,,, l'i'" ,.", lo •. J ••• , •• ile P''''''''''''''
"¡""COI

ley N" 274401,lA,d. P,o<<<l,,,,",1O Ad""""-.hO (Jo •• ,"
ley N- 2/806, lo ,d. Tilo,,,,,,,,,,,, y "<;c"0 110 1"1>"",",00



NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.I.PNG 007.MPCP.GSCyTU

,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTIllO

UNIDAD ORGÁNICA

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
TRANSPORTE URBANO

APOYO CON TRANSPORTE PARA TRASLADO EN MOVILIDAD EN
INTERVENCIONES, ACCIDENTES DE TRÁNSITO.

FORMATOW02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

••••••••••••
1. OBJETIVO:

Apoyar con movilidad de transporte en traslado de intervenciones

2. BASE LEGAL:
• ley W 27444. ley de Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
• Solicitud escrita o verbal de acuerdo a las orcunstancias presentadas.

DESCR1PCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ACTIVIDADES 'N

MINUTOS
Secretaria Gerencia de Secretaria recepciona documento o llamada telefónica solicitando 4'

Seguridad Ciudadana mol'ilidad para transportar intervenidos en accidentes de tránsito y
Trans rle Urbano comunica a Gerente

Gerente Gerencia de 2 Ordena a efectivos apersonarse al lugar de incidencia con vehiculo 5'
Seguridad Ciudadana
yl~'!!1.JP9"!.t~~~~o

para transportar a intervenidos en incidentes.

Efectivos Gerencia de 3 Procede a dirigirse con el vehiculo al lugar de incidencia, 20'
Seguridad Ciudadana identifican al intervenido y prO",.eden a trasladarlo al lugar que cite

Trans rte Urbano la naturaleza del caso,
Efectivo de- Gerencia de 4 Elabora reporte de acta de intervención en incidencia. elabora 5'
Serenazgo Seguridad Ciudadana

Trans rte Urbano informe y entregan a secretaria.

,?~l~'.,...Secretaria Gerencia de 5 Recepciona. registra en sistema y entrega a Gerente para su 4'
.' Seguridad Ciudadana\,

Trans rte Urbano conocimiento,

rente Gerencia de 6 Recepciona. toma conocimiento del incidente y entrega a 5'.,
Seguridad Ciudadana" I secretaria para su archivo.

'~(¡tli ' T"" rte Urbano
'.. :, - Secrelaria Gerencia de 7 Recepciona, registra en sistema y procede a archivar "I Seguridad Ciudadana dOOJmenlación en los archivos de la Gerencia de Seguridad

.7rteUrbano Ciudadana y Transrrte Urbano
.!il¡t43t'J: t

~~G~•••••00L0C" •• __



MU~JPALlOAD PRCNlhOAL DEC~ONEL PORTLLO

GERE~IA CE SEGURlo,.t,I}CIUO~D~II~ y lllAlISPORTE URB.t.r;()
~~OAOOETUf.lIE

OOCWBlTAIlO _ "I's.o OE•••.~TE
sus GEUNCIA DES[RfIl.l.lGO, POllCI~MI"HQPAl E l~lHlG[~qA

TIEMPO DE MORA

INk10

P'OCfl<lO"00"
""~,tanoo.IlCYOO.

rT».i,Oold

sra!l:'''''. [HcnVOr::E SfR¡~AlGO
5J00lE"Sl'A

Rece",,,,,. ..oto en
c"ddemol."t'"'J~

GERENTE

Roce""on', Ooolll",. Y
o,dorIa

"~. 'l~UTOS

R",,"P"'ona '''O''!I1I
""~,,,,".,."l<og¿

lO

P,oo.o •••• ,1< •• 1"9"'
<lo ",deot& I u•• ~<l.l,,.,,,,,,,,IClao

Re<"","""
eMOameOlo

e"''"'l'

51'

Ob. tivo Re uisitos Base al

le~ ¡¡" 1/444. Lel" P,,,,eo,",,'"l> Ad••• ,~~,.., G< 'lO""
ley ¡¡" 2/106, L. ,O. l"",par.,,, .• y Acc<'Q' ~ I'''""OCO',



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTILLO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

I
NOMBREDE PROCEDIMIENTO I C.LPN"008-MPCP-GSCyTU,

ATENCiÓN DE SOLICITUDES PARA ANULACiÓN DE PAPELETAS
POR INFRACCiÓN DE TRÁNSITO.

UNIDAD ORGÁNICA

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO:
Atender diversas solicitudes de anulación de papeletas por infracción de tránsito,

2. BASE lEGAL:
• ley W 27444. ley del Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
• Solicitud escrita debidamente detallada,

DESCRJPClON DE ACTMDADES

5

4'

3'

5'

3'

~MPOEN
MIN~J.ºL

Recepdona solicitud, crea expediente e imprime hoja de tramite y
lo despacha a la Gerencia de Seguridad Ciudadana para su

atención.

Da visto bueno al expediente y lo deriva al area técnica para su
atención.

Recepcíona, registra en sistema, deriva expediente a la Sub
Gerencia de Tránsito y Transporte UrnarlO.

Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su
~~q.ci!!!t.enjº. y~lJ...?1e_r:.c!~~:

Recepciona da visto bueno y entrega a secretaria para su entrega
al area I~al para su atención.

Recepciona, despaCha por sistema al Área legal para su
atención.

Recepciona, analiza, elabora informe legal de encontrar vicios de
escrituras en la papeleta se procede a anular y aulomaticamente
se cancela el cobro de la infracción, De no encontrarse todo

conforme de acuerdo a ley la sanción se ejecuta y se le notifica al
uSlJan9 para.ql!~_ca!:!~I.~"~l!pl~Zfl~.~~!-~v .

Recepciona informe legal, registra en sistema y entrega a Sub
Gerente.

Recepciona, da visto bueno al informe y entrega a secretaria para
su entrega a usuario.

Recepciona, despacha por sistema al usuario.

Secretaria recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente.

ACTMOAOESI

I

3

5

7

2

4

6

8

ETAPAAREA

Unidad de Trámite
Documentario - Mesa de

Parte
Gerencia de Seguridad
Ciudadana y TranSpol1e

Urbano
I Gerencia de Seguridad

Ciudadana y Transporte
I Urbano¡¿Gerenciade Seguridad

Ciudadana y Transporte
Urbano

Sub Gerencia de Tránsito y
Trans¡l9rte Urbano

[
SUb Ger'rmCiii de Tran;;ito y
_ Trans¡>Qrte t!.~ano
Sub Gerencia de Tránsito y I

Transporte Urbano
Sub Gerencia de Tr¡!¡nsito y

Transporte Urbano

Gerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

.
Secretaria Sub Gerencia de Transito y 9

Transoorte Urbano
Sub Gerente Sub Gerencia de Trang¡to y 10

Transoorte Urbano
Secretaria Sub Gerencia de Tránsito y 11

Transoorte Urbano
DURACI N ' I 73'



MU~CIPALlDAOPR""INClAl DEC~ON€lPORTUO

GERE!;CIA ti: SEGURlOAO CIOOADAN~ lTRANSPORTE URBAIIO
u~D~DDET~A"TE

OOC••••¡Nl ~1I0 _IIF SADEP.~tE

nEMPOOE MORA

SUB GERUlCl. DE SfIlENA2:GO, POLIO. lll'HClP.L E IN!"ElIGENCIA

"~. ,,~U1DS

INlaO

ROCOPC'OM 'oglsta
.., ,;mm.,.ntltl¡d.

R""OP<loo'tl. a'H'" on
<""'""'01001'"9"-

Re<e¡>;i<Jo.<Id ~'Ill
boJ."", oo"ega,

R""",,,iMa, ''''''', •• t••••

60'.~.
'" .Roce¡.c.,.,.,

,~~
,.sdl/Con
odmn.",ll.v'

R"".",oO'1' ~. ,,~o
ll<Je"",ef'll...., ..

'."W

Rewp;;"". do ","O
bY"""y"C""I"

Roc"I'C'''''", rOQ"~' V
"1Jt<j'

Ob' tivo Re UISltoS Base al

leyN" 11«4, leyde P,~" •• nloAd""",~"."",Ge,lO'"
lOyN"va£W;, levde T,."",,",""".' A«<•• " loI""'''''"ton.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTILLO

r~
'o bG~';\'Sil _.lI.,'"

¡tat1C """'~:
'~ .~.
~"IIrt\'<>~ La Sub Gerencia de Juntas de Seguridad y Vigilancia Municipal es la unidad organica responsable de realizar las actividades de

organización, reorganización y monitoreo de las juntas vecinales de seguridad ciudadana, coordinar en forma permanente las
acciones con el servicio de Serenazgo y las OPC- PNP de las comisarias ubicados policialmente en la ciudad de Pucalipa, para
propiciar acciones de capacitación en temas de seguridad ciudadana, asi como el custodio de los bienes patrimoniales de
nuestra institución, y depende jerarquicamenle de la gerencia de seguridad ciudadana y transporte urbano,

El presente MAPRO de esta unidad organica se ha elaborado conforme a \o dispuesto en la directiva N"007-2016-MPCP-
GPPR.SGR "directiva para la formulación, aprobación elaboración, aprobación y difusión del MAPRO. de la municipalidad
provincial de coronel portillo.

En este manual, se presenta plasmada las descripciones y graficos secuenciales de diversas actividades que esta unidad
organica realiza dentro de sus funciones y competencia señaladas en el reglamento de organización y funciones - (ROF) y el
manual de organización y funciones - (MOF), la misma que la municipalidad provincial de coronel portillo, por intermedio de la
gerencia de seguridad ciudadana y transporte urbano, ofrece a la ciudadania diversos procedimientos administrativos, renejadas
y compiladas en ellexto único de procedimientos administrativos - (TUPA), en ese sentido se presenta a continuación dicha
información reflejada en los: FORMATO W01 (inventario de procedimientos), FORMATO N"02 (datos del procedimiento) y
FORMATO N"'03 (diagrama de flujo).



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTIllO

FORMATO W01

INVENTARIO DE PROCESOS

ÓRGANO RESPONSABLE OE EJECUCiÓN DE PROCEOIMIENTO

SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL

H" i DENOMIH4C!ÓNDE PROCEDIMIENTO BASELEGAL OBJETIVO TIEMPOPARA. I ORGAIfOSQUEINTERVIENE I CODIGODEINVENTARlOOEPaOCEDllillENTO
I RESOLVER I
I ,

C.I.P N"001.MPCP-GSCTU.SGJSVM

C.l.P N"003.MPCp.GSCTU.SGJSVM

C.I.P N"002.MPCP.GSCTU.SGJSVM

Gerencia de Seguridad J
Ciudadana y Tránsito Urbano
Sub Gerencia de Juntas de

• Seg~riºa.s! y_Vigil<!ncia M.unicip.ª'--I _

Unidad de Trámite
Documentario- Mesa de Parles

70 min UnidaddeTrámite,
jlocumenlario-t.'es~partes

Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Tránsito Urbano
Sub Gerencia de Juntas de

Seguridad y Vigilancia Municipal
70 mm --;- Unidad dé Trámite -

Documentario. Mesa de Parles- - -

47minMostrar que la comunidad~
está organizada a favor de
la seguridad ciudadana

Organizar juntas vecinales
para prevenir los aclos
delictivos y brindar
protección a la ciudadanía

Reorganizar Juntas
vecinales para prevenir los
Actos delictivos y brindar
Protección a la ciudadania

• Ley W27933, Ley del
Sistema Nacional de
Seguridad Ciudadana

• Ley W27933,- Ley del
Sistema Nacional de
Seguridad Ciudadana

• Ley W27933, Ley del
Sistema Nacional de
Seguridad Ciudadana

de Juntas
Seguridad

I Organización de Juntas

I
Vecinales de Seguridad
Ciudadana

4 Fortalecimiento
Capacidades de
Vecinales de
Ciudadana

de
las Juntas
Seguridad

•-ley N"27933,-ley def
Sistema Nacional de
Seguridad Ciudadana

Prevenir los actos delictivos
y brindar protección a fa
ciudadana

47 min

Gerencia de Seguridad
Ciuº_ada~~ y1!á~silO U_rbano
Sub Gerencia de Juntas de

Segu~_dadLVigilancia Municipa~
Unidad de Tramite

Documenlario- Mesa de Partes

Gerencia de Seguridad
Ciudad_ana y Tránsito LLrbano
Sub Gerencia de Juntas de

Seguridad y Vigilancia Municipal

C.I.P WOO4-MPCP.GSCTU-SGJSVM



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

INVENTARIO DE PROCESOS

SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL

ÓRGANO RESPONSABLE DE EJECUCiÓN DE PROCEDIMIENTO

--- --
C.I.P N°006-MPCP-GSCTU-SGJSVM

C.1.P N°OO5-MPCP-GSCTU-5GJSVM

------- ---- -- ---
C.l.P N°007-MPCP-GSCTU.SGJSVMII Sub Gerencia de Juntas de

Seguridad y Vigilancia Municipal

Unidad de Trámite
f-"D"'oc';u2m=en:'la;:rio-'i'~~_sa_d_eP_artes

Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Tránsilo Urbano

I Sub Gerencia de Juntas de
__.__ ~guridad y Vigilancia Municipal
36 min I Sub Gerencia de Juntas de

Seguridad y Vigilancia Municipal
107 min

• L.ey W27933~ Ley del I Prevenir los actos delictivos
Slsle"!a N~clonal de I y brindar proteccióna la
Segundad Ciudadana ciudadanía.

____. _~_ ~__ J_
Elaboración de Documentos • Ley N~2!444, Ley de 1,' Emitir diversos documentos
Técnicos Administrativos Procedimiento , administrativos

Administración General i
Elaboración del Plan Operativo -.-Ley--- W28411, LeviElaborar el Plan Operativo
Institucional (POI) de la Sub General del ! Institucional de la Sub
Gerencia PresupuestoPublico i Gerencia de Juntas de

• Ley W 27444, Ley de i ~ "d d V.. ,.
Procedimiento ! '""'i:lun a Y 191anCla
Adl1]!!!!sl!aljY-0J,eneraJ ¡Municipal

7

6



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAMUNIOPAlIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTIllO

FORMA ro N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO 1 C.l.P N° 001.MPCP-GSCrU-SGJSVM

ORGANIZACiÓN DE JUNTAS VECINALES DE SEGURIDAD
CIUDADANA

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD y
VIGILANCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
~ ~ ~T,~NSe.ORTE_U~B~NO _j

1. OBJETIVO:
Organizar juntas vecinales para prevenir los aclos delictivos y brindar protección a la ciudadania

2. BASElEGAL:
• Ley W27933, ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

3. REQUISITOS:
• Una (01) solicitud simple dirigida al Sr Alcalde, con atención a la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano .
• Copia de DNI.

DESCRIPCIÓN DE ACTMOADE$

AREA ETAPA

6

ACTIVIDADES

Recepciona en sistema y entrega al sub gerente

DaVistO~bueno y deriva al coordinador para su atención

TIEMPO
EN

MI~U!º_~
3'

3

20'

6'

10'

12

Firma documento y entrega a la secretaria pac_a_,_"_' __ 3~
despacho _
Registra y entrega a la OPC de la comisaria PNP segun ¡lO'
corresponda,

DURAC NI, 70'



UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARlO (MESA DE
PARTE)

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO
TIEMPO DE MORA

SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE
COOROINAllOR O£ JUNTAS ~ECINA.lE5 DE SEGURIDAD

CIUOAOANA
SECRETARIA GERENTE "'INUTOS

( INlCro )

RecepclOlla documento
solic~ando la organilaDOn de
juntas vednaes, registra y
delpacha

1I

Recepciona en sistema
y eollega al Sub
Gerente

.1

r ,na, elarora el plan de
traba o arataca ocllacocn

apocita a las lunt¡¡s

~"."
abara ,n I)m'>eyentllJga

fochas a las nlas ,eclrlaies,

11

Rec1lpciona en
s;stema y enllega ¿¡j
Gerenle

I iI

Despacha por
SI~lema

l'

V"B"

Firma dOCOm€nto y entrega
para Su despacho

Registra y entrega a la
OPC de la comosefl3 PNP
\.e9IJn CO\1'espooda

Objetivo Requisitos BaseLegal

Org..,ilar ¡untas voonales para prevemr rn OCIOSoelochvos y brtndar proteccoon a la
c,udadan,a

Una ¡01) ~ic¡tud &omple d~igida al Sr Alc¿¡jde, con aienciOn a la Gerell(:la de Seguridad Ciudadana y
T'ansporte Urbano
CcpIa de DNI

Ley N"27933, Ley del S<Slerna Nacoon¿¡jde Seguridad Ciudadana



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTIllO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBREDEPROCEDIMIENTO CJ-PN°D02.MPCP-GSCTU-5GJSVM

REORGANIZACiÓN DE JUNTAS VECINALES DE SEGURIDAD
CIUDADANA

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA MUNICIPAL

1. OBJETIVO:
Reorganizar juntas vecinales para prevenir los actos delictivos y brindar protección a la ciudadanía

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y I
TRANSPORTE URBANO

I
I

2. BASE LEGAL:
• ley N"27933. Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana

3. REQUISITOS:
• Una (01) solicitud simple dirigida al Sr. Alcalde, con alención a la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano
• Copia de ON!.

3'

3'

3'

3'

ACTIVIDADES

E_"_bo_'_'_doc_u_m_eo_IO_y_eo_"_'9_a_al_SU_b_'_'_"_",I,', __ L~~'
Firma documento y entrega a la secretaria para su I 3'
despacho _
Registra y entrega ¡liOPCde"Ta comisariiPNP-segúnl'--'Ó-' -
corres¡xmda.

- ¡,

Da vlsto_bU_'_"O_Y_d'_'_"_'_"_'_CO_"'_i_"_d_O_'p_,_,,_,_"_a_I'_"_'''_" ~~

Cco'di", ,Iabo" ,1 pi" d, tr,bajo pa" la capacilac"", 20'
se capacitan a las juntas vecinales, elabora el informe y
entregan las ficbas_d~9s integra~tes '--
RecepclOna y entrega al sub gerente I 3~

I
Da Visto bueno para elaborar documento de remlslonde1 6'
fichas ., j

7

6

8

,

ETAPAAREA

Gerente

'Jii¡lJll:.::

Secre¡a¡:¡a

Sub Gerente

Unidad de Trámite Documerltar~~ Recepciona documentos solicitando la reorganizacion de
- Mesa de Partes juntas vecinal, registra y despacha

Gerencia de Seguridad 2 Recepciona en sistema y entrega al gerente
CiudadaDa y~ans~e U_rbano

Gerencia de Seguridad 3 Da visto bueno y entrega a la secretaria

c;i~~~~i~~Jld~~~~d~bano ---'--1' Despacha por sistema
_____ "-'C~iud~af!!y Trans¡>QrI_eJLr!'.ano •

Secretaria Sub Gerencia de Juntas de 5-' Recepciona en sistema y entrega al sub gerente
Segl!f!da~ y-.'{igila~cia Municipal

Sub Gerencia de Juntas de
Seguridad y V;gilancia Municipal

Coordinador de Juntas - Sub'Gereñcia de Juñtasde
Vecinales de seguridad I Seguridad y Vigilancia Municipal

r-:-:-- C¡u~ad.a~!J __
Secretaria Sub Gerencia de Juntas de

L--- _ Seguridad y Vigilancia Municipal
Sub Gerente Sub Gerencia de Juntas de

_________ ~S~Ruridady Vigilancia Munic~"p_,_'__
Secretaria Sub Gerencia de Junlas de 10r- ~~!"-id~ª y-.'{igilancia _~u~¡cipa_' --

Sub-Gerente Sub Gerencia de Junlas de 11
Seguridad y Vigilancia_ ~_l!~9:ip"

¡- Secretaria Sub Gerencia de Juntas de 12
I Seguridad r Vigilancia Municipal



••• • •

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARlO (MESA DE

PARTEl
SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO

TIEMPO DE MORA

SECR£TARlA SECRETARIA SU8GERENTE
COOR~NADOR DE JUNTASV£~NAlESDE SEGURlPAO

CIUDADANA
SECRETARIA GERENTE ""'" MINUTOS

( INICIO J
Recepcooa documento
soldando la or9<lf1izaciOnele
junlas vee;nales 'e<:J,ska y
despocha

l'

Recepciolla en sistema
y entrega al Sub
Gerente

Recepoona en sIStema
entrega al Gerente

11

Despocha por slslema 1I1

10'1"

apoclta a as juntas
\l&lllales

trab O

iI

11

la a ocumento1
en! a

Registra y entrega a la
OPCde la =e'", PNP
segun correspoIli'la

Firma documento y entrega
para Su despacho

1II

1

ciJ
Objetivo Requisitos BaseLegal

Reorganiza! jlllllas vecinales para prevenw los aclos oelICtlvos y bnfHlar proleCl:iO" a la
ciuda::l3l11J

Una (OlJ solocrtlld sim¡lle dirigida al S< Alcalde, con alenciórl a la GerenCia de Seguridad Ciudadana y
lransporle Urba'lo
Copia de ONI

ley N'27933. ley del S.slema NaCIOnal de Se9uridad Ciudadana



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO I C.l.P N° 003-MPCP-GSCTlJ..SGJSVM

IMPLEMENTACiÓN DE LAS JUNTAS VECINALES

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD y
VIGIlANCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO:
MOSlrarQue la comunidad esta organizada a favor de la Seguridad Ciudadana.

2. BASE LEGAL:
Ley W27933. Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

3'

3'

3'

20'

Archivael documento10

3. REQUISITOS:
Una (01) solicitud simple dirigida al Sr. Alcalde, con atención a la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano.
Copia de ONI
Copia de Resolución de Junta Vecinal.

, AREA ETAPA I ACTIVIDADES __
Unidadde TramiteDocumentarío 1 Recepciona documentos solicitando la organización de

i-_~~~~__~_~~-}M~~ de p'~es junl~'yecinal, r~i_stratdespacha
Secretaria Gerenciade Seguridad 2 T RecepcKmaen sistemay entregaal gerente

________ '--'c~""'d"adanay ..!.r~5!>Q..rteU~b9!l5>
Gerente Gerenciade Segundad 3 DaVlslobuenoy entregaa la secretaria 3~

__ ~_Cludadana y lransporte_U!~~o ._
SeCretaria Gerenciade Segundad 4 I Despachapor sistema I 3'

f-_--.=== __ ~~C"I~udadanay TransporteUrbano --l~______ ------l...-
Secretaria SubGerenCiade Juntasde 5 RecepclOr'laen SISte--m-a-y-'-"-,,-ga-al-,-,-b-,,-,-enle 3'

_ _ _ _~--- SeguridadyYlgllaflcla~UQ.ICIP'!!.-- __ - __ --~
SubGerente Sub Gerenciade Juntasde 64DaVIStobuenoy deriva al coordinadorpara su atenCIÓn

I--_~~ ~ Seguridady VigilanCiaMuniCipal --L _
Coordinadorde Juntas SubGerenciade Juntasde 7' Coordina, lugar y fecha de la enlrega de implemer'ltosde
Vecinalesde Seguridad Seguridady VigilanciaMUr'licipal seguridad a los integrantes de la junta vecinal, se

Ciudadana --tJ!TlP!e.!!1.~!lJ.a.t elabo",!,,!elinf~!me,
Secretaria Subgerenciade Juntasde 8 Recepcionay entregaal subgerente

I--_~ -,-,Seguridad yYl9ilancia Municipal
SubGerente SubGerenciade Juntasde 9 I Davisto bueno yderiva a la secretariapara su archivo

I--__ ~~~_-+Seguridad y.YigilanciaMUl}icipal
Secretaria SubGerenciade Juntasde

S2Uridad y VSilancia Municipal i



~,~""'~~~ ..., .~
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARlO (MESA DE

PARTE)
SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL GE~ENCIA 01' SEGURIDAD CIUDADANA Y TIlA~SPOll.TE U~BA.~D

TIEMPO DE MORA

SEC~ETA~IA

Rec€pciMa <IocUmeflto
soIicllando la org3/1i.z<tiin de
juntas vedn<ies, registra y
despacha

SECRETARIA

Rocepciona en sislema
enlrt.'1a al Sub Gerente

11

SUB GERENTE
CDO~DINADOR DE JUNTAS VECINALES DE SEGURlOAD

CIUDADANA
SECRETARIA

Rocepciol1a en ,«lema
awega al GefCnle

11

GERENTE

11

MINUTOS

~ ,
Coordina lu<;W' tocha para laenlrega
de OIIp"ffientos deseguri(jad

11

11

CArchlvael
documento:

1

eb
Objetivo Requisitos BaseLegal

47'

Una (01) sok~ud s~1e dirigida al Sr Alcalde, con atencion a la Gerencia de Segundad Ciudadana y
Transporte Ulbar10
CQptade 001.
Copia de ResoluciOn de Junta VOClnal

le, N"27933, ley del SiSlema Nacional de Seguridad C'udoclana



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMA ro N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO I C.I.P N° 004-MPCP-GSCTlJ..SGJSVM

FORTALECIMIENTO DE CAPACiDADES DE LAS JUNTAS
VECINALES DE SEGURIDAD CIUDADANA

1. OBJETIVO:
Prevenir los actos delictivos y brindar protección a la cíudadania.

2. BASE LEGAL:
Ley N"27933, ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana

UNIDAD ORGÁNICA

SUS GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
TRANSPORTE URB_A_N~O ~

Secretaria

Secretaria

3. REQUISITOS:
Una (01) solicitud simple dirigida al Sr. Alcalde, con atención a la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano.
Copia de DNI.
Copia de Resolución de Junta Vecinal.

l TIEMPO I
_A_R_EA ET_A_PA_ _ A_C_TIV~'"O"_AO_'_' I_~I~~~OS_

Unidadde TramiteDocumentario Recepcionadocumentos solicitando la organización de 3'
- Mesade Partes juntas vecinal.registray despacha

Gerenciade Segurida-d-- 2 RecePCion_a_'_'_'_"S1_,_m_a_y_,_,tr_,_,_a_al_,_,_,,_,t_,L3'__
___ -L~C=iudadan_ayJ~!!sP9rte Urbano ...

G""t, G,,,,da d, S"luddad 3 Oa~sto 'ueco y """la a la sec,,<a';a J
c.!!J_d_adanay transp0rt.~l,!!~ano I

Gerenciade Seguridad 4 D-'-sp-ac-ha-p-"-s;-S1-'m-a------------~3.---¡
Ciudadanay JransporteUrbano I

Secretaria SubGerenciade Juntasde 5 Recepcionaen sistemay entregaal sub gerente 3'~'

L S~u~~ad y~igilanci~_M~~cipal -

_
Sub-Gerente SubGerenciade Juntasdef6 Davisto buenoy deriva al coordinadorpara su atenc-¡On 3'

___ ~~S,egurida~ y_YigilanciaMunicipal _ "__
Coordinadorde Juntas Subgerenciade Juntasde 7 Coordina,lugar y fechade la entregade implementosde 20'
Vecinalesde Seguridad Seguridady VigilanciaMunicipal seguridad a los integrantes de la junta vecinal, se li

___ Ciudad'e,,~a,-__ ,- "______ Implementay~b_o_,,_,_';_"_0_""_'_" _
Secretaria SubGerenciade Juntasde¡- 8~ Recepcionay entregaal sub gerente 3'J

~ ~~S~uri~ad y'yigi!aJ]~i2:Municipal-l...-. -----1_________________ ---J
SubGerente SubGerenciade Juntasde 9 Davisto buenoy deriva a la secretariapara suarchivo 3" I

Seguridady VigilanciaMunicipal i '
SubGerenciade Juntasde 10. Archivaeldocumento 3' I

Seguridady VigilanciaMunicipal
j I I 47'

~~G",:(
••~I<I.O<»" •.•••••••""''''.



UNIDAD DETRAMITE
DOCUMENTARlO (MESA DE

PARTE)
SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL GERENCIA DE SEGURlOAO CIUOADANA y TRA.NSf'ORlt tlRBA~O

TIEMPO DE MORA

Recepcoooa eo sistema
entrega al Sub Gerente

SECRETARIA

[ INICIO)

Re<:tpciona documento
solda1oo la capacrtaciOl1 de
juntas VecinaleS, r€g>st'a y
despocha

l'

SfCRETARJA

I

SUB GERENTE

11

COORDINADOR DE JUNTAS VECINALES OE SEGURJOAO
CIUOADA~A

()(If ;n! ugny ee a
II CI ICitlCióo,

ap<lC,la a as ¡untas
veonaleS

Elabora ioforme

SECRETARIA

Recepciona t1'n
s,stema y entrega al
Gerellte

11

spocha
sistema

GERENTE

Il

MINUTOS

47'

A'chiva el documento

I

~

Objetivo Requisitos BaseLegal. .. .
Traosporte Urtl<S'o
Copia de ONI
Copia de ResolllCoOn de Junta Vecinal

Ley W2793J.ley d.,; Sistema NOClCnill de $e(¡undilfl Oudilfltloa



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNIOPAlIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTIllO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO I e,l.? N" 005-MPCP-GSCTU.SGJSVM

PATRULlAJES MIXTOS

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
_____ TRA~__NS?ORI~_~~_BANO _

1. OBJETIVO:
Prevenir los aclos delictivos y brindar protección a la ciudadana.

2. BASE LEGAL:
ley W27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana

3. REQUISITOS:
Una (01) Oficio simple dirigido al Sr. Alcalde, con atención a la gerencia de seguridad ciudadana y transporte urbano.

DESCRIPCION DE ACTMDADES

3'=1
3'

15'

TIEMPO
EN

MINUTOS I
4' 1

Secretaria
~~

SecretariatSCbGecenle
, Coordinadorde Juntas

Vecinalesde
SeguridadCiudadana

¡CoordinadOrde'Juntas
Vecinalesde

SeguridadCiudadana

L-
Secretaria

AREA I El A~_ ACTlVI.OADES j
Unidad de Trámite Documen::Lan'Q' 1 'Recepciona documentos solicitando el apoyo en el patrullaje

- Mesade Partes mixto,registray despacha, ..... ..
Gerencia-deSeguridad - 2 l'Reeepciona-ensistemayentreg-á-algerente 13'

Ciud~an_ayJra!l.sporte~~ano ---l _~ ~L__
Gerenciade Seguridad 3 Davistobuenoy entregaa la secretaria 3'

Ciudadanay TransporteUrbano I _____________________'

Gerenciade Segu'ridad --¡---4iDespachaporsistema I 3'1
Cill.~.~anay Tr,!l)~rte Urb~-----i ~I_ -----l
SubGerenciade Juntasde 5 Recepcionaen sistemay entregaal subgerente . 3' .

~~uri,dadyYigil.~~.~iaMunicipal--r-- .~_ _ ~ ¡
SubGerenciade Juntasde 61Davistobuenoy derivaal coordinadorparabrindarel apoyo

Seguridady'y.igilanciaMunicip"~11_ ---len el p_atrullaje.mixto
SubGerenciade Juntasde 7 Coordina,lugar y fechade apoyocon los integrantesde la

Seguridady VigilanciaMunicipal junta vecinal, y las unidades móviles en el area de I
____ . .S~_e~~_zgo~__ ~~-~_~ __ ~-_-_+_- '

SubGerenciade Juntasde 8 I Procede a correr traslado al punto estratégico, a los 20'l
Seguridady VigilanciaMunicipal electivos de las juntas vecinalespar que en coordinación

con la PNP y Serenazgo,realicenpatrullajepor zonas de
acuerdo al plan de acción de la comisaria PNP; elabora

~__ ~ ~ __ ----linf~rm~ y emi~ al ~llp.g~eD~ep~rasuCO!!QC!r.!]~ento..__ +_
Seb Geceneia de Jcolas de , Recepeiona y entce,a al seb ,ecenle 3

r---- ..-.-. __ -_-S-e;gurid~~ VigilanciaMunicipal__
SubGerente SubGerenciade Juntasde ~' '-0=1Davistobuenoy derivaa rasecretariaparasuarchivo

__ -+_'509. co.'dady Vigila_nciaMunicipal __

r -Secretaria . SubGerencia'deJüntasde 11 Archivael documento
,S-~egUridady VigilanciaMunicipal I

.:rl¡1Jíl:.JI •• •



ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

C.I,P.005.MPCP.GSSTU.SGJSVM

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARlO IMESA DE

PARTE)
SUS GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL

TIEMPO DE MORA
GEREN~A DE SEGURIDAD CIUDAl)ANA y TJlANSPORrE UR8.ANO

SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE
COOROlNADOR DE JUNTAS VECINALES DE SEGURIDAO

CIUDADANA
SECRETARIA GERENTE ""'. M1~UTOS

RecepclO<la documenlo
sollC~ando el apoyo en el
palrvllaje """lo, regIStra
despacha,. Recerx;ooa en SISleiM

e~lregil,

Recerx;lOila en
sislema ~ enlre¡¡a al
Gerenle

1 ,1
spac a
siSlema

I 1 '

Coord,na lugar y locha de apo,o con los
inlegranles de la junla .ocinal. , tas unld<'de-s
móvIles con el area de Serenazgo,

11

1 11

Procede a COITa' uaslado al punlo eslraleglCQ, a
los elec~.O$ de las Junlas Vec"aIes ¡¡ara que
en COOfd,nació~ con la PNP ~ Serenazgo,
¡ealicen palrull~ pQf lOnas de acuerdo al plan
de acción de la corrosaria PNP: elaoora inlClfme
y em,le al Sub Ge'ente ¡I<l'a su conocimienlo

11

1" 3'

Archiva el documenlO

I1

cé=J
Objetivo Requisitos BaseLegal

Una 101¡o1icio simple dirigida al Alcalde. CO~atencion a la Gerencia de Segunda::! C,uda::!OlIa y Transporte
Uroal>J le, N"Z793:J, ley del Sistema Nacional de SeguNda<:!Ciudadana



MANUAL DE PRDCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTillO

FORMATO N<>02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO I C.I P N" 006-MPCP-GSCTlJ.SGJSVM

ELABORACiÓN DE DOCUMENTOS TÉCNICOS
ADMINISTRATIVOS

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA MUNICIPAl

1. OBJETIVO:
Emitir diversos documentos administrativos

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y I
! 1 "~ _~ _ ., TRANSPORTE URBANO ----------¡

!

2. BASE lEGAL:
• Ley N"27444. Ley del Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
• Una (01) solicitud verbal o escrita del funcionario.

Secretaria

Sub Gerente

Secretaria

C=:Ub Gerente

Secretaria

AREA _d ACTIVIDADES _

Sub Gerencia de Juntas de I 1 Recepciona documentos de jefe de area y entrega al sub
Seguridad y"'y'igilanciaMunicipal gerente

Sub gerencia Da visto bueno y entrega a la secretaria para elaborar
Segu~dady ~ig documento a la subg.erencia
Sub Gerencia Elabora requerimiento, informes. oficios proveidos y i

Ciudadana y Tr otros. registra en sistema y entrega a sub erente ;
Sub Gerencia Firma documentos técnicos administrativos. y deriva a la

~u~dady~ig secretaria p~~asu.~es~ach~.
Sub gerencia Despacha por sistema a la gerencia de seguridad y

Seguridad y Vi Ilancla MuniCipal transporte urbano.

4'

20'

o '



l .•.• 1.1. ti - 'f.

'. '" '

..~ ...••.,';':'. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTilLO
TIEMPO DE MORA

SUB GERENCIA OE JUNTAS OE SEGURIOAO y VIGilANCIA MUNICIPAL

SECAETARlA

Recepciooa docume~to ele jeles de /Vea y e~l'ega

11

Elabora rE'q"e<imllmlo. ,"formes, oflCJl)spto'eodos y
olros, reglWae~ el sistema y entrega

Oespa:::h. pot slslem. y enlre<,¡. a ta GererICi. de
$egur(lad Ciudoo""., Transporte um,.,o

11

~

SU6GEAENTl:

11

FirmadocumenlOS téCnICOS
adminislraltllOS, y deri,a.

la Secretana para Su
despacho

GERENTE ""'" ~I~UTOS

36'

Objetivo Requisitos BaseLegal

Em~l¡ d",ersos docun"O;!fllosoomltl,sl'alt\<Os Una (Ol) $OliC~ud,emal o esenia del !uOClOnano le, N"27933, ley del S.slema Nacional de Segundoo Ciudadana



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNIOPAlIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTILLO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.l.P N° 007.MPCP-GSCTlJ.SGJSVM

ELABORACiÓN DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)-
DE LA SUB GERENCIA

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA MUNICIPAL

S'

20'

50'

GERENCIA DE SEGURlDAD CIUDADANA y
!- L- ~ l'TR"A"'NS?ORTEURBANO_~ __

1. OBJETIVO:
Elaborar el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia de Junlas de Seguridad y Vigilancia Municipal.

2. BASE LEGAL:
ley W28411, Ley General del Presupuesto Publico

• Ley W 27444, Ley de Procedimienlo Administrativo General

3. REQUISITOS:
Documento remitido de la Sub Gerencia de Planeamienlo.

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE I AREA I ETAPA I ACTIVIDADES t TI~':O ~:::=L--~~-~--~--f-~ ~ MINUTOS
~~ Secretaria I SubGerenciade Junlasde 1 RecepcionadocumentossolicitandoelaboraCióndel POI. 3'
'¥'()M ur ("Qi~ Segurida~y~gllanciaMunicipal regislraensistemay entregaal subgerente ,

~'%1. erente SubGerenciade Juntasde 21Davistobuenoyentregaa la secretanaparasu atención I S' I
~ u lb -;,. Segurida~Y.YigilanciaMunicip_al_~_---l ~ , ,s"I: etana SubGerenciade Juntasde 3 Entregaal técnicoparala formulacióndelPOI I 3' I

~~Ial\'~#~ . Segurida~y YigilanciaMunicipal = _
SubGerenciade Juntasde~proyecta actividades,programaejecuciónde actividades

Técnico Seguridady VigilanciaMunicipal por meses ajustado al presupuesto,elabora informe y

i-o:;;:;;;;;:c;----j-,'"'c;;:::;;o:-;;;:"';;:;;= entrega.Secretaria SubGerenciade Juntasde 5 Recepcionay entregaal subgerente
,_ _ Segu~a.l!YVigi~nciaMunicipal
SubGerente SubGerenciade Juntasdel 6 lvenfica el PlanOperativoInslrtucional.da vistobuenopara
L Seguridady Vi.9ilanciaMunicip~ Ua ~labQ@~ióndeinformede remisióndelplan.

Secretaria SubGerenciade Juntasde 7 Elabora documentode remisión, registra en sistemaY~'J
-f--Seguridady VigilanciaMunicipal entregaal SubGerente

SubGerente SubGerenciade Juntasde ¡ 8 -Firma documento y entrega a--la secretaria para su 3'
_ Seguridady Vígi!a!1ci~Mun!cipai.-L.. d~p_acho __ ,
Secretaria SubGerenciade Juntasde 9 Registra y despacha por sistema a la secretaria de 4' '

Se uridady Vi i¡anciaMunicipal erenciade se uridadciudadana transporteurbano. i. '



SECRflAFltA

[ INICIO)

Recepc;ona documenlO solocitando la ~aooraciOO oel
PO, registra en sistema y enlrega

11'

Entrega II técnico pira la formulacion del POI,

MUNICIPALIDADPROVINCIAL DE CORONEL PORTillO
SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL

SUB GERENTE GERENTE

Proyccta aclividades. prog'ama ejeCUCiÓn de acti,>lJad••'S por
meses ajustado iIi presupuesto, elabora IIlforme y entrega

TIEMPO DE MORA

r.lI~UTOS

R~pciooa y entr"9a

Verifica y derivl para elaboración de informe de
remiaioo de Plan,

VOBO

111

1. 47'

EJ<lboIa oocumento de remlSlOn, registra e~ S'SWIl'la
ye'ltr"9a

11

Regl5lra y despacha por sistema a la SeCfelaria de
Gerenda de Sequridar:l Crudadalla y TransporteUm_

11

Firma documento, entrega p~a su despacho

111

Objetivo Requisitos BaseLegal

El<Vorar ei Plan Operalivo Inslrt~~;¡I de la Sub Gemn<:.a de Juntas de Sequrdad ,
V.gilanclil Mu~icrpal

Documenlo rem,liOO de la Sub Gerencia de P1a""amie~lo
ley N"2341t, ley Gefleral !lel Presupueslo Ptibloco
Ley N"27444. Ley de Proce<limienlo AdmindraltWl r"'Mllli



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTilLO

M.A.P.R.O~~_. - - -- - - - - - - -

SUB GERENCIA DE TRÁNSITO Y TRANSPORTE URBANO

La Sub Gerencia de Tránsito y Transporte Urbano, es la unidad orgimica encargada de implementar y aplicar la
normalivídad del tránsito y transporte público urbano e ínter urbano en el distrito de Calleria y/o a nivel provincial: depende
jerárquicamente de la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano y tiene las funciones especificas de
programar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de transito, circulación y transporte publico en

~ .., coordinación,co." la~ entidades competentes, as! ~mo verificar y dar trán;ite a los ex~edienles de tránsito._circula~ión y
~•••.~~~ ... transporte publiCO, Instalar y mantener el servicIo de semalonzaclón publica: aSimismo, efectuar la senalizaclon de

, ,,~S~t O:;:¿ \ circulación en vias y caminos entre otros.
1,;. ,i:'-.;cft¡, llnC,. ;••)

"'0)1: .~". El presente MAPRO de esta unidad orgánica se ha elaborado conforme a lo dispuesto en la Oirectiva Nn 007-2016-MPCP-
'~"'uC~119~• 'S~" GPP.R"~GR 'Oirectiva para la Formulación. Aprobación elaboración, Aprobación y difusión del MAPRO" de la Municipalidad

Provincial de Coronel Portillo.

En este manua!. se presenta plasmada las descripciones y graficos secuenciales de diversas actividades que esta unidad
orgánica realiza dentro de sus funciones y competencias señaladas en el reglamento de Organización y Funciones - (ROF)
y el manual de Organización y Funciones - (MOF), la misma que la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, ofrece a
la ciudadania diversos procedimientos administrativos, reflejadas y compiladas en el Texto Único de Procedimientos
Administrativos - (TUPA), en ese sentido se presenta a continuación dicha información reflejadas en los: FORMATO W01
(Inventario de Procedimientos), FORMATO N°02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO N"03 (Diagrama de Flujo)



,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO,

FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCESOS

ÓRGANO RESPONSABLE DE EJECUCiÓN DE PROCEDIMIENTO

SUB GERENCIA DE TRÁNSITO Y TRANSPORTE URBANO - ÁREA DE TRANSPORTE URBANO

N" DENQIIINACIÓNDE BASELEGAL OB.£TlVO l1EMPOPARA ORGAN05QUEINTERVIENE COlJGODEINVENTARIODEPROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO RESOlVER

C.I.P N~002.MPCP-GSCTU.SGTyTU.ATU

C.I.P N6001.MPCP-GSCTU.SGT yTU.ATU

de
Otorgar
credencial
conductor

• Ley W 27189, Ley de Transporte Público
Especial de Pasajeros en Vehículos
Menores.

• Decreto Supremo N" 055-2010-MTC, Ley
que aprueba el Reglamento Nacional de
Transporte Público Especial de Pasajeros en
Vehículos Motorizados o no Motorizados .

• Decreto Supremo N" 017.2009-MTC .

• ~ley W-2tlB9, ley de-tránsporte-Público Otorgar duplicado
Especial de Pasajeros en VehlClllos
Menores.

• Decreto Supremo N" 055-201Q-MTC, ley
que aprueba el Reglamento Nacional de
Transporte Publico Especial de Pasajeros en
Vehlculos Motorizados o no Motorizados.

• Decreto Supremo N" 017.2009.MTC .
• Ordenanza Municipal N" 016-2012.MPCP,

Art. 136 inciso ej .
• Ordenanza Municipal N" 005-2012.MPCP,

Art. 566 inciso ej .
• Ordenanza Municipal N" 0D4.2011.MPCP .

Credencial del
Conductor para
Vehiculos que
brindan el Servicio
de Transporte
PLibhco.

2 Duplicado
Credencial de
Vehículos
Trimóv¡les y de
Cuatro Ruedas.

Inspección de Rula3

4 Inspección
Paradero

• ley N" 27181:teYGeneraldeTransportey Realizar
Tránsito Terrestre. inspección

• Ordenanza Municipal W 005-2011.MPCP.

de • Ley N°-27181, Ley General de Trar¡sporte y Realizar
Tránsito Terrestre. inspección

• Ordenar¡za Municipal N" 005-2011-MPCP.

C.I.P N~OO3-MPCP-GSCTU.SGTyTU-ATU

C.I,P N~004-MPCP-GSCTU.SGTyTU-ATU



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCESOS

ÓRGANO RESPONSABLE DE EJECUCiÓN DE PROCEDIMIENTO

SUB GERENCIA DE TRÁNSITO Y TRANSPORTE URBANO - ÁREA DE TRANSPORTE URBANO

tri. DENOMINACIóNDE BASELEGAL ! 08JETJV0 nEMPOPARA l' ORGANOSQUEINTERVIENE I CCOOOOEtN'o'ENTARlODEPROCEDlllllENTO
PRQCEDlMIEHTO ,RESOLVER

al de Transporte Otorgar permiso de

2009-MTC,
operación

2003-MTC. C.I,P N"OOS-MPCP'(;SCTIJ.SGTyTU.ATU

05-2012-MPCP,
17-201Q-MPCP,
al de TrániPorf~ Otorgar rerlOvaciÓll

2009-MTC,
de permiso

2009-MTC. C,I.P N"OO6-MPCP..GSCTU-SGTyTU-ATU
2003-MTC.
05.2012.MPCP,
17-201()"MPCP. -al de Transporle

. --
Otorgar bifurcación

2009-MTC.
2009-MTC.
200J-MTC. CJ.P N°007.MPCP.GSCTU-SGTy TU.ATU

05-2012-MPCP .

17.2010-MPCP.
o en el mismo Olorgar permiso de

operación C.I.? N"OOS-MPCP.GSCTIJ.SGTy TU.ATU

o en el mismo alargar renovaciÓll
de permiso de C.I.P N"O()9.MPCP.GSCTIJ.SGTyTU.ATU
operación

,-----_ .

establecid
bla ASME.

ley Gener
stre.
o N" 017-
o N" 058-
cipa! N" O
cipa! N" O
ley Gcner
stre.
o N" 016.
o N" 017-
o N" 058.
cipa! N" O
cipal N" O
ley Gener
stre.
o N" 016-
o N" 017.
o N" 058-
¡opa! N" O
S',
~p~~~q
eslablecid
bla ASME.

S Permiso de Operación • Ley N" 27181,
de Transporte Público y Tránsito Terre
para Vehículos de I Decreto Suprem
Cuatro Ruedas. • Decreto Suprem

• Ordenanza Muni
• Ordenanza Muní._.~._-
--'-Ley N" 27181,6 Reno~aciórl de Permiso

de Operación de y Transito Terre
Trarlsporte Público para • Decreto Suprem
Vehículos de Cuatro • Decreto Suprem

Ruedas.
• Decreto Suprem
• Ordenanza Muni

-,- Bifurcación, Ampliación,""
• Ordenanza Muni
'-ley N" 27181.

Reducción ylo YTránsito Terre
Modificación de Rula • Decreto Suprem
para Vehículos de I Decreto Suprem

• Decreto SupremCualro Ruedas. • Ordenanza Mun
Art 26-, 27" Y2

• Ordenanza Muni
S Permiso de Operación De acuerdo a lo

de Vehiculos procedimiento, Ta
Tnmóviles.

9 Renovación de Permiso De acuerdo a 10
de Operación de procedimiento, Ta
Vehiculos Trimóviles.

._-- ._--



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONel PORTillO

ORGANO RESPOSABLE DE EJECUCiÓN DE PROCEDIMIENTO

SUB GERENCIA DE TESORERIA

." CENOMINAClCNDEPROCECUIIENTO BASELEGA.I. ,...""" TIEMPOPAAA CRGANOSQUEINTER'.1ENE COClGODEINVENTARIODEPROC£OIMIENTO
RESOLVER

10 Ta~eta Unica de Circulación I De aetJerdo a lo Otorgar ta~eta de
para VehlCtJlos de Tres y establecido en el mismo circulación
Cuatro Ruedas del Servicio f procedimiento, Tabla CJ.P N°01D-MPCP-GSCTU.SGTyTU.ATU
Público ylo de carga. i ASME.

"
Renovaciórl de Tarjeta Única roe acuerdo a lo Otorgar renovación de
de Circulación para Vehiculos i establecido en el mismo la~ela de circulación
de Tres y Cuatro Ruedas del I procedimiento, Tabla CJ.P N°l1.MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU
Servicio Público ylo de Carga. 1 ASME.

-,- , ------12 Duplicado de Ta~eta Única de De acuerdo , lo Otorgar duplicado de
CirCtllación para Vehículos de establecido en el mismo la~ela de circuladón
Tres , Cuatro Ruedas del procedimiento. Tabla CJ.P N°012.MPCP-GSCTU.SGTyTU.ATU
Servicio Público ylo de Carga. ASME.

13 Permiso Especial para Carga o De acuerdo , lo Otorgar permiso especial
Descarga de materiales de establecido en el mismo
Construcción " otros en procedimiento, Tabla C.I.PN°013.MPCP-GSCTU.SGTyTU.ATU
Vehlculos de la Categoria N3 ASME.
en Horario estableddo. ¡

14 Incremento Vehicular, Recibo de pago poc Incremento vehicular para
&Jstitución o Reemplazo. todas derecho de tram~ación reemplazo de automóvil
sus Modalidades (Trim6viles y C.I.P N°Ol4-MPCP.GSCTlJ.SGTyTU.ATU
cuatro ruedas).

15 Autorización de paradero de De acuerdo , lo Otorgar autorización de
transporte Urbano. establecido en el mismo paradero de transporte C.I.P N°(ll5-MPCP-GSCTU.SGTyTU.ATU

procedimiento, Tabla
A$ME.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPAliDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO I C.LPNOO01.MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU,

CREDENCIAL DEL CONDUCTOR PARA VEHíCULOS
BRINDAN EL SERVICIO DE TRANSPORTE PÚBLICO.

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y

TRANSPORTE URBANO
SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

f- L. -LURB_A_NO_-_AR_E~DE_T_RA_NSfO_RT_EURBANO,-_~

1. OBJETIVO;
Otorgar credencial del conductor.

2. BASELEGAL:
ley N" 27189, Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculos Menores
Decreto Supremo N" 055-2010-MTC, Ley que aprueba el Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de Pasajeros en
Vehiculos Motorizados o no Motorizados.
Decreto Supremo N" 017-2009.MTC.
Ordenanza Municipal W 016-2012-MPCP. Art. 13" inciso e),
Ordenanza Municipal N" 005-2012-MPCP, Art 560 inciso c).
Ordenanza Municipal N" 004-2011-MPCP,

3. REQUISITOS:
~-:-_ • Presentar debidamente llenado el formato de datos personales y dos fotografias a color tamano carnet por cada conductor.
<,,~.\M~:-(-_.•Copia simple de documento nacional de identidad y la licencia de conducir Clase B Categoria IJI o Clase B Categoria!l - C vigente,

: ~. I .:'''f\ (irimóviles),
I_~.~~~. _ ./01:. [ara el ca,so de vehículos de cuatro ruedas ~opia simple de la licencia de conducir de!a c,lase y categoria del.vehlculo que c:onduce

Ctw; ,.¡Dec!araclon Jurada garantizando el cumplimiento del Reglamento Nacional de TranSito y de las diSpoSICiones contenidas en la
.~,", _ _ '.;~.' presente Ordenanza Municipal.

MPCP .
• Pago por derecho de tramitación.

DESCRIPCIÓN DE ACTMDAOES

ET~~--l
TIEMPO EN

~SPONSABLE-f--, AREA ACTlVlDADES t.l1~_UJ9S_
Tecnlco CalerO Plataforma Única de 1 RecepclOna Impnme boleta de pago y entrega a usuano 4'

Alenclon al Usuano
Secrelana Unidad de Trámite 3Recepe"", ".'" ","",Iee, p"cede , ",,"1'" e,"",,'" '" 4'

Doo.lmentano sistema de tramte documenlano, denva

~"ffi", Sub Gerencia de TranSito 3 Rece"p(:1Ona,registra erlSlstema y entrega 4'
y Transporte Urbano_ f---~ -~ - ~ - - -

Jefe Mea de Transporte 4 RecepclOna, da ViSto bueno y enlrega a secretana para '" \O

rsecretaria
Urbano atenci6n,

Sub Gerencia de Transito 5 I Recepciona registra y entrega, 4'
y Transporte Urbano

I Sub Gerenle Sub Gererlcia de Tránsito 6 Recepciona da vislo bueno y deriva S'
y/rans¡?9.rte Urbano

Técnico rea de Transporte 7 I ~ecepciona, procede a elaoorar credendal, escanea, imprime 45'
Urbarlo credencial y erltr~?

Secretaria ~Transporte 8 Secrelaria recepciona registra en sistema de trámite y despacha 8'
Urbano al usuano archivado co ia de ex ierlte

OURACI N 71l'
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAMUNICIPAliDAD PROVINCIALDE CORONEl PORTillO,

FORMATOW02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C 1P N"002.MPCP-GSCTU-5GTyTU.ATU
,

DUPLICADO CREDENCIAL DE VEHíCULOS TRIMÓVlLES y DE
CUATRO RUEDAS,

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE T NSITO y TRANSPORTE
URBANO - ÁREA DE TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO:
Otorgar Duplicado de credencial de Vehiculos Trimóviles,

2. BASE LEGAL:
Ley N" 27189, Ley de Transporte Público Especial de Pasajeros en Vehiculos Menores,
Decreto Supremo N" 055-201 Q-MTC, Ley que aprueba el Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de Pasajeros en
Vehículos tlKJtorizados o no Motorizados.
Decreto Supremo N" 017-2009-MTC,
Ordenanza Municipal N" 016-2012.MPCP, Art. 13° inciso cj,
Ordenanza Municipal N" 005-2012-MPCP, Art 56° inciso c},
Ordenanza Municipal N" 004-2011-MPCP.

I usua 10archl~ado copia de exr."'.".o.t' •••••••••• IIl¡~.••

3. REQUISITOS:
• Una (01) solicitud simple dirigida al Alcalde debidamente llenada .
• Dos fotografias a color tamaño camel.
• Copia de denuncia policial o declaración jurada,

Pddhdt't•
I

DESCRlPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE1 I
TIEMPO

AREA ETAPA ACTIVIDADES ,.
MINUTOS

Técnico Cajero I Plataforma Unica de 1 ! Recepciona. imprime boleta de pago y entrega a usuario I
,.

Atención al Usuario
~Secrelaria Unidad de Trémite 2 Recepciona, revisa requisitos, procede a registrar e inscribir en ,.

Documentario sistema de tránite documentario, deriva.
Secretaria Sub Gerencia de Tránsito y 3 I Recepciona. registra en sistemayenlrega. 4'

Transf'Qrte Urbano
Jef, Área de Transporte Urbano , Recepciona. da visto bueno y entrega a secretaria para su atención, 10'

Secretaria Sub Gerencia de Tránsito y S Recepciona, registra en sistema y entrega. 4'
Tr:.~rte U_rbano

Sub Gerente I Sub Gerencia de Tránsito y 6 i Recepciona, da visto bueno y deriva. S'
Trans~rte Urbano

Técnico rArea de Transporte Urbano 7 Recepciona, procede a etaborar duplicado de credencial, escanea, 45'
imnrime cred_~~~~i:_~~!!:.ega.

Secretaria Area de Trartsporte Urbarto 8 Secretaria recepciona, registra en sistema de trámite y despacha al 8'
I
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.l.P N°OO3-MPCP-GSCTU.SGTyTU.ATU

INSPECCiÓN DE RUTA.

1. OBJETIVO:
• Realizar inspección de ruta

2. BASELEGAL:~::.01?:.>.'Ley W 27181. Ley General de Transporte y Transito Terrestre,di' (~'prdenanza Municipal W 005-2011-MPCP,.~"1,-o '\/.; :.' '~ ~: ~aUISITOS:
• ~,~,'Una (01) solicitud simple dirigida al Alcalde debidamente llenada,
<!J,;,. <j. ;. Pago de derecho de tramitación,

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y

TRANSPORTE URBANO
SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
URBANO -ÁREA DE TRANSPORTE URBANO

DESCRIPcrON DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE I ETAPA I TIEMPO
AREA ACTIVIDADES EN

MINlf.-ºª--
Técnico Cajero I Plataforma Unica de 1 I Recepciona, imprime boleta de pago y entrega a usuario 4'

Atención al Usuario
Secretaria Mesa de Parte 2 I ~ecepciona, re~isa requisitos. procede a registrar e inscribir en 4'

sislema de trámite documentario. deriva,
Secrelaria I Sub Gerencia de Tránsito y 3 i Recepciona, registra en sistema y entrega 4'

Trans~rte Urbarlo
J"'e ' AreadeTrarlsoc)rte'Urbano 4 ¡ Recepciona. da visto bueno y deriva a secretaria para su atenci6n. lO'

Secretaria I Sub Gerencia de Tránsito y 5 i Recepciona. registra en sistema y entrega. 4'

-Sub Gererlte
Transporte Urbano i

Sub Gerencia de Tránsito y I 6 I Recepciona. da ~isto bueno y deriva, S'
Transporte Urbano

Técnico Área de Transporte Urbano '1R,cepe"", p'ocede , ,,",ca, eo pi,,,, "''', de rul" "'e, 4'
campo a inspeccionar, elabora informe técnico de inspecci6n y
enlr~a,

Secretaria I Area de Transporte Urbano 8 I ~ecepciona, registra en sistema de trámite y despacha al usuario I 8'
, archivado copia de expedlenle.

DURAC N 79'
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTilLO,

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.l.PNOOQ4.MPCP-GSCTU.SGTyTU.ATU

UNIDAD ORGÁNICA

INSPECCiÓN DE PARADERO.
SUB GERENCIA DE T NSITO y TRANSPORTE
URBANO - ÁREA DE TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO:
Realizar inspección de paradero.

2. BASE LEGAL:
• ley N"27181, Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre,
• Ordenanza Municipal N" 005-201l-MPCP,

3. REQUISITOS:
• Una (Ol) solicitud simple dirigida al Alcalde debidamente llenada,
• Pago por derecho de tramitación,

pp

DESCR1PCIONDE ACTIVIDADES

I
TIEMPO

RESPONSABLE "EA ETAPA ACTIVIDADES EN
MINUTqL

Técnico Caje"o Plataforma Unica de 1 Recepciona, imprime boleta de pago y entrega a usuario "Atención al Usuario
Secretaria Mesa de Parte 2 Recepciona, revisa requisitos, procede a registrar e inscribir en "sistema de tr~mite dOCl.lmentario,deriva,

I Secretaria I Sub Gerencia de Tr~nsito y 3 1 Recepciona, registra en sistema yelltrega, "Tra~?eQrte Urbano ~
Jefe rea .~e Trans rte Urbano , ! Re~~iona, da visto bueno y ceriva a secretaria para ~~ ~t_~nción. lO'

Secretaria Sub Ger~~~ de Tr~nsito y S 1 Recepciona registra en sistema y entrega "Trans rte Urbano
Sub Gerente I Sub Gerencia de Tránsito y I 6 I Recepciona. da visto bueno y deriva, S'

• Trans~rte Urbano
Técnico Area de Transporte Urbano 7 Recepcíona. procede a verificar en planos matriz de ruta, sale a '"campo a inspeccionar, elabora intorme técnico de inspección y

entr~a.
Secretaria Area de Transporte Urbano S I Recepciona. registra en sistema de tramite y despacha al usuario I S'

archivado co la de ex ediente,
DURAe N '"
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.LP N"OO5-UPCP-GSCTU-SGTyTu.ATU
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

PERMISO DE OPERACiÓN DE TRANSPORTE PúBLICO PARA
VEHíCULOS DE CUATRO (04) RUEDAS.

1. OBJETIVO:
Otorgar permiso de operación de transporte para vehiculo.

2. BASE LEGAL:
o Ley W27181, Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre,
o Decreto Supremo W 017-2009-MTC.
o Decreto Supremo W D58-2003-MTC.
o Ordenanza Municipal W OD5-2011-MPCP.
o Ordenanza Municipal N" 017-2010-MPCP.

UNIDAD ORGÁNICA

, SUB GERENCIA DE T NSITO y TRANSPORTE
URBANO_-_A_RE_A_DE_T_RA_~S~ORTE_U_R_B_AN_O_

3. REQUISITOS:
o Una (01) solicitud simple dirigida al Alcalde, firmada por el representante legal de la empresa y/o asociación,
o Ficha registral actualizada.
o Vigencia de poder actualizada del representante legal
o Copia de la tarjeta de propiedad de los vehículos que se presentan para ser habilitados
o Copia del SOAT o copia del AFOCAT debidamente autorizado por la SBS y MTC (solo para autos y moto taxis).
o Copia del certifICado de inspección técnica vehícular, cuando este de implementado en nuestra provincia por la autoridad competente,
Reemplaza este requisito la inspección vehicular que realiza la MPCP a través de la Sub Gerencia de Transito y Transporte Urbano.

o LogoUpo, número de socio y placa adicionales (en fotografia a color),
o Croquis de ruta
o Descripción de ruta.
o Pago por derecho de tramitación.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

I ET~A 1 T"MPO iRESPONSABLE AREA ACTIVIDADES EN

- Secretaria
._--- - -- MINUTOS

I
Unidad de Trámite 1 Recepciona, revisa requisitos, procede a registrar en sistema de tramite 4
Documenlario d~_l!mentario y~f1.!~ega.

Secretaria Sub Gerencia de Tránsito y 2 Recepciona, registra en sistema yentrega. 3'

-Sub Gerente
Tran~rte Urbano

Sub Gerencia de Transito y 3 Recepcklna da visto bueno y entrega a secretaria para su atención, 4. I

-Secretaria
--.Jransporte Urbano

1Sub Gerencia de Tránsito y 4 Recepciona, registra en sistema y entrega 4'
TransflQrte Urbano

Secretaria Area de Transporte-Urbano I 5 ¡ Recepciona. regigra en sistema y entr~a 4'
Jefe I Area de Transporte Urbano 6 1Recepciona, verifca documentación, elabora informe técnico de S'

factibilidad y enlr~a_
_?ecretaria I Ar~~~_e Transporte Urbano 7 Rece.flSlOna, rl39is_traen sistem?l y entrega, 4'

Secretaria Sub Gerencia de Tránsito y 8 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente. 3'
Transoorte Urbano

Sub Gerente Sub Gerencia de Tránsito y 9 Recepciona. Comunica ra p!JblicaciÓl'l de la solicijud elaborado por la S'
Transporte Urbano secretaria. da visto bueno de aprobación. luego es entregado por el

noUficado,£a1_AdrJ]inistrado. deriva.
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9
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Secretaria Sub Gerencia de Transito y la!Recepciona, registra y despacha. j;---"

b_ecr~t~ria
Transporte Urbano

rea de Tran~rte Urbano 11~~~iona, r~istra y entr~a 3'
Técnico I Area de Tran-~orte Urba-no 12 __~mite la orden de pago~alAdministrado para su cancelación y deriva, "Técnico Ca'a 13 Receociona 0000, emite boleta deoago y entreaa a usuario. "Secretaria I Mesa de Parte 14 Rece iona, r islra en sistema y lo desnadla. 3'
Secretaria Sub Gerencia de Transito y 15 Recepciona, registra y entrega a iécnico. 3'

~Tecnico AreaT~~n;~~~~a¡j¡ano 16 R,,,, iona, elabora informe técnico, adiunta al exoediente v entrega. 30'
Secretaria rea de Trans rte Urbano 17 Rere iona, r~istra en sistema y entr~a. 3'
Secretaria Area leaal 18 Receociona, r~istra ef1sistema y entr~a al asesor. 3' I

Asesor legal Area legal 19 Reeepciona, analiza, proyecta resolución de Gerencial de Permiso de 40'
o~ración de vehiculo de cuatro ruedas y entrega.

_ ___ Secretaria Sub Gerencia de Transito y 2ü Recepc(ma, regis¡ra-eflSls-tema y entregan a 'Sub-Gerente, 3'
,":.A,¡ • Tra_n_~.f!elJ_rpano

~~'Gerente Sub Gerencia de Transito y 21 Recepciona da visto bueno y procede a firmar la respectiva resolución y 5' i~' Trans""rte Urbano deriva,
:i~etaria Sub Gerencia de Transito y 22 . -1 Recepciona y despacha por sislema a Gerencia 3'-.~ Tran~""rte Urbano
'1-' ecretaria Gerencia de Seguridad 23 I Recepciona. registra en sistema yentrega, 3'

Ciudadana y Transporte IUrbano
gerente Gerencia de Seguridad 24 Reeepciona, da visto bueno y procede a firmar la respectiva resolución y "Ciudadana y Transporte deriva a secretarla,

Urbano
25~ j'-Secretaria Gerencia de Seguridad Recepciona, despacha por sistema y entrega a secretaria de Sub

Ciudadana y Transporte Gerencia de Trimsito y Transporte Urbano.
Urbano

Secretaria Sub Gerencia de Trtmsilo y 26 I Recepciona y entrega al usuario, archivando copia de expediente 5' I" , " ori inario,



• DIAGRAMA DE FLWO DE: Penniso de Operac(ln de Transporte Púb~oo pa-8 Vehículos de CUaJO (04) Ruedas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAMUNICIPALIDAD PROVJNCIAl DE CORONel PORTillO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA '(
TRANSPORTE URBANO

SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
URBANO - ÁREA DE TRANSPORTE URBANO

C.LP N"006-MPCf'-GSCTU-SGTyTU-A TU
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO ,

RENOVACiÓN DE PERMtSO DE OPERACiÓN DE TRANSPORTE I UNIDAD ORGÁNICA
PÚBLICO PARA VEHlcUlOS DE CUATRO (04) RUEDAS.

1. OBJETIVO: •
Otorgar renovación de permiso de transporte.

2. BASE lEGAL:
ley N"27181. Ley General de Transporte y Tránsito Terrestre
Decreto Supremo N" 016-2009-MTC.

• Decreto Supremo N" 017-2009-MTC.
Decreto Supremo N" 058.2003-MTC.
Orderlanza Municipal N" 005-2011-MPCP. Art, 16"
Ordenanza Municipal N" 017-2010-MPCP,

T EMPOJ
RESPONSABLE I I

,
A'EA ETAPA ACTIVIDADES EN

---L MINUTOS
Secretaria

I
Mesa de Parte 1 i RecefX:iona, revisa requisitos. procede a registrar en sistema de

'~
_: lrámile documentario y entrega.

- Secretaria LSub Gerencia de Tránsito 2 i RecefX:Jona, registra en sistema yentrega. 3'
----;:.;__ . _"llranspo...i1~J,lrb~o ---L,

Sub Gerente Sub Gerencia de Tránsito I 3 I RecepcKlfla, da visto bueno y entrega a secretaria para su atención. I 4'
V Transporte Urbano

Secretaria Sub Gerencia de Tránsito , IRecepciona, registra en sistema y entrega. 4'
y.Transporte Urb..a_~

I Secretaria Area de Transporte 5 Recepciona, registra en sistema y entrega ,
Urbano

Jefe I Area de Transporte 6 I ~ecepciona. verifica documentación. elabora informe técnico de S'
Urbano factibilidad y enlreua.

Secretaria Area de Transporte 7 I Recepciona. registra en sistema y entrega
I "Urbano

Secretaria Sub Gerencia de Tránsito '8-rRecepciona. registra en sistema y entrega a SUbGerenie 3'
v Transporte Urbano

Sub Gerente
I
Sub Gerencia de Tránsito 9 Comunica " Administrativo

"

renovación d,' permiso d, I 4'
ll!a.!:1.~~rte Urbano o~raclón, medl?nte ca!1!,J.eriva,

Secretaria Sub Gerencia de Tránsito 10 I ~~~bora carta al Administrado dando a conocer el hed10 e indicando 3'
1TranseQrte Urbano ue debe realizar el Daga corresoondiente, deriva.

Técnico Cajero I Caja 11 1 Administrado cancela, luego adjunta Boucher y el recibo de pago y 8 I
lo Dresenla,

secretaria Area de Transporte 12 ! Recepcion~~~~den y el Boucher de pago correspondiente y lo 4'
Urbano i <idjunta al e~ ¡ente, deriva,

Jefe Area de Transporte 13 i Emite informe lécnico de conformidad y deriva lO'
Urbano

Secretaria eal~al 14 Rece~iona, ingresa y deriva. 3'

3. REQUISITOS:
• Una (01) solicitud simple dirigida al Alcalde. firmada por el representante legal de la persona Juridica,

~ ..••.• Vigencia de poder actualizada de representante legal de la persona Jurídica
"~'" ~, Icha Reglstral actualizada

1'" ,~. _\ adran vehlcular actualizado
It 'l1 "ni.: eClbo de pa o por derecho de trarmtaclón
".

• ••. t , ,

~"r:
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15 I Proyecta la resolución gerencia! del alargamiento de renovación del 40'
ermlso de aeración,

16 Rece~ic:ma. ingresa y deriva. 3'
17 I Recepciona. registra en sistema y entrega, 3'

18 Recepciona. da visto bueno a la resoluci60 y deriva. 5'

19 Recepciona, despacha por sistema y entrega 3'

20 Recepciona. registra en sistema y entrega, r

3'

8'

5'

136'

21 I Recepciona, da visto bueno, procede a firma resolución y entrega

I
~Recepciona. despacha por sistema y entrega

23 I Recepciona y comunica para la entrega de la resolución respectiva

•••••••• !.r.".Ch.;'.'.exrdiente.

Asesor legal Afea Legal

Secretaria AIeal~al
Secretaria Sub Gerencia de Transito

Trans rte Urbano
Sub Gerenle Sub Gerencia de Transito

y. TransRQr1eUrbaflO
Secretaria Sub Gereflcia de Transito

~rteUrbano
Secretaria Gerencia de Seguridad

Ciudadana y Transporte
U<baoo

Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Transporte

,~ Urbano
etaria Gerencia de Seguridad

Ciudadana y Transporte
Urbano

Secretaria Sub Gerencia de Transito

_.111#3['11 _porte Urbano
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTilLO

FORMATOW 02

DATOSDE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGÁNICA

, C.I.P NOO07.MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO ,

.r~"~fl\~BIFURCACI6N, AM~lIACI6N, REDUCCI6N YIO MODIFICACI6N 1
:( .1 DERUTA PARAVEHICUlOS DECUATRO (04) RUEDAS.
\' 1;'~"-...£, SUB GERENCIA DE TR NSITO y TRANSPORTE
.~. URBANO - ÁREA DE TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO:
Otorgar bifurcación.

2. BASE lEGAL:
ley N"27181. ley General de Transporte y Trtmsito Terrestre
Decreto Supremo N" 016-2009-MTC,
Decreto Supremo N" 017 -2009-MTC,
Decreto Supremo N" 058.2003.MTC,
Ordenanza Municipal N" 005-2011-MPCP. Art. 16"
Ordenanza Municipal N" 017.201Q..MPCP.

DESCRlPCION DE ACTMDADES

I I ETAPA I
TIEMPO

RESPONSABLE AREA ACTIVIDADES EN
MJN!!Tº-L

Secretaria I Mesa de Parte I 1 Recepciona, revisa requisitos, procede a registrar en sistema de 4'
tramite documentarlO y enlre9.a.

Secretaria Sub Gerencia de Tránsito 2 Recepciona, registra en sistema y entrega, 3'
Transporte Urbano

Sub Gerente Sub Gerencia de TránSito 3 Recepeiona, da ~isto bueno y entrega a secretaria para su atención, 4

~Secretaria
_y-.l!ansporte. ~rba~~ ~4~ -- 4'-Sub Gerencia de Tránsito~ Recepciona. registra en sistema y entrega.
y.D"~n_5p9.r:!l!.~rb~

Secretaria I Area de Transporte 5 Recepeiona. registra en sistema y entrega 4'
Urbano

Jefe Area de Transporte 6 Recepciona, ~erifica documentación, elabora iflrorme técnico de 5'
Urbano !actibilidady entr~,a,

Secretaria ~.Transporte 7 Recepciona, registra en sistema, despacha y entrega 3'
Urbano._--

Secretaria Sub Gerencia de TránSito 8 Recepciona, registra en sistema y entrega 3'
y.TransOOl1eUrbano

Sub Gerente Sub Gerencia de Transito 9 Recepciona, toma conocimiento y entrega 5'
! ~ Tran~pQ...rt..~.!:'.rp~~

Secretaria Sub Gerencia de Tránsito 10 Recepciona y despacha por sistema de trámite y l!f1trega 3'
y TransPQrte Urbano

Sf!'"...retaria - Área legal 11 Recepciona, registra llfl sistema y entrega 3'

3. REQUISITOS:
••~." ~ iJf • Una (01) solicitud simple dirigida al Alcalde, firmada por el representante legal de la persona juridica
,1 I ~ Vigencia de poder actualizada del representante legal de la persona juridica.

, .•. J.... 'Q!. icha Registral actualizada.\.....'l~' .'"Z adrón ~ehicular actualizado.
• I~' ecioo de pago por derecho de tramitaCión.

~'II:I.
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Asesor legal I Area Legal I 12 Recepciona. elabora informe legal, proyecta resolución y entrega 40'
<;1erencialdel otorgamiento de bifurcación de ruta v deriva,

Secretaria Área Legal I 13 Recepciona, registra. despacha por sistema y entrega. 3'
Secretaria Sub Gerencia de Transito 14 Recepciona, registra en sistema y entrega 3'

----Sub Gerente
V Transporte Urbano ,,- 5'-Sub Gerencia de Trarlsilo Recepciona, da visto bueno. firma resolución y deriva,
~an~rte Ur~no

j~Secretaria ¡ Sub Gerencia de Trarlsito 16
I
Recepciona. despacha por sistema y entrega Iv Transoorte Urbano

Secretaria Gerencia de Seguridad 17 Recepciona, registra en sistema y entrega. 3'

•.",~~1.
Ciudadana y Transporte

••\ ~~ ,,,te
Urbaoo ,,- --- f-- S' --

Gerencia de Seguridad Recepciona, procede a dar visto bueno. firma deriva
Ciudadarla V Trarlsporte( ,;; ;¡. Urbaoo

; t-/'E"ecretaria Gerencia de Seguridad 19 Recepciona, despacha por sistema de tramite y entrega. 3'
"'I_~; Ciudadana y Trarlsporte

Urbano
Secretaria Sub Gererlcia de Trarlsito I 20 Recepciona y entrega a usuario la resolución respectiva y archiva "Trans rte Urbano " ient ,, I I 114'

~.'.,
, ••.If.



• DIAGRAMA DE FLWO DE 8lfurcoo6n, Ampliacrín, ReducOOny/o MOcificaci6n de RlAa ¡:ara Vehfcubs de Cuatro (04) Ruedas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.I.P N"008-MPCP.GSCTU.SGTyTU-A TU
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

PERMISO DE OPERACION DE VEHíCULOS TRIMOVllES,

1. OBJETIVO:
Otorgar permiso de operación de vehiculos Trimóviles.

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y

TRANSPORTE URBANO
SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
URBANO _ ÁREA DE TRANSPORTE U"R.,'A"N"O'--_-I

2. BASE LEGAL:
• Ley N" 27189, Ley de Transporte Público Especial de Pasajeros en Vehiculos Menores,
• Decreto Supremo N" 055-2010, que aprueba el Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de Pasajeros en Vehiculos
Motorizados o no Motorizados .

• Ordenanza Municipal N" 016-2012-MPCP. Art. 13"
• Ordenanza Municipal N" 005-2011-MPCP,

3. REQUISITOS:
• De acuerdo a lo establecido en el TUPA de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

DESCRlPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES 'N

MINUTOS
Secretaria Unidad de trámite Atiende. revisa requisitos. procede a Registrar e inscribir en sistema "Documentario d~.!amlte documentario, deriva,
Secretaria Sub Gerencia de Tránsito y 2 Registra. deriva. 3'

Trans rte Urbano
Sub Gerente Sub Gerencia de Tránsito y 3 Da visto bueno y deriva 3'

Trans rte Urbano
Secretaria Sub Gerencia de Tránsito y , Registra y deriva. 3'

Tran rte Urbano
Area de Trans orte Urbano 5 Rece~iona y verifica documentad/m 3'
rea de Transporte Urbano 6 Elabora informe técnico indicando la factibilidad de la so~citud. 40'

deriva,
rea de Transporte Urbano 7 Rece iona deriva. 3'

Sub Gerencia de Tráns~o y 8 Recepciona y deriva 3'
Trans rte Urbano

Sub Gerencia de Tránsito y 9 Da visto bueno y comunica mediante carta al Administrado, deriva S'
Trans rte Urbano

Sub Gerencia de Tránsito y Recepciona y deriva. 3'
Tran rte Urbano

Secretaria Area de Trans rte Urbano R~~F~!.1!1 deriva•. 3'
Jefe rea de Transporte Urbano Una vez que el Administrado recibió la carta, emite la orden de pago 3'

ara SIJcancelación.
Téc.,ico Ca'a AdministradQ!~g-ª-~-ª-ncelaci6n, presenta Bo~~er de flilgo ,
Jefe rea de Transporte Urbano Adjunta la orden de pago con Boud1er al expediente y emite informe S'

técnico con el ex ¡ente, deriva.
I Secretaria I Area de Transporte Urbano 15 Re istra deriva 3'
i Secre~ ~ea~~1 l:=lt Rece~na, ingresa.y deriva 3'
t}.sesor L~ªI I Area_~egal I 17 Proy~~J€I resoluci6n gerencial de penni~ de operación, deriva. 'O'



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAMUNICIPALIDAD PROVINCIALDE CORONel PORTillO

po

Secretaria al~al 18 Revisa deriva, "Secretaria
I
Sub Gerencia de Tránsito y

I
19 Registra y deriva. 3

Tra~s~ne Urbano
Sub Gerente Sub Gerencia de Tránsito y

~
Da visto bueno de la resolución y deriva. 5'

f-, _Transporte Urpano
Secretaria Sub Gerencia de Tránsito y 21 Recepciona y deriva ,

Trans""rte Urbano
~.~?"secretaria Gerencia de Seguridad 22 Registra y deriva "Ciudadana y Transporte

:~L.\",,1, Urbano

I

Gerencia de Seguridad 23 , Da visto bueno y deriva, 5'

~~
Ciudadana y Transporte

.•, /'1. Urbano-1 Secretaria Gerencia de Seguridad 24 Recepciona y deriva "Ciudadana y Transporte
UrbarlO

I Secretaria Sub Gerencia de Tránsito y 25 I Recepciona y comunica al Administrado mediante notifiCación y "Trans rte Urbano archiva e~pedlente
DURACl N , 164'
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPAliDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTillO

FORMATO W02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.I.P N"009-MPCP-GSCTU.SGTyTU.ATU
NOMBRE DE PROCEDIMlENTO

RENOVACIÓN DE PERMISO DE OPERACiÓN DE VEHíCULOS
TRIM6V1LES,

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE T NSITO y TRANSPORTE
URBANO - ÁREA DE TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO:
Otorgar renovación de permiso de operación de vehiculos Trirróviles.

2. BASELEGAL:
• ley N" 27189. ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculos Menores .
• Decreto Supremo N" 055.2010, que aprueba el Reglamento Nacional de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculos
Motorizados o no Motorizados .

• Ordenanza Municipal N" 016-2012-MPCP. Art. 13"
• Ordenanza Munidpal N" 005.2011-MPCP.

3'
3'

3'

S'

3'
S'

3'

S'

3'

3'
10'

3'

""

ACTIVIDADES

Recepciona y deriva.

Rece iona deri~a.
Una vez que el Admirlistrado recibió la carta, emite la orden de
P-<l9Q.para su cancelación,

, ~dministrado realiza cancelación, p~esenta Boucher de pago.
Adjunta la orden de pago con el Boucher al expediente y emite
informe técnico con el e)l.~fenle, deriva.

I Atier1(\e, re~isa requisitos. procede a Registrar e inscribir en
sistema de trámite documentario, deri~a_
Registra y deriva.

3 Da ~isto bueno y deri~a

4 Registra y deriv-,-, --

2

I Rece iona y ~erifica document~ción.
Elabora infoone técnico indicando la factibilidad de la solicitud,
deriva .

.~-t-~~:~~~:~~:~~::-------~~~--
9 Da ~isto bueno y comunica mediante carta al Administrado. deri~a

AAEA
Unidad de Trámite
Docl.Imentario

Sub Gerencia de Tránsito y
Trans rte Urbano

Sub Gerencia de Tránsito y
-.!ransR2rt~_~r~ano

Sub Gerencia de Trlmsito y
Trans rte Urbano

Area de Tran arte Urbano I
rea de Transporte Urbano

AFea de.I~ansporle Urbano
Sub Gerencia de Tránsito y

Tran rte Urbano
Sub Gerencia de Tránsito y

Trans rte Urbano
Sub Gerencia de Tránsito y

Tran rte Urbano
Area de Trans orle Urbano
Area de Trarlsporte Urbano

Secreta¡:¡¡¡--

Secretaria
Jefe

Secretaria

Secretaria

Secretaria
Jele

Te<;nico
Jefe

Sub Gerente

RESPONSABLE

FS","'''.-' ...-
Secretaria

Sub Gerer'lte

Secretaria

3. REQUISITOS:
~ • Solicitud dirigida al Alcalde firmada por el representar'lte legal de la persona juridica autorizada.

~

_~ .q rl~',•Copia de la vigencia de poder actuallzada del representante legal de la personajuridica autorizada.
I '\ Padrón actualizado de vehiculos.t ~ E Pa o r derecho de tramitación .

••



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAMUNICIPAL1DAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTillO

Secretana

Secretaria
Secretaria

~sorlggal
Secretaria
Secretaria

Sub Gerente

Secretaria-~
OC

~~,""'" ~ . Secretaría

• I '".t ."'< lo,

o\.""" lit i Gerente

t:, 'tll~I•.~---
Secretaria

Areade Trans rte Urbano
,L •

•..,~Jgg~,1
Atea l~al

Sub Gerencia de Tránsito y
Trans rte Urbano

Sub Gerencia de Tránsito y
Trans~rteUrbano

SUbGerenclade' Tránsito y
Trans rte Urbano

Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Transporta

Urbano
Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Transporta

Urbano
Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Transporta

Urbano
Sub Gerencia de Tránsito y

Transporte Urbano

15
16
17
18
19

20
21

22

23

24

25

Re istra deri~a.
Rece iona, in resa deti~a.
Proyecta la resolución g~rencia!~rmiso de ración. deri~a,
Re~isa deri~a,
Registra y deri~a.

Da ~isto txJeno de la resolución y deriva.

I Registra y deriva

Da visto bueno y deriva.

Recepciona y deriva.

Recepciona y comunica al Administrado mediante notificación y I
archiva expediente.

3'
3'
40',.
3'

"
3'

3'

"
3'

8'

DURACIÓN 176'
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONel PORTillO

FORMATO W02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.l.P NOO10-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU
NOMBREDEPROCEDIMIENTO I

TARJETA ÚNICA DE CIRCULACiÓN PARA VEHlcULOS DE TRES
(03) Y CUATRO (04) RUEDAS DEL SERVICIO PÚBLICO Y/O DE

CARGA.

UNIDADORGÁNICA
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y

TRANSPORTE URBANO
SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
URBANO - ÁREA DE TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO:
Otorgar ta~eta Única de Circulación para Vehiculo de tres (03) ruedas y cuatro (04) ruedas,

3'

5'

,.,.
3'

"

20'
3'

,.
40'

ACTIVIDADES

Recepciona, pago y emite comprobante de pago,

I Recepciona, entrega tal')ela única de circulación al Administrado y
archiva el expediente

2 Emite la orden de agQal Administrado, deriva.
3 I Rece iona. in9~esa deriva.
4 Recepciona y deriva.

5 Rece~iona, venfica document~~~ deriva
6 Una vez que Admirlistrado llevó el vehiculo para la inspección

OOJlar, realiza la constatación de las caracteristcas del vehículo,
llena el formato de inspección ocular y adjunta al expediente
corres ndiente. deriva.

7 D'gita e imprime la tarjeta unica de circulación, deriva.
8 Recepciona y deriva,

11

9 Sella y firma la larjeta única de circulación, deriva

10~-Recepciona y deriva

ETAPAAREA

Plataforma Unica de
Atención al Usuar~

---.!.~ade TransQ9.rte Urbano
I Mesa de Parte
Sub Gerencia de Transito y
.-I!?!,,~rteUrbano

I Area de Trans rte Urbano
rea de Transporte Urbano

Área de Trans rte Urbano
Sub Gerencia de Tránsito y

Tran Ite Urbano
Sub Gerencia de Tránsito y
_._Transporte Urbano
Sub Gerencia de Tránsito y

Trans rle Urbano
I Mea de Transporte Urbano

Secretaria
TecniCtl

Secretaria
Secretaria
Secretaria

Secretaria

Secrelaria

Secretaria
Secretaria

. '

Sub Gerente

Técnico Cajero

2. BASE lEGAL:
Ley W 27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre,
Decreto Supremo W 058-2003-MTC, que aprueba el Reglamento Nacional de Transporte Publico Especial de Pasajeros en
Vehiculos Motorizados o no Motorizados.
Decreto Supremo W 017 -2009-MTC.
Decreto Supremo W 016-2009-MTC. Art. 13"
Ordenanza Municipal W 005-2012-MPCP.
Ordenanza Municipal N" 017-201D-MPCP.

3. REQUISITOS:
" Solicitud dirigida al Alcalde firmada por el representante legal de la empresa.
" Constancia debidamente firmada por el representante legal.

~:: .•••.":.'. " Copia de tarjeta de propiedad y copia del ONI del propietaria

~

.••• i ' ~ .~" Declaración jurada del posesionario del vehiculo (firma legalizada).
l ~)~ .•••••t Copia del SOAT. copia del CAT debidamenle autorizado por la SBS,
""f ''-le, ',,",; Inspección vehicular.
~• I!'~ Recibo de pago por derecho de tramitación.
"f" ••,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTIllO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

i Col? N"011-MPCP-GSCTtJ.SGTyTlJ.ATU
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO ,

'1"""':\'! . t
" 1

\. !
.~;-;

RENOVACiÓN DE TARJETA ÚNICA DE CIRCULACiÓN PARA
VEHíCULOS DE TRES (03) Y CUATRO (04) RUEDAS DEL

SERVICIO PúBLICO YIO DE CARGA .

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y

TRANSPORTE URBANO
SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
URBANO - ÁREA DE TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO:
Otorgar renovación de ta~eta única de circulación,

I
OESCRtPOON DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE I ETAPA r TIEMPO
AREA ACTIVIDADES . EN

MI~~
---;;;;-~ecretªria I Area de Transporte Urbano 1 . ~mlte la orden ~eJl:ag~ al A9~l!Iinistrado, deriva. 3'
Técnico Cajero Plataforma Única de 2iRecepciona. emite comprobante de pago. "Atención al Usuario

I
Secretaria Unidad de Trámite I 3 Recepciona, ingresa y deriva I 3' IDocumentario
Secretaria Sub Gerencia de TránsHo y , I Recepciona y deriva, 3'

Trans~bano
_ S.e::re~aria_ Area de Transporte Urbano 5 ~.ecepclona._ve~flca docurn.e0la~I~~J~~nva. --;-;_1 3'

Tecruco Área de TrañspOrte'Urbano 61u" '" ,ce Admioi,I,,", ,""ro ,1 "hi",1o P'" 1, i"p"'i6o 40'
ocular, realiza la constatación de las caracteristicas del vehículo,
llena el formato de inspecciÓf1 OOJlar y adjunta al expediente
correspondiente, deriva.

_gecretaria I Area de Trans rte Urbano 7 Di ita e im rime la lar la (¡nica de circulación, deriva, "Secretaria Sub Gerencia de Transito y 8 Recepciona y deriva. 3'
TransP2rte Urbano

Sub Gerente Sub Gerencia de Tránsito y 9 Sella y firma la renovaci6n de la ta~ela única de cirClJlaci6n. deriva 5'

-Secretaria
_.. Tr~spg!!~Jlrl1~,~9_ 10- •.... ,,_ ..._- - 3'-Sub Gerencia de Trénsilo y Recepciona y deriva.
TranSllC1rteUrbano

I
Secretaria I Area de Transporte Urbano 11 ¡ Recepciona. er¡lrega tarjeta única de circulación al Administrado y I 8'

archiva el expediente ,
OIJRAC N '"

2. BASE lEGAL:
I Ley W 27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre.

Decreto Supremo W 058-2003-MTC. que aprueba el Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de Pasajeros en
Vehiculos Motorizados o no Motorizados,
Decrelo Supremo N" 017.2009-MTC.
Decreto Supremo W 016.2009-MTC. Art. 130

Ordenanza Municipal N" 005-2012-MPCP.
Ordenanza Municipal N" 017-2010-MPCP.

~~'~~ . REQUISITOS:

~

- ,.' '" ~\. Solicitud dirigida al Alcalde firmada por el representante legal de la persona jurídica autorizada,
~ _,,~ r. J. Copia de tarjeta de propiedad y copia del ONI del propietario.
i ~-','Vlo:1 Copia del SOAT, copia del CAT debidamente autorizado por la ses.
\.... .)f,1. Inspección vehicular + ticket.

J<~I.r" •• '/ • Recibo de pago por derecho de tramitación.
~ •••• _ J
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONel PORTilLO

FORMATO W02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.I.P N"1l11.MPCP-GSCTU.SGTyTU.ATU
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

RENOVACIÓN DE TARJETA ÚNICA DE CIRCULACIÓN PARA
VEH¡CULOS DE TRES (03) Y CUATRO (04) RUEDAS DEL

SERVICIO PUBLICO YIO DE CARGA.

1. OBJETIVO:
Otorgar renovación de ta~eta única de circulación.

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE T NSITO y TRANSPORTE
URBANO - ÁREA DE TRANSPORTE URBANO

2. BASE LEGAL:
~, o Ley W 27181. ley General de Transporte y Tránsito Terrestre,

I ~~' ¿, o Decreto Supremo W 058-2003-MTC, que aprueba el Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de Pasajeros en

~

• ~ , '-). Vehiculos Motorizados o no Motorizados.
\-: .!', ¡;- Decreto Supremo N" 017-2009-MTC.,.. ¡¡o Decreto Supremo N" 016-2009-MTC. Art. 13"
'''tt'lIo,o~/o Ordenanza Municipal N" 005-2012-MPCP .
.•••• ,- o Ordenanza Municipal N° 017-2010-MPCP,

3. REQUISITOS:
o Solicitud dirigida al Alcalde firmada por el representante legal de la persona juridica autorizada,
• Copia de tarjeta de propiedad y copia del DNI del propietario,
o Copia del SOAT, copia del CAT debidamellte autorizado por la SBS.
o lnspección vehicular t ticket.
• Recibo de pago por derecho de tramitación.

DESCRlPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE I ETAPA I TIEMPO
AREA ACTIVIDADES EN

MINUTQ.!-
Secretaria I Area de Transporte Urbano , I Emite la orden de oa,GOal Administrado. deriva. 3'

Técnico Cajero I P!alafOflTl3 Unica de 2 Recepciona pago y emite boleta. 3'
Atención al Usuario

Secretaria
I

Unidad de Tramite ,
I Recepciona, ingresa y deriva 4'

Documentario
Secretaria I Sub Gerencia de Tránsito y 4

I Recepciona y deriva. "TransPQrte Urba!J,o
Técnico I Area de Transporte Urbano 5 • Recepciona. registra, digita e imprime duplicado de tarjeta iJnica de 30'•

circulacón v deriva.
Secretaria I Sub Gerencia de Tránsito y 6 Recepciona y deriva. "Transporte Urbano
Sub Gerente I Sub Gerencia de Tránsito y 7 ,

Sella y firma el duplicado de la tarjeta iJnica de circulación. deri~a. I
S'

Transporte Urbano j
Secretaria I Sub Gerencia de Transito y 8 Recepciona y deriva. "Tran~rte Urbano
Secretaria I Area de Transporte Urbano 9 Recepciona, entrega el duplicado de la tar¡eta única de circulación

I
8'

al Administrado ~ archiva eXpediente
111$3:.1: f
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTILLO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.I P N.012-MPCP-GSCTU.SGTyTU.ATU
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

RENOVACION DE TARJETA ÚNICA DE CIRCULACiÓN PARA
VEHlcULOS DE TRES (03) Y CUATRO (04) RUEDAS Del

SERVICIO PúBLICO YIO DE CARGA,

1. OBJETIVO:
Otorgar renovación de ta~eta (mica de circulación,

SUB GERENCIA DE T NSITO y TRANSPORTE
URBANO -ÁREA DE TRANSPORTE URBANO------ -~

--.-"',, "'~, ., Ifr-' BASE LEGAL:

~

\,-'lit r.~- '\.... Ley N" 27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre.e e.w... " lfl Decreto Supremo N" 058-2003-MTC, que aprueba el Reglamento Nacional de Transporte Público Especial de Pasajeros en
~ i Vehiculos Motorizados o no Motorizados,
\.",.'filio _, !~/. Decreto Supremo N" 017-2009-MTC,

-:~-" • Decreto Supremo N" 016-2009-MTC. Art, 13.
Ordenanza Municipal N" 005-2012-MPCP.
Ordenanza Municipal N" 017-201C-MPCP.

3. REQUISITOS:
• Solicitud dirigida al Alcalde firmada por el representante legal de la persona juridica autorizada .
• Copia de tarjeta de propiedad y copia del DNI del propietario .
• Copia del SOAT, copia del CAT debidamente autorizado por la SBS .
• Inspección vehicular + ticket.
• Recibo de pago por derecho de tramitación,

DESCRlPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE I ETAPA I TIEMPO
AREA ACTIVIDADES 'N

MINUTOS
Secretaria i Area de Trans rte Urbano 1 I Emite la orden de pago al Administrado, deriva, 3'

Técnico Cajero 1 Plataforma Unica de 2 I Recepciona pago y emite boleta. 3'
Alención al Usuario

Secretaria
I

Unidad de Tramite I 3 I Recepciona. ingresa y deriva, "Documentario
Secretaria I Sub Gerencia de Transito y , I Recepciona y deriva, 3'

Trarl.'>OOrteUroano
Técnico I Area de Transporte Urbano S I Recepciona, registra, digtta e imprime duplicado de tarjeta única de 30'

clrculac ón v deriva,
Secretaria I Sub Gerencia de Tránsito y 6 I Recepciona y deriva, 3'

Transoorte Urbano
Sub Gerente Sub Gerencia de Transito y I 7 Sella y firma el duplicado de la ta~eta única de circulación, deriva, S'

Transoorte Urbano
secretaria I Sub Gerencia de Trtmsito y S I Recepciona y deriva, 3'

Transnnrte Uroano
Secretaria I ~ransporte Urbano I 9 I Recepciona. entrega el duplicado de la ta~eta imica de circulación I S'

al Administrado y archiva expediente.
iI!I¡Oit't¡i j
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MUI,ICIPALIDAO PR(MI'OAL DE CalONEl PORTILLO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.l.P NOO13-MPCP-GSCTU.SGTyTU-ATU
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

PERMISO ESPECIAL PARA CARGA O DESCARGA DE
MATERIALES DE CONSTRUCCIÓN U OTROS EN VEHfcUlOS DE

LA CATEGORíA N3 EN HORARIO ESTABLECIDO.

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y

TRANSPORTE URBANO
SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
URBANO -ÁREA DE TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO:
Otorgar permiso especial para carga o descarga de materiales.

2. BASE lEGAL:
Ley W 27181, ley General de Transporte y Tránsito Terrestre.
Ordenanza Municipal W 012-2012-MPCP.
Ordenanza Municipal W 005-2011-MPCP.

3. REQUISITOS:
~li' ..Solicitud dirigida al Alcalde firmada por el representante legal de la empresa de transporte.

l. ~,. Copia de tarjeta de propiedad.

~

'.. . ~COPiadegUiaderemisión.
~. l. CopiadelSOAT.
_ I! Copia de licencia de conducir.
"tit.ll"l :o '/ • Recibo de pago por derecho de tramitación., • t

p

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE I 1 ETAPA
TIEMPO

AREA ACTIVIDADES 'N
MINUTOS

Secretaria i Area de Trans rte Urbano I 1 Emite la orden de a90 al Administrado, deriva 3'
Secretaria Mesa de Parte 2 Recepeiona, ingresa y deriva, 3'

Técnico cajero Plataforma Unica de 3 Recepckma y emite comprobante de pago,
4'

Atención al Usuario
Técnico ¡,:;ea de Transporte Urbano 4

!
Recepciona. procede a elaborar permiso, lo escanea lo imprime y 30'

e_0.!~~~. -
Secretaria I Sub Gerencia de Tránsito y S ! Recepciona y deriva I 3'

Transoorte Urbano !

Sub Gerente Sub Gerencia de Tránsito y 6 I Firma el permiso especial, deriva. S'
Transoorte Urbano

secretaria I Area de Transporte Urbano 7 I Recepciona, entrega el documento el Administrativo y archiva el I 8'
ex ediente,

DURA< N 56'

)...@~G~
tí~O<»O-o" .",,_, "'•••••



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTilLO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

INCREMENTO VEHICULAR, SUSTITUCiÓN O REEMPLAZO,
TODAS SUS MODALIDADES (TRIMÓVllES y CUATRO RUEDAS),

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y

TRANSPORTE URBANO
SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
URBANO - ÁREA DE TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO:
Otorgar documento de incremento vehicular.

,2. BASE lEGAL:
ley W 27181, ley General de Transporte y Tránsito Terrestre,
Ordenanza Municipal W 005-2011-MPCP.
Ordenanza Municipal W 004-2011-MPCP.

Firma el permiso especial, detiva,

Recepciona. entrega el documer¡to el Admir¡istrativo y archiva el
expedier'lte.

8'

3'

5'

3D'

ACTIVIDADES

Emite la orden de pago al Administrado. deriva.
_~ ~_~c~i_~aJ~gresa y deriva.

Recepciona y emite comprobante de pago.

Recepciona, procede a registrar incremento de vehJculos, elabora
informe entrega.

Recepciona y denva.

Secretaria Area de Trans rte Urbano 1
Secretaria Mesa de Parte 2

Técnico cajero Plataforma Unica de 3
Atención al Usuario

Técnico Area de Transporte Urbano 4

Secretaria Sub Gerencia de Tránsito y ¡ 5
Trans rte Urbano

Sub Gerente Sub Gerencia de Tránsito y 6
Tra!lseQrte Urbano

secretaria I Area de Transpone UrbarlO 7

~_.~. REQUISITOS:

~

~\,'I 1AI1~.:'.Recibo de pago por derecho de tramitación.

~~.,-....."t.,.•••
.••. . RESPONSABLE AREA ETAPA

DURAC 56.

•



•

VSlJAIlO

PLAU~OIl••••••••••c~O¡
A¡EliCDNAlllS""~,O,"'.

TOC"OOCA.(RO

VlfO'OPETRAA\IE
OOClJ,lHllA~O _ 'IlEso, DE

PARlE

•

SUB GERENCIA DE l1'!ANSlTO V TRANSPORTE I.l'l !lANO

ARE.•••DE TIVlJlSPOIlTE URB~O

llEMPODE MORA

"~,

I'<oce<\e •
r.~urlla'lOY
IIO~""'"""'''

",,~ •• Ir¥nl.
OO<lJm<rl_

""

R."'I""""
oo"''''''''¡u a.
¡"''''....,!O
'.,.'''•...

11"",,,,,,,,,,_,
en~O\I'lJolo"'''''
pa90" "'.",0

Roce""O/IO.
~!p",ha "" ~,1Om,
y,""egA

Ro<Ol)C""'" •• m •• a
'."'",oa<d."".
y"'CI\" ••• ,ped~n",

Re<e«:ion:o 01.1<>,"
,tJIoo"", d.,,,,,,,,,,,,,040 ",,1\«.( ••
yfl/'ll~.

Ii""p""''''
"""

56'

lie<e¡:('ona .• ,,~(. 1

"",'

v'l"

Le,N' lIt!l, lorGo""," d<t¡"."po"" Y¡'3n"ia , ••"'.'"
Or<le"n;¡. "I,riOpalN' Q05-?O II.WCP
0<000' nu loI,rio¡wIW 004.ZO11.I,l"CP



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO W02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.I.P N"1I15-MPCP-GSCTU-SGTyTU.ATU
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

AUTORIZACiÓN DE PARADERO DE TRANSPORTE URBANO.

UNIDAD ORGÁNICA

SUB GERENCIA DE T NSITO y TRANSPORTE
URBANO - ÁREA DE TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO:
Otorgar autorización de paradero de transporte urbano.

2. BASE LEGAL:
ley N" 27181, ley General de Transporte y Transito Terrestre,

• Ordenanza Municipal W 005-2011-MPCP.

• ••
DESCRIPCION DE ACTMDADES

3. REQUISITOS:
• Una (01) solicitud dirigida al Alcalde debidamente llenada .
• Padrón de vehiculos .
• Croquis de ubicación
• Informe de aprobación previa inspección técnica.
P I r I

5.

3.

3.

5.

3.

3.

8.

3.
S.
3',.

20'

40•

TIEMPO,.
MINUTOS3:

ACTIVIDADES

Notifica al Administrado y archiva el expediente

Firma y deriva,

Da visto bueno y deriva

Recepciona, ingresa y deriva,

Recepciona y deriva.

Recepc;ooa y deriva

Recepciona. entrega el documento al Administrado y archiva el
________ ~xpediente: _
Realiza inspección ocular de lo solicitado. redacta un acta de

in ión ocular.
Si es factible el Administrado recibe la orden de pago, se emite la

orden de ago, deriva,

El Administrado cancela, recibe la orden y Boucher de pago.

Re~~na la orden y Bol!£l}er d~p'~go, deriva.
Elabora inf2...~e técnico de factibilidad, deriva

Rece iona"1 deriva.

RecepclOna y elabora la autorizacion de paradero, deriVa.

~SPONSABLE AREA

i Secretaría Unidad de Trámite
Documentariof "jremria Sub Gerencia de Tránsito y 2

Trans rte Urbano
; '1/& G ", Gerente I Sub Gerencia de Tránsito y 3
~......,. ~ Transporte Urbano
••._ ! ecretaria Sub Gerencia de Tránsito y 4
~'.I. Tran~RQrte Urbano
•••... , Secretaria

I rea de Transporte Urbano I S

• J", rea de TransporteUrbano

Secretaria Area de Transporte Urbano I 7

Técl1ico Cajero Plataforma Única de 8
Atención al Usuario

Secretaria reade Trans rte Urbano
Jefe ! Area de Trans arte Urbano 9

Secretaria eade Tran rte urtiano 10
Secretaria Sub Gerencia de Tránsito y I 11

Trans rte Urbano
Sub Gerente Sub Gerencia de Tránsito y

TransPQrte Urbano
Secretaria I Sub Gerencia de Tránsito y I 13

m;:.¡¡ Transrrte Urbano .



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONel PORTillO

M.A.P.R.O
.':" ,_" .•.. _ _ ~ " ••_.,.~ .••• _••• ~'",~ ''''_, •• ~._,~_, .• ~,~. ••••• ~ ~ili __ ~~~ o' *~

SUB GERENCIA DE TRÁNSITO Y TRANSPORTE URBANO -
AREA CONTROL DE INGRACCIONES

""~:p~~ I •••••• • •

~SUb l' lit •• .' • • •• • •

'" ~~"t. ~ Sub Gerencia de Transito y Transporte Urbano, es la unidad org8n1ca encargada de Implementar y aplicar la normallvldad del
P1JC.0 ~tranSllo y transporte publico urbano e mler urbano en el dlstnto de Callería ylo a nivel provincial, depende JerárqUicamente de la

Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano y tiene las funciones especificas de programar, dirigir, ejecutar.
coordinar y supervisar las actividades de transito, circulación y transporte público en coordinación con las entidades
competentes. así como verificar y dar tramite a los expedientes de transito. circulación y transporte público, instalar y mantener
el sel'\licio de semaforización pública: asimismo, efectuar la señalización de circulación en vias y caminos entre otros.

El presente MAPRO de esta unidad orgánica se ha elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 007.2016-MPCP-
GPPR.SGR "Directiva para la Formulación, Aprobación elaboración, Aprobación y difusión del MAPRO" de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo,

En este manual, se presenta plasmada las descripciones y gráficos secuenciales de diversas actividades que esta unidad
orgánica realiza dentro de sus funciones y competencias señaladas en el reglamento de Organización y Funciones - (ROF) y el
manual de Organización y Funciones - (MOF), la misma que la Municipalidad Provincia! de Coronel Portillo, ofrece a la
ciudadania diversos procedimientos administrativos, reflejadas y compiladas en el Texto Único de Procedimientos
Administrativos - (TUPA), en ese sentido se presenta a continuación dicha información reflejadas en los: FORMATO N°01
(Inventario de Procedimientos), FORMATO W02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO N°OJ (Diagrama de Flujo).



FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO RESPOSABLE OE EJECUCION DE PROCEDIMIENTOS

SUB GERENCIA DE TRÁNSITO Y TRANSPORTE URBANO - ÁREA CONTROL DE INFRACCIONES

,. DENOMINACIONDE BASE lEGAl OB.ETIVO TIEMPOPARA ORGANOS QUE INTERVIENE CODIGO DE IHVENTARK)OE
PROCEOIMIENTO RESOlVER PROCEDIMIENTO

1 Record del Coodudor • Ley N" 27189. le'¡' de Tran5porle PubloeoEspecial de Pasllle<W en
Veh>::ukl5Menores

• Ley N" 27.44, ClP. OI-MPCp-GSCyTU-scnu-.o.cl
• Qeo;relOSup<em(lN" 015-2009-MTC,

~~

• Ortlenam Mun~::~. OI5-2012'MPCP, M 13. ro~~~,
.Ordena'lZ8Munoc N.iJ05.2011'MPCP,M 56. inciso e

" :::'i Conslanda de Infracciones • Ley N" 27189, Ley de Transporte PubloeoEspecial de Pasajeros en~ ,~ Vel1ieuklsMenores,t:t~~'~ • le'¡' N. 27444, ClP.OI.w'CP-GSCyTU-SGnu-AC1

q R' • OeCfelO8upremoN"01&.2009-MTC,

,< • On:len¡ma Mun,:ipal N' 015-2012-MPCP,Art 13.1Ici~\C),

,~PrIl'"~1.3 Ortlena'lZ8 Mun' N. 005-201t.M?CP Art 56. rosoc
Re~ros de Vehículos d~ • Ley N" 27189, Ley de Trans¡x¡ne Publico Especial de Pasajeros en
Deposito Munidpal Ven,:ukls Menores

• le'¡' N" 27444 e IP . cl.MPcP.CSCyW.SCTIUACI
• oea-elO Supremo N" 016-2Ol.l9-MTC
• Orden<l1ZSMunicrpalN' 015-2012.MPCP, An 13.1lQSO e)
• Ordena1za MIlI1>::ral N" iJ05.2011.MPCP, An 56. roso ~í

4 Búsqueda de Documentos • Ley N. 27169, Ley de T'IlnS¡llllle Publico Especial de Pasajeros en
Varios Vehicuk!s Menoros

• lev N. 274.4 e IP • Q 1.l.f'CP.GSCyTU-SGnu-ACI
• OecrelOSupremo N" 015-2009-MTC
• Ordena1lS MunocipalN. 015-2(112.MPCP,Art l3" Inciso el
• Ortlen<l1zaMunicipalN" iJ05.2011.MPCP. An 56" onciso~í



FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

BASE LEGAL:
• Ley N' 27189, Ley General de Transporte y Transilo Terrestre .
• Decreto Supremo N' 016.2009.MTC .
• Ordenanza Municipal N' 015.2012-MPCP, Art. 13' inciso e).
, Ordenanza Municipal N' l105-2011-MPCP, Art. 56'.

rrOBJETlV6:Otorgar record de Colldudor

II 2,

RECORD OEL CONDUCTOR

3. REQUISITOS:
• Recibo de o r derecho de tramilacióo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Da su conformKlacl y deriva

Recepción y expide el record al Administrado. arctliYa

Secretaría

Sub Gerente

Seaetaria

UnKlad de Tramite
Documentarío

Sub Gelenciadefransilo
_yTral!~~U~E...
Control de Infracciones
Control de InfrOCdooes
Coolrol deTnif¡¡Q;ones

.Süti Ge're;:;Cfa'deT;&1's'~o
Tran e Urbano

Sub Gerencia de T¡iw1sito
y Transporte Urbano

Sub Gerencia de TfÍlls~o
y Transporte Urba'lO

Atiende, revisa requisilos, procede a Registrar e Inscnbir en Sistema de tramite
documenlariO, deri~a.

2 Registra. deriva

3 Re~!-il~~~a
4 RealIza la búsqueda e iml?'esiOo de) record del eoocluclof, deriva~I-------~~~::~:'~-::::__o - -

7 I
8 I

:=J
J' I

'".3:
"
5'

8'



" .'.'•.. .. . :
(i' DIAGRAMA DE FLUJO DE: RECORD DEL CONDUCTOR,

- ~- - - ~~. ~ ~ --
"MIlCIP,I.LID •••.O PROVINCIAL [lE CORONEl PORllLLO

PlAl.lfORMA ÚNICAOE SUB CENENC"'" DE lRANS1TO y TRAS"ORTE URBANO TIEMPO DEl,lNID"'OETRAMfTE
"TENClOtl.l.L USUA'lIO DOCUMEN1AAIO MORA

USUARIO (PU.t.Uf MESA DE PAATt AREA DE CONTROl (lE INFAACClONES

SECRHo\RlA SUB GERENte

TECIIICOCAJERO seCRETARI.I, SECRETARIA JEFE PERSONAL TECNICO OOM
fllNUTO. ,

Q"D
+ -- 1 I ~-..ono"'9 ••••• Ic::::;._--..•.•••"""'cu:..:: •••..••",,1 1 I 1 I

L ..-..., ""'¥
~' 111

I 111
,~--:lI . ~.••",••..•"""11

1 r~~:}. -"""' ..•."",•..•.......•...........•., -"" I '-"""''''-'-
l' I11 I11

~~
1

~ I ~ •
S,, l.~

[E-,_J
+-~

Rat ;t.1l~.E l' 01'
I #. '"'-~.::":;.1 n-""', ....",...,~--.r-~_.~"..." .._-,
~,,\\'I'''~/ ¡.; -,-

1 -l' 11L-
1

111 l' 111

I -....-"'"'*'''' I "=--'-I~--- ••••••••••_1 ••.••••.•

• Y-IIII
Ir-¡C="N 1•_ ..

Finalidad Requisitos Base Legal
I -le, N' 27189, le, Goner.lldeT'ansp<ill<lyT,_ T.,,",tre

Otorgar reco¡d dt! conductor . lleo;;l>Ode Pago ••••.••••.emo de .M>l.OtIl)t I -ll<!O'elI>S<4'I""'" N' OI&-2OO9-MTC
. OrIl<>Mo,.M""",~WOl6-1011-MPCP. AA ¡J' Il'CO"'CI

. OrIl<'M1,a MLJ"Iio¡lalWOO~20'l-MPCP. M $6'



FORMATO Na 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CONSTANCIA DE INFRACCIONES

':-OBJETNO:
Otorgar constanoa de infracclooes

2. BASE lEGAL:
, ley N° 27189, ley General de Transporte y Transito Terrestre
° Decreto Supremo N" 016-2009.MTC .
• Ordenanza Municipal N' 016.2012-MPCP, Art. 13" inoso e).
• Ordenanza Municipal N" 005.2011-MPCP, Art_ 5{1"

3. REQUISITOS:
° Recibo de pago por derecho de tramitaoOn.

OESCRIPCtON DE ACTMOAOES



TIEMPO DE
MORA

...*lNICIl'IdJOAllPRQYlNQ.I.l.DECORONElI'OflmJ.O --'" -~-~ .

SUB GERENCIA DE TRANSITO YTR.I.SPO!lTE URllAIoIO

ARU OE CONTROl. DE INfRAcaoN~S

.:. .-. -•

UNID'" OETAAMIfE
DOCUM!NTUf()
MESA OE PARTt

PlATAFORMAUNlCA DE
ATEMCIO!IAl USUARIO

(PUAU)

- .
FORMATO N° 03

. .-
USUARIO

('i' DIAGRAMA DE FLUJO DE: CONSTANCIA DE INFRACCIONES

lECIIlCO CAJERO SECRETARIA PERSONAL lEDlK:O

SECRETARIA SU8G~REIlTE

"."",

[1 ' "-::,':=;-', J
•
1c---F1.----=)

I~'~".I•••..•.••, "'''1>'

. IJI

28'

Finalidad Requisitos B<ffi'eLegal

Otorgar constaooa de infraCCiOnes

. ley N"ma9, "eT Go-neralde T,aospot!e , T,!JJ1sil<lT•• ,esn

. """'lO 5'9'''''''' N' 016-Z009-MTC
" O"le•."",,,, ~uricipill N" 016-201 UAPCP, AA 13' inciso 01
"Ordena"", ~uFIC1PilIN" lm-20ll-MPCl', Al! S6'



FORMATO N' 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

RETIRO DE VEHlcULOS DEL DEPóSITO MUNICIPAL

1. OBJETIVO:
AutOfizar el rf~ro ele ~ehiculo del deposjlc muniopal

2. BASElEGAL:
• ley N' 27189. ley General de Transporte y Transito Tenestre .
• Decreto Supremo N' 016.2009.MTC .
• Ordenanl3 MuniCipal N" 016-2012-MPCP, Art, 13" ¡naso e} .
• Ordenanza Municipal N' 005.2011.MPCP, Art 56",

3. REQUISITOS:
Copia de tarjeta de propiedad y DNI del prop~tario
Declaración jurada del posesionario del vehicukJ (firma legalizac!a).
Copia de licencia de conducir del chofer.
Subsanación de la falla y/o infracción: SOAT si Íll9reso por SOAT, placa si ingreso por placas, tarjeta de CirculaCión si ingreso por la~ela de circuladoo, licencia de
conducir si ingreso por licencia de conducir: u otros,
Recibo de pago,

5eaetaria

Responsable de retiro
de vehiculos

Plalafoona Unica de
Alencion al Usuario

Control de Inlracciooes

Depósito Municipal

2

3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Administraclo rea~la pago por derecho de retiro de vehículo, deliva

Recepciona 800cherde pago, luego entrega orden de sarilla vehieYlar al
Administrado deóva

Revisa 800cher de pago y orow de salida vehicular, hace entrega del vehiculo
al Administrado

4.

15.



.' ....
FORMATOW 03

•••. ..(i' DIAGRAMA DE FLUJO DE: RETIRO DE VEHíCULO MUNICIPAL

USUARIO

PlATAFOR •••••O'llCADE
ATEIlClOIl Al. USUARIO

(PUAU)

UNIDA DE TRAMITE
DOCUMENTARlO
MESA DE PARlfi

-
fIIIJ'IIQF'-,ulDAD PliOviNClAL DI: CORONEL PORnLLO .,.....,- ---=--

SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRASPORTE URlWIO

AREA DE CONTROL DE INFRACCIONES

TIEMPO DE
MORA

SECRETAAlA

TECIlICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA ." RESPONSAIlI.E DE
RETIRO DE VEItCULO

SUB GERENlfi
IINUTO,

[ -'1"- :- .
C=FlN )

~ ••••••••.•..•'-'".'" I
I -....,,.,...... I

l III
~
~~

I
_~~-o-

31'

Finalidad

Autorizar el re~ro de vehiculos del deposito municipal

Requisitos
• eo,,¡. de ~ óe p<opoedad, DIlIleI ¡w~
- DecI••.",OOoj••adillleI pose""""io lleI ""Ne'" (Iirm.o.l<lda)
- Cq>,. do icera. do <on<ludlllel clloler
• Su~1DOn do la f~ 1'0 macci60: $OAT •• "'9'"'" ¡XlISOAT. pi""" si "'?"'" po<placas, !afleIa de
Or'CL.Ó:ioosi 09"'" ¡XlIIlO'jelade eire_, ""roa do con<ludl •• ingr.'" ¡XlIlite""" do <Mduct, "otro>
• R""bo de ¡¡ago

Base Legal
• le, N' 2116'). ley Gefte<alde T'anspor!I' ,T,..,,,,,, Ter>""'"
• Ot<;relil Supremo N' 016-2009-MTC
.Qr1le,..".,Atlr.tip'" N' Ol6-2012-1.1P'CP,M. 13'_<).O"I.(Ia".M",..,.. ••N' CiOS-2011-MPCP, M. W



FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

BÚSQUEDA DE DOCUMENTOS VARIOS

f
t.- o'BJEiIVO:

Entrega de planos visados a la posesión infolmal para 1lCcedera serviCiOsMsiros

2. BASELEGAL: .
• Ley N" 27189, ley General de Transparte y TlanSlto Teneslle
• Decreto Supremo N" 016-2009.MTC,
• Ordenanla MuniCipal N" 016-2012.MPCP, Arl, 13" inciso ej.
" Ordenanza MuniCipal N" 005-2ijl1.MPCP, Al! SS'

I l ••

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA '( TRANSITO
URBANO

~~

I ' TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA i ACTMOADES EN

I I • MINUTOS

3, REQUISITOS:
Cllllia de 1a~eta de propiellad y DNI del prop.etilriO,

• Dedaración jurada del posesion31io del vehiC\lIo (flnna legalEzada)
" CO¡Jiade liCencia de conducir del chofer.
" SubsanacKln de la falta ylo infracción: SOAT si ingreso por SOAT, placa si ingreso por placas. tarjeta de circulación si ingreso por tarjeta de circulación, licencia detf~'~lt ~~CO~~ci~:i~~~~SO por licencia de conducir; \1otros

<t \, ~ -..., __ ••••••••• _ •••• "" •• __ ="" •.•_~~ ~~ ~ __ •.• ~ •••••
1'1 SloIb :lb'i r-
~ \l t, DESCRIPCIONDEACTIVIDADES~..

A~~~\l'ado real~Q1'or derechoJl_~~O de vehiculo, deriva
R~a Boocher de p~o de!iVa

Realila .Ia.bliS5lueda fis~ del~menkl solicita~o
Hace en~a del doc1.imen-kisolicitaoo3lAdministradO, a-iCil-iva

4'
4'
15'

"I I 31'



USUARIO

PLATMORMAUNICAot
ATENCION Al. USUARKl

(PUAU)

UNIDA llHRAMlll
OOC\JM~NTARIO
MESA DE PA~ll

FORMATO N° 03

MlJNIClPAUDAD PIlOVINOAl DE CORONEL PORTIllO

SUS OEREN{:IA DE TIUlNSlTO y TllASPORTE URIlANO

AREA DE CONTlIOL OE INFRACCIOHES

SECRfTARlA SUSOEREHTE

TIEMPO DE
MORA

( INICIO -=:J
I

I
-~::.':':~ 1 \_ ..
. III

I.>

llCNICO CAJERO SECRETAAlA SECRETARIA JEFE RESPONSABLE DE
RUIRO DE VEHCULO

lIIHUTO,

e •I
FIN

____ ~f 1
- ~''''-''" ..•"' •••••••,-,. I

"'-~. ]•. ~ .•._,on'"
L---,~a-.,"""",
I 111r
-'-~-=:::::o-

31'

Finalidad

Otorgar documentos solic~ado

Requisitos
• Co¡¡¡a <loiNl'ta <loprop<edao y 0"11 del P""''''''''''
• Dect.raaón juroaa del po<e'OO""'''' del ""hIC"'" (firma ~a~'adal
• Cli(lia eleIoceotia eleconClt.or del ct>:ll••
. SIJ~ ele" ¡alta f.'" onI,,,,,""'" SOAT¡"'ngre", p« SOAT, pi"'" si"'g>'!Op<lI pIo<ils.1")<'ta""
""c"""'" <i IngresOpor l>J')<l<l00 "'0""'''0''. 1<e:'lCl.aCIe00"<11"",".-qe'" IX"!Ioe""'" "" con"""', , otros
. R.ooo "" ~ogo --------------

Base Legal
.ler w ma9, LeyGone<~ "" T'••.•;¡>oftey T,••.•SIlOT•• ,eSl<'
. oea.lo ~,." 016-2009.MTC
. Ül'Ilo""",.Muru<ipal W 016-l'OI2J~i'CP. AA 13",,,,,,,,,<)
.ÜI'CIe".n"~'~a1 W 005-l'Oll-MPCP. AA:.6"



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPAliDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTillO - MAPRO

M.A.P.R.O
* -- ** ****~*******-*****~-**** * *

SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACiÓN

La Sub Gerencia de Comercialización, es la unidad orgánica encargada de regular y tramitar las solicitudes para la autorización
de actividades comerciales y publicidad exterior, así como administrar los mercados de abastos: tiene las funciones exclusivas
de dirigir la ejecución de políticas y estrategias orientadas al desarrollo y promoción de la actividad comercial, así como elabora
programas de capacitación en comercialización, direccionando el objetivo a la población de la ciudad de Pucallpa, organiza las
acciones destinadas al reordenamienlo del comercio ambulatorio y proporciona asistencia técnica y de servicios en el proceso
de desarrollo dentro de su jurisdicción asi como evaluar y resolver las solicitudes para el otorgamiento de las licencias
Municipales de Funcionamiento, para los establecimientos comerciales y otras actividades económicas que se desarrollan en la

,,'1>l ••~,hU4< •••.t! Provincia Depende jerarqUlca, funCional y administrativamente de la Gerencia de ServiCIOSPúblicos y Gestión Ambiental
", <¡"'~to -i

1"" '1«", '~"':: El presente MAPRO de esta unidad organlca se ha elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 007-2016-MPCP-
" ,~~i GPPR.SGR "Directiva para la FormulaCión, Aprobaclon elaboración, AprobaCión y dlfuslon del MAPRO. de la MUniCipalidad
~'II",.Y Provincial de Coronel Portillo,---

En este manual, se presenta plasmada las descripciones y gráficos secuenciales de diversas actividades que esta unidad
orgánica realiza dentro de sus funciones y competencias sei'ialadas en el reglamento de Organización y Funciones - (ROF) y el
manual de Organización y Funciones - (MOF), la misma que la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, ofrece a la
ciudadania diversos procedimientos administrativos, reflejadas y compiladas en el Texto Único de Procedimientos
Administrativos - (TUPA), en ese sentido se presenta a continuación dicha información reflejadas en los: FORMATO W01
(Inventario de Procedimientos), FORMATO N°02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO N°03 (Diagrama de Flujo).



FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

ORGANO RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION- OFICINA DE FISCALIZACiÓN Y CONTROL

N" DENOMINACIONOEPROCEDIMIENTO BASELEGAL OBJETIVO TIEMPOPARA ORGANOSQUE CODlGODEL
: RESOLVER INTERVIENE PROCEDIMIENTO

licenoa ele
iento para 1 hora CJP-01- MPCP-GSPyGA-SGCOM

s comerciales.
lícenaa-de
iento para CIP.02.MPCP-GSPyGA.SGCOM

s comerciales
licenoa de thora
miento para CJ.P-03--MPCP-GSPyGA-SGCOM
comerciales_

cado de Licencia Jdias
amiento para CJ,P-D4-MPCP-GSPyGA-SGCOM

ientos.
cado de Licencia 8dias
.:wniente para CJP-05-MPCP-GSPyGA.sGCOM

¡entos .._- --
ar Licencia 15dias

CIP.06-MPCP.GSPyGA-SGCOM

de Vía Publica 15 dias
C,I.P.07.MPCP.GSPyGA.SGCOM

uplicado de 5dias
Ilaciones C,I P.OOMPCP.GSPyGA.SGCOM

de VIa Publica-
--~ - --- .-._._--_._-_._-

t5dias
CJP{I9-MPCP-GSPyGA-SGCOM

a trabajadores de 15dias
emos C.I P-10-MPCP-GSPyGA-SGCOM

---~_.----"~--,- -,-,

ley N" 28976. Ley Marco de
Licenc~ de Funoon.:wniento,

ley N" 28976--: ley -Mafco de
licerlc~ de Funoonamiento,

ley N' 28976 .ley Marco de
Li<:enciade Funcionamiento,

Camelde Veñdedor para Trabajadores Aut6nomos: AmbulWite
Cooductor ylo Sus~tuto de Módulo Ródante. Por un a~o

Dup~cado de licencia de Funcionamiento.

Duplicados de Autorizaciones: Uso de la Via Publica.
Instalaooo de Toldo y Anuncios Publicitarios

-----_ ... _---
Autorización de Uso de Vla Pública: Restaurantes o
SimiareslPor 6 meses

liCencia Municipal de Funoonamiento para establecimiento ron
Área Mayor a 500 M2,

licenCIa MunICiPalde FunCIOnamiento para estableclllllenlo de l'
Hasta lOO 1,12Y Capacidad de Almacenamiento Mayor al 30%
del Área Total.
licencia Municipal da F-""-O-",-~--i"'-lo-p-,,-~-.-b!ecim-iento con
Área Mayor de 100 M2 Hasta 500 1,12.

Otorgar
Funcionam

aelil'idade
Otorgar

¡ Fum:iooam
_Lac\l~ade

Otorgar
Funoooa

, actil'idades
ley N" 28976--: ley MarcOde-¡ OtOrgar dupli
liceflcia de Funciorufl1iento. I de Funooo_ __ __--+- _~Slabl~

t.:wnbio de Nombre Comeroal o Razoo Social en fa licencia de . ley N' 28976 . ley Marco de ' Otorgar dupli
Funoooamierlto licencia de Funoonarnfento. I de Funckln

CwiCelaci&;de-licenciaMuniopaíde{u'ndó;;a;;~Cese d~--:-Le"YN'2897"i3 . ley Marro de-1--~:~
Actil'idad licencia de Funoonamiento :,

--.-Ley NO 27972 -ley Üfgiinica-deT- AUtOrizarüio
Municipalidades,
ORO. MUN. N° 014-2008.

MPCP ,,:;n;;;:¡;;;:;-¡o-!---¡;ley N° 27972 -ley Orgimica de Otorgar d
Muniopa:idades Autor
ORO. MUN N"014-2oo8.
MPCP 1
ley NO 27972 -ley Organlca de -rlAu-lonzar UsoMUniCIpalidades
ORO MUN N"014.2008. j
MPCP
ley N' 27972 Ley Organlca-de Otorgar carnet
MunICipalidades auton

. ORO MUN N' 014 2008
MPCP _

- A¡jtOrizac:i&llieUsod'¡lViil PÚb~Ci: Módulos e "i<iOSOOS---
ROOWites. Por un MO.

3

4

2

5

L-
10



2'-- -Realización de Operati~os sin DenunCias (de ofiCio)

20 Emisión y lrámrte dePapeleta de SanciOl1 - Cuando el
sanciooado se somete al pago

UlofiUlr a trabajadores 15dias
stradores de calzados CJ.P.l1-MPCP-GSPyGA.SGCOM
rr~lar su actividad de
manera formal _._-

ovar aut()(izaciOn para
bajad()(es lustradores de 15 dias CJP.l 2.MPCP.GSPyGA.SGCOM

calzados

rizar plazas y parques para
pectáOJIo publico no 7 días CJ,P' 1~MPCP.GSP)13A.SGCOM

deportivo

orgal autorización para Italacian de elementos de 15dias C t P.14.MPCP.GSP¡{;A.SGCOM

t~do, I

orgar autorizadón pala
lalación de elementos de CJ,? 15-MPCP.GSF¥>A.SGCOM

oublicidad ~-
orgar autorización para
nstalacian de anuncios 5dias CJ,P- 15-MPCP.GSf>yGA.SGCOM

Otorgar reno~ación de
, acien para inslalacian de 5dias CJ,P.l7.MPCP.GSPyGA-SGCOM
anuncios pubJi.citari(l

C tp.la MPCP.GS~A.SGCOM-OIgar autorización para 5 dias
nuncios de Propaganda
__ pol.itit:a___ ___ I _.~., ~-
orgar Autorización de
ucciOn PO!'Coocesión de 15dias CtP.l 9-~PCP.GSPyGA-SGCOM
Puestos de Vel1la en los
Mercados Pilblicos,

plir con normas de sanoon , dia C.l.P.21l-MPCP.GSPyGA.SGCQI~

plir con normas de sanci6n , dia C.l.P.2l.MI'CPGSPyGA.SGCOM

- -----
mplir ron acti'Mades de

oficio 1 dia C,t,P.22-MPCP.GSP)13A.SGCOM

mplir con actividades de-
~ - -

C,t.P.2~MPCP-GSP)13A-SGCOM
oficio 1 dia

- - ---

01
lO;

C,

C,

01

01
A

A
1,
d~

01
ins

R~,,,

01
Cood
lo'

autOfll

C,m

A,ro

'"

C,m

Ley N.T7444~Ley del
Procedimiento Administrativo
General.
Ley N" 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo
General.
Ley'N. ir444.ley del
Procedimiento Administrativo
General.
Ley N'. 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo
General.

Ordenanza Municipal N' 007.
2008-MPCP.

cey¡..,' 27475. ley que Regula
la Actividad del Lustra Botas.
Ley N' 27597, ley que Modifica
la Actividad del lustra Bola.
Ley N" 27475, Ley que Regula
la Acti'lldad del Lustra Botas
Ley NO 27597, Ley que Modifica
la Actil'idad del lustra Bola
Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo
General.
Ley N° 27972, Ley Orgénica de
Municipai,(jades __ .
Decreto Li!9isla~1'O W 775
ORO. MUN, N"014.2008.mpcjl

Ley NO 27444. Ley del
Procedimiento AdministratiYO
General.
Ley¡"¡o 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo
General,
Ley N" 27444, Ley del
Procedimiento Administratiyo
General
Resoluoóii N° 387.2005.JNE
Resoiucióll N° Q4.2006-JNE

Aulorizacioo de Insla~don de Toldos

Reoo~aciórl de Autorización para TrabaJooOles Luslradores de
Calzado

AutorizaciÓl'l para Anuncio de Propaganda pOii(ica

Renovación de Autor'¡Zoo6n para Instalación de Anuncio Panel
Pubncitano

Autorizadoo pala IriSlaladon de Elementos de Publicidad
E~lerior vinculados a la klen~ficacJón del Establecimiento
(fachada).
Autorización para Instalaci6n de Anuncios, Paneles
Publicitarios, Anuncios Lumi"tosos en Fach<Jda o Via Publica

AutorizaCión para Trabajadores lustradores de Calzado.

AutorlzOCiÓlldePlazas y Parques. Espectáculos PúbliCOs no

""-

21 Emisión y tramite de papele¡a-de Sanción - Cuando el
saneiom,ldo se niega a pagar,

14

16

11

15

13



FORMATO N° 02
DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Licencia de Funcionamiento para Establecimiento con área de
hasta 100 m2 y capacidad de almacenamiento no mayor a 30% del

área total,
1. OBJETIVO:

Otorgar ¡rencia de Funcionamiento para actividades comerciales

2. BASE LEGAL;
• ley N" 27972. Ley Organiea de MuniCipalidades, Pubjicado: 27-{J5-2003
• Ley N° 27444. Ley General de Proc;:e{limientos Administrativo
o ley N° 28975 ,le~ Marco de licencia de Funcionam~lo, Art. 8 Inc.
° Dwelo Lf9;slativo N" 776 Publicado: 31.12-93
° Dweto Supremo N" 066.2007-MPCP
• Ordenanza Municipal N" 012.2007.MPCP.
° Ordenanza Municipal N" 066.2007.MPCP, An. 130 Publicado el 14-{J8.2007
° Ordenanza Municipal N° Ot 1.2010.MPCP.
° Ordenanza Municipal N" 012.2011.MPCP.

3, REQUISITOS:
• Formulario de Soliallld con cartlder de Dedaracioo Jurada
° Vigencia de poder de representante legal, en el caso, en el caso de personas Juridicas u otros entes colectivos. (Tramitarta en la SUNARP), Tratandose de
representaci6n de personas naturales. se requerira carta poder oon firma 1ega~zada actualizada (no mayor a tres meses de anligüedad) .

• Dedaración Jurada de Observancia de rondiCiOlles de Seguridad en Defensa Civil, Para establecimiento con area de hasta de 100 m2 y capacidad de
almacenamiento no mayor de 30"10 del area total del establecimiento se exduSi~o a los Giros de: Pub. Karaokes, licoreria. Discoteca, Bar, Casinos, Juegos de
Azar. Máquinas Tragamonedas, Ferreterias o Giros a fines a los mismos o Giros relaCionados con Almacenamiento, uso o comercialización de productos tOxicos o
altamente innM1ables (Art. 8. inc. 1 de la Le~ N° 28976),

Adicionalmente de ser el caso:
• Copia Simple del titulo profe1.ional en el caso de Sel\'icios relacionado con la salud,
• Copia sirrple de la autorizacioo sectorial respectiva en el caso de aQuellas actividades Que oonforme a la ley lo reQuieran de manera previa al otorgamiento de la
licencia de funcionamiento.

° Inlormar sobre el número de estacionamiento de aaJerdo a la normatividad vigente, en la dec!araciOn jurada (para el caso de cochera)
• Copia simple de la autorizaCión expedida por eIINC, oonlorme a la Ley N° 28296. Ley General del Patrimonio Cultural de la NaCien .
• P o deredlo de lI"M1itaciOn,

DESCR1PCJONDEACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS

Secretaria

"
"
40'

"S'
"
JO'

5'



PLATAFORMA UNICAOE
ATENCl~ AL USUARIO

(PUAUI COMERClo\UlACIóN
USUARIO

PLATAFORMA UNICA DE
ATENOON AL USUARIO

(F'lJAUI

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS y GESTIÓN AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACiÓN

ÁREA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES

TIEMPO DE MORA

TECNICOCAJERO SECRETARIA SECRUARI.lDE AREA DE UCENClA rECHICO AOMlHISTRATNO JEFE NOTIFICADOR MINUTOS

Procede a reillilar paga
~ posleriormente
enl"'9a a Iramle
oocumelllaroo,

11

Recepciona pago y
enlrega boIela de paga

y us~aroo

1I

Recepciooa, registra
, proc~e a I11nlicar
las re<l~isIIOS Y
enlrega

RecepclOfla, registra en
el sistem.¡¡ y entrega
técnico ~mmislratlvo

Recepciona, elabora
infonne ~cencra
entrega a ¡ele

1I

Recepciooa registra en
el sistema y entrega

11

11'

11
1° 28'

111

Enlrega a us~ano y cargo
enlrega a secletaria

~.".

11

archiva

11

ano en
enfrega1I1

,
"'~,
0;y

Recepc¡ona locencaa de
F~ncianamlen!a

los requlsllos se encuenfran cOI1lemplados en el Tedo Único de Proced,mienlos AdmnlSlralOVOSTUPA,de la
MPeP.

'-"' N"ll9n. , ••0...,..0 "".••"""-'-"'H.Z' •••. , •• "" Got>o-~
l•• N7lII"-l •• -.""",""",,,,,f..--., M '''' 1
~1_N"llló_¡1."."
00a'eb_N.<XI6-1OO1.1,l'Cf'
~ • ......,.,.; N. 011.100'-""""
~"""'.,.;N.066-1WIW'C1'_M W""*""',.".OU,J'
~.""""",,H.011;'01D-1iI'CI'
C>do"""-' w,"",,"" N•• " 1011 ...cI'



FORMATO W 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGOPROC: 02. MPCP-GSPyGA.SGCOM.

Licencia de FuncionamIento para Para Establecimiento con area
Mayor de 100 m2 Hasta 500 m2

UNIDADORGANICA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICDS y GESTlON

AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE COMERCIALIZAC N

1. OBJETIVO:
Otorgar licenCiade FunCionamientopara actividades comerciales a EstableCimientocon Área May<lrde 100 m2 Hasla 500 m2,

2, BASE LEGAL;
• Ley N° 27972. Ley Organico de Municipalidades, Publicado: 27-\l5-20OJ.
a Ley N" 27444. Ley General de Procedimientos Administrativo,
• Ley N" 28976. Ley Marcode LicenCiade FuncionamierJto,Art 8 Inc_
a Deaeto Legislativo N' 776 Publicado: 31.12.93
• Decreto Supremo N' 066-2007-MPCP
• Ordenanza MuniCipalN' 012.2IXJ7.MPCP.
• Ordenanza MuniCipalN' 066-2007-MPCP, Art 13. PublicadOel 14-D8.2007
• Ordenanza MuniCipalN" 011.2010.MPCP .
• Ordenanza MuniCipalN' 012-2011.MPCP.

3. REQUISITOS:
• Formulario de SoliCitudcon caracter de DeclaraCiooJurada,
• Vrgencia de poder de represenlante Legal, en el caso, en el caso de personas Juridicas u otros entes colectivos (Tramilana en la SUNARP), Tratimdose de
representaCiónde personas nalllrales, se requerira cana poder con firma legalizada actualizada (no mayCll'a tres meses de antigüedad),

a DeclaraciOnJurada de GtservanCia de condiCiones de Seguridad en Defensa Civil. Para estableCimientocon area de hasta de 100 m2 y capacidad de almacenamiento
no mayor de 30% de1area total del establecimiento. Se e~dusivo a los Giros de Pub. Karaokes, ~icoreria, Discoteca, Bar, Casinos. Juegos de Azar, Milquinas
Tragamonedas, Feneterias o Giros a fines a fes mismos o Giros relacionados con Almacenamiento, uso o comercialización de productos tóxicos o altamente
inftamables (Art 8' inc. 1 de la Ley N" 28976),
Adicionalmente de ser el caso:
a Copia Simple del titulo profesional en el caso de serviCiosrelacionado con la salud
• Copia simple de la autorizaCioo sectorial respectiva en el caso de aquellas actividades que CUIlformea la ley lo requieran de manera previa al otorgamiento de la
licenCiade funcionamiento

• Informar sobre e1numero de estacionamie-ntode acuerdo a la normatividad vigente, en la dedaraCiOnjurada (para e1caso de cochera) .
• Copia $Jmplede la autorización expedida por eIINC, conforme a la Ley N° 28296. Ley General del Patrimonio Cultural de la Nación.

• P o por deredlo de tramitaCioo.n li¡¡¡¡iAliElF"""""""-""''''''''''''''''~'''~~=~~=~'''''''¡f 'B4&7' 14&7"+ OESCRIPCIÓNDEACTMDAOES
TIEMPO EN

RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES MINUTOS

"
"

4'

"

"

'1,

00'

":::J
J'

13

Sub Gerente

TécniCOCajero Plataforma Uniea de Recepciooa el pago por tasa o derecho de tramite administrativo, procesará y
__________ Alenc:iónal Usuario entr~á el com¡nobante,

Secretaria AreadÚ-irencia y 2 Recepciona, vefIfica requis~os, registra en--siStiúña,-creae~pediente, imprime y
Autorizaciones lo deriva a T&a'1icoAdministrativo.

II dmrnlstrati'lo I Área dÚk:eflClll;-;,;--f--,--+-'v'emci'e~ente ~ a remltira Inspector TeroK:O-p-,-,,-~-.-enlicaoOl1
_t ~lOOzaClOOeS_--1 --J_ -_---c-- In silu _
..• :! ~A.rea de LrcenClay 1 I Recepclona procede a realizar InspeCClonTecnlCaen Seguridad de Defensa
e~ T&a'1lco Autonzaoones 4 '1 CIVIlBa~ca E~Ante elabora acta de ITSDC EX - ANTE, Certificado de

\... ~ S""iJuridadefl Defensa CIVily remite a TécnICOAdmlf1lstra~vo
• "'~ r T~%Admmlstrallvo Arei3-de Llcenoa~ 5+Recep;oná~verffica, procede a claborarla lieriCla eleFUOoonamlenlo---Y-
~ ••~ -!. ~ ' Autonzaciones -------L...- entrega a secretana

--S",-,,,-"-,~~ Área de licenCia y 6 RecepClona. registra y entrega a Jefe de Area de-l-,~-,-,-,-Autonza¿;ones
____ _ AulonzaClones para flrma del jele y el Sub Gerente de ComerClallzaoon

Jefe Jijea de LICenCiay 7 Recepoona, da visto-bueno, firmar la llCe-n-CladiFiJiídonOOi;eñ¡Qy entregaa
___________ "'"-ció<> __ ~ 5ecretana.

Sub Gerente Sub'Gerente de 8 ¡ Recepciona, da visto bueno y procede a firmas la respectiva Ucencia de
.---a-¡ ComerciaUzaci~. -----¡------ .. !"~.I'\.i?_~_~I~to y ~~ega __a_~cre~ _
~eaetaria~,~~re;=.~.y 9 .-----l-..~ecepCiona y despacha.por sistema a la SU~_~~~Cia de Defensa Ci\JiI_

Secretaria Sub Gerencia de Defensa 10 Recepoona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para firma del
Civil Certificado ITSDC EX -ANTE.

-SubGeienda de Defensa fiR-ecepciona, da visto bueno, prOCedea-firmar cer1ificado-,-oo-'-"-,-,-,,,,-eiaria
Civil

Secretaria Sub Gerencia de Defensa I
Civilt=::~-:._----~~~;:.:I ;;

,secre-"'-'---,kl~:~t~~y 16

I

~~i'~
'SI I
S.

,~ Riflfl



C.I.P.002.MPCP.GSPYGA.SGCOM

USUARIO

PL.ATAFORMA UNICA DE
•••TENClDN Al USUARIO

IPUAUI

PlA TAfOR""" UMleA DE
ATENClON Al USUARIO

IPt,iAUI
COMERClAUZACION

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLlCOS y GESTION AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE COMERCIALIZAClÓN

ÁREA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES

SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL TIEMPO DE MORA

TtCNICO CAJERO SECRElA,RlA SECRETARIA DE AREA
DE UCENCIA

T~CNICO
AOlllNISTRATlVO JEFE

INSPECTOR
TE:CNICO

SUB GERENTE SECRETARIA SUB GERENTE
MINUTOS

28'1°

filma
CertifJcooo de
Defensa Civil

R~,,,,j
registra y
de,pacha,

,

Recepciolla
fuma licenCia

1 1

Realza
I!lSpeccioo Y
entrega acta de
COIlslal¡¡¡;icm

1 i

<b

RecepGiona, arlOl.
en ClJooemo y
entrega

I

11

Recepciooa,
registra en el
si~tema y
enlrega a

'''~adrnrl1lslrativo

Recepciona,
registra
despocha

Recepciona,
reglslra en el
sistema
enlrega

1-1

Recepciol'la,
registra, procede
a ,erilicar ~
'equlS,tos ,
ent~

1

111

Recerw;iooa pagO Y
entrega boleta de
pago a usuaroo

11

Procede a re •• il<Y pago
y pasteoormenle
entrega a tramite
documenlam

Recepciona Licencia de
Fuocion~moenla_

OtCM"9atlo':ll!lOil do FUOCl(lllamilnlO para acbvo::lades comerc,ale¡ a establecimientos con A,ea
Mayorde 100 m2 Hocta SOOmi

Recepciona,
regi,tra
ewega

Los lequ's~os s.a encuentran conlemplados en el Texto Unico de Procedimoentos Admmistrati,os TUPA de la
MPCP

11 ...
lll}' N"2797. Ley Org¡¡mcade las MunlCopallda<!es
le1 N"27444. ley de Proeed;mientoAdministrati,o General
ley N"28976 -ley Marwde Uceocia de Fuoci:marmento, AA Bloc,
Decreto lll9is1alivo N" 776 publ~ 31.12.93
Decreto Supremo N" 006.2007-MPCP
Üfdei1anta MunicIpal N" 012-2007 -MPCP
OrdenaolB MunIC'pal N" 066-2007-MPCP, Art, 13" Publi\;ooo el 14-08-2007
Ordenanza Municopal N" 011.2010-MPCP
OfdenaolB Municipal N" 012.2011 MPCP



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBREDEPROCEDIMIENTO COOIGOPROC;03-MPCP-GSPyGA.SGCOM.

LIcencia de Funcionamiento para Establecimiento con área mayor
a 500 m2.

1. OBJETIVO:
Otorgar licencia de FunciOllamienlo para actividades a establecimientos COIlarea mayor a 500 m2,

UNIDAD ORGANICA

2. BASE LEGAL:
• Ley N' 27972. Ley Organica de Municipalidades. Publicado: 27-{)S-2003,
• Ley N" 27444. Ley General de Procedimientos Administrativo_
, Ley N" 28976. Ley Marco de LicenCia de FunciOllamie!lto, Art 8 Inc 1
, Decrelo Legislabvo NO 776 Publicado: 31.12.93
• Decreto Supremo N' 066.2007.MPCP
• Ordenanza Municipal N" 012-2007 .MPCP,
• Ordenanza Municipal N' 066.2oo7.MPCP, Art 13' Publicado el 14-{)8-2oo7
• Ordenanza Municipal N' 011-2010-MPCP,
• Ordenanza Municipal N" 012.2011.MPCP,

3. REQUISITOS:
• Formulario de SoIicilud COIlcaracler de Dedaracioo Jurada,
• Vigencia de poder de representante Legal, en el caso. en el caso de personas Juricj;cas u otros entes colectivos, (Tramltar1a en la SUNARP) Tratandose de
representación de personas nalUfales. se requeriril carta poder con firma ~alizada actualizada (no mayor a tres meses de antigüedad) .

• Declaración Jurada de Observancia de condiCiones de Seguridad en Defensa Civil, Para establecimiento con area de hasta de '00 m2 y capacidad de
almacerlamiento no mayor de 30% del area lotal del eslablecimiento. Se exciusivo a los Giros de: Puo . Karaokes. Licoreria. Discoteca, Bar. Casinos. Juegos de
Azar. Maquinas Tragamonedas, Ferreterias o Giros a fines a los mismos o Giros relaciol1ados COI1Almacenamiento, uso o comercializacilln de productos tóxicos o
altamente inftamables {Art 8' inc, 1 de la Ley N' 28976),

, Certificado de Inspección Téa1ica en Seguridad de Defensa Civil de Detalle o Mullidisciplinario emitido 001"Defensa Civil del GOREU, solo para estableamiento COfl
area mayor a sao m2 o edificaciones porsu complejidad califiquen para esle tipo de inspeCCÍÓl'l,
Adicion~lmenle de ser el caso:
• Copia S~ple del titulo profesional en el caso de servicios relacklnado con la salud,
• Copia simple de la autonzación sectorial respectiva en el caso de aquellas acl;vidades que confom¡e a la ley lo requieran de manera previa al otorgamiento de la
licencia de funciOllamiento,

• Informar sobre el numero de estacionamienlo de aroerdo a la normalividad vigenle, en la declaración jurada (para el caso de cod1era)_
• Copia simple de la aulorizaciélo expedida por eIINC. conforme a la Le~ N' 2829£, Ley Ger1eral del Patrimonio Cultural de la NaCión,

••• _,.;.~P~~o or derecho de tramitacioo .•

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS

5'

S'

"

,.
"
40'

"

9

~

==:IU~:: L~----l~~a ~ ~~oP~ ~~~~d;:~~p;t~ministra~Proresara y

rea de Licencia y I 2 I Recepciona, verifica requisitos. regis~a en sistema, crea expediente. imprime y
Autorizaciones lo deriva a Técnico Administrabvo.

ArélJ'deTiCéiiCiFFf'y 3 Verifica expediente, prOcede a eialxlfai~foriiietéoilOO.-.-"""--'-"'-"'--cado y

Á-r~~tel~: ~ 4 Recepciona;r~s~r~-fe~iid~~!jet-~~~~t¡~~'i:~ioozadOlles
Aulorizaciones !

la licencia de Funcionamiento y en~ega a
Secretaria.
ntede- Comercialización paraiá firmade-
ertificado
ocede- a frmar Certificado de LIcencia de
'i9!...~~~~_y_~!egai'_~~~.
sistema de ~amite archivando copia de 3'

e ped ente y Q!:Xl nalen~~a a noblicador,
~ftcadOl", r~pdoña, se apersooa al estable6mientodill UC'C"M=.CyC~=tr""='=."--'30'

___--L certificado, haciéndole firmar C3IlI~ de en~~-ªlJ~ lemite----ª--~I!.!3fi;;."'_ _t--
10 I Secretaria recepciona cargo. y entrega a inspeclorpara su posterior 5'

verificación del eslablecimienlo.

Técnico Cajero

~.~ Jo" I Area de Licerlda y S Recepciooa, da vfsto bueno, frmar- _ ..-
"---Sooela-iia

AutorilaciOO - ----------- --_._ .._--
Área de Licencia y 6 Recepciooa. entrega a Sub Gere

Autorización e
Sub Gerente I Sub Gerenda de 7 R~pciooa, da visto buer10Ypr

COOlerciaHzación . Fun~amiento con area m~
Secretaria Areade Licencia y I 8 i RecepcepdOlla. y despacha por

Atri , , ,u o zaaOlles

FNOtificador LAiea de Licencia y
Autorizaciones

secreta-,-.--- Area de Licencia y
Autorizadones

108'



USUARIO

PLlTAFORMA UNICA DE ATENCION
AL USUARIO (PUAUI

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

GERE~ClA DE SERVICIOS PÚBLICOS Y GESTI6~ AMBIE"TAL

SUB GERENCIA Ol: COMERCIALIZACION

AREA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES

TIEMPO DE MORA

e a re llar P"9U
y posterlCllmente
enllll<j~ y Ira•• :.,
~ocurr"'lIlall(l

II

TECNICO CAJERO

Rece¡riona pago y
enlrega bolela de pago

a UsuarIO

II

SECRETARIA DE AREA OE
UCENCIA

Recepcicfla flIgistra y
procede a ,er,flCar los
requ;s;lOS y entrega

I1 i

'i'~'

l~pci:Jfla y eMrega a I
iÉ. c-l

1 '

TECNICO ADMINISTRAnVO

Recepcoooa elabora
;nforme, Cert,licado
enllego

1I

JEFE

,,~

"

SUB GERENTE NOTIFICAOOR

"

MINUTOS

40'
Recepcrona, anota en
cuaJerno ~eenuega
anolLftcild()l,

11

Rec~pcl()I\a Regostra y
enlrega

I1

, RecepclQna 1 firma licencia

~ 11

Enlrega a usuariO y cargo
enllll<ja ¡¡ seCfel,",,¡¡

1I

Objetivo Requisitos BaseLegal

los reQuls~os se encue-ntran conlemplados en el Te,IO Un,eo ~e Procedll'Henlos Admimsuauyos TUPA ce la
MPCP

Le,N"17444- L.,.de"""'_ItOAdrn/'lo'~¡¡'M'
Le, "1'18916 _ Le, Ma'CO de l"""". <lef ,"",""'~IO, lUt 8 In<.1
OfCfe!oL"'1\lall\'ON" 776pu_ 31,12-91
Qe<;felO Sup<em:l N" 0062007 -I,I?CP
OrdeOlWl" I.lU"",,~aIN' 011-1OO1-t1PCP
Or<leOlWlllMu"c;~aI N' lI66-lOOl-t1f'CP, lUt O' P.IlUc."" el 14-(18.2007
Or""",""a f.!un",paI N" nll,20IQ.Mf'CP
Or""nan,a I.lunt(;'pal N' 01H'Qll.Mf'CP



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGOPROC;04.MPCP--GSPyGA.SGCOM.

Duplicado de Licencia de Funcionamiento

1. OBJETIVO:
Otorgar duplicado de licencia de Funckmamienlo para Establecimientos.

2. BASE LEGAL:
• ley N°27972 - LeyOrganica de Municipalidades,Publicado: 27-{)5-200J
• ley N' 27444 -ley General de Proc:edimientos Administrabvo,
• ley N' 28975 -ley Marcode Licencia de Funcionamfento.Art,8 Ine, 1
• Decreto LegislativoN" 776 Publicado: 31-12-93
• Ordenanza Municipaj N' 012.200H,1PCP .
• Úfdellanza Municipal N' 011-2Ql0-MPCP .
• Q1'de¡,anza Municipal N' 012.2011.MPCP.

3. REQUISITOS:
• 1. FOffilulariOde Solicitudcon carilClerde Declaración Jurada .
• 2, Pago por dererno de tramilacioo,
Adicionalmente de ser el C3S0:
• Copia s;mple del titulo profesional en el caso de servicios con la salud.

OESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS

3

5"

5"

'"
"'
5"

lO"

L'--.-J
I ' I

""
4Secretaria

T"""':':-+~ro ~=I~~;,~__L~ Recepaona el pago por 1a:~~=~p~:~te~~lmSlralM>, procesara y

Secretaria AJea elelicencia y I 2 I Recepciona, ~erificarequisitos. registra en sistema. crea e~diente. imprimey
Autorizaciones 10 den~a a Técnico Administrativo.

TécnicoMministralivo ea de licencia y 3 Veri~ca expediente originarloen base de datos. procede a elaborar informe y
Autorizaciones dup~cadode licencia y entrega a secrelBria de Área elelicencia y

Aulorizaciones.
Recepciona, registra y entrega a Jefe de'ÁreadeLicencia y AutorizacionesArea de Licenciay

Autorizaciones__~_J_'_f'_~_~I~~U:~5=rRoce¡;:ciQ(iid.itViStObueno.fi;~:a~a de Funcionamiento y entrega a

Secrelaria ~ea-(fe licenCia y I 6 Recepciona, entrega a Sub Geiente'd'e' Comercializaciónpara la ~rma de
Autorizaa6n Licencia.

,1.••• 1
,••••"t G~~Sub 'GlirenCía-d~---7---[-Receiíd'oo.a~ diYls¡Obüeno y procede a firmarefdÜprJCadode la iJCencia-~

I -t" -------l....- Comercialización--------J _ Funcion¡mien!oen!Je9a a secretana,
""'S~t -,~ Iaria Area de Licenciay I~--'--~IRecepcepciona, ydespaChapo.. si'stema de-tram~e archivando copia de
". R . 1t'1I _ Aut~C1ones ~~ien~y.£..rig~,1 entreg~~_1!~~!i£ador,, r I ¡;¡eaT de licencia y 9 Noti~cador,recepciona, se apersooa al establecimiento del usuario y entrega el
',: 'btl • •t>'/ Autorizaciones Duplicadode licencia de Funcionamiento. haciéndole firmarcargo de entrega
""'(:-~.------~c"""'==.,_-+-"'-+------,~=ylo remite a secretaria,Secrelaria Area de licencia y 10 Secretaria recepeilXlacaryo y Archiva,

Autorizaciones
10$'



USUARIO

PlATAFORMA ÚNICA OE
A TEHClQtj AL USUARIO IPUAUI

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

GERENCtA DE SERVICIOS PÚBLICOS Y GESTIÓN AMBIENTAL

SU8 GERENCtA DE COMERClA.lIZACION

ÁREA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES

TIEMPO DE MORA

Proceoo a realizar
pago y posleriormeole
entrega y ~arrite
documenttano

11'

RecepclOfla Leeocia
de Funóon_lo

FIN

TECNICOCAJERO

Recepcrooa pagO Y
entre'Ja boleta de
pago a Usuar>a

11

SECRETAIlIA DE AREA CE
UCENCIA

Recepciona. reglsva y
procede a ,eflli<;ar bs
requ,sitos y enl<ega

ocepctOna y entrego

o "

Recepciona anota
en cuilderm de
enlrega o
notificad«

11'

RecepctOna Re.,¡lra
yenlrega

11

TECHICO AOIIINISTRAnvo

11

JEfE

Recepciono
l>::eneia

SU6GEREHrE NOTIFICADOR

Enlrega a usuano y cargo
entrega a wcmlaria

11

l'

MiNUTOS

40'

Objetivo Requisitos BaseLegal

Ren.~r d,versa l/ltOlmaclÓn a las untiladas orgimo;as y publico geoerill

Formulano de Solicitud con C<fileter de Oeclarocioo Jurada
Pago por derocno de tr<li1l<taeK:>rl

Adi~lonalmenle de ser el euo:
Copra simple del lilulo profesional en el eaSll de se"""ios con la salud

l" N'27~. le, de Proce<Irroen!<lAd!no...u"JVO
l., 1'1'28916-l., M;rco o. lice<Ioa de F"""",""""",IO, Al! B,,,,, 1
Docre!o le!1$latiYoN' 176 P"~cMO JI, \2-9J
Dec!eto $upf..-no N" 006-2OO1-MPCP
Ordenanza Mu",,'P'" N" 012.2OOHJPCP
o.-,IMMIL1 '-!u<W;.op;iN" 066-200UJPCP. AA 13" Pulll,;¡OO el 14-08-2007
Or<len;Jrl,aMLJ<'IOC~ N' OI1-20l0.MPCP
O<cJe<\arllaMul>C'P~ N. 012-10\1.M"CP



FORMATO N' 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGOPROC;05-MPCP.GSPyGA-SGCOM.

UNIDADORGANICAICambio de Nombre Comercial o Razón Social en la
Licencia de Funcionamiento

--1.-0eJET-"'O:
Cambiar la Razón Social o Nombre Comefoal de un Establecimientos en la Licenaa de Fum:ionamienlo.

2. BASElEGAl;
• ley N' 27972 -ley Orgtmica de Municipalidades. Publicado: 27.{)5.2003
• ley NO27444 -ley General de Procedimientos Admínistrati~o .
• Ley N' 26976. Ley Marcade Licencia de Funcionamiento. Art, 8 Ine 1
• Ocetato LegislatiVQNO776 Publicado: 31.12.g)
• Ordenanza Municipal N' 012.2007-MPCP,
• Ordenanza Municipal N' 011.2010-MPCP,
• Ordenanza Municipal N" 012-2011-MPCP,

3. REQUISITOS:
• Formulario de Solicitud con caracter de Dedaracion Jurada
• Vigencia de p:lder de representante legal, en el caso de personas jundicas u otros entes coIectil'Os, Tratandose de representacion de persooas naturales, que
requerira carta poder con firma legalizada .

• Copia vigen:e de Certificado de SeguMdad en Defensa Civil 83sica, Detalle o MultidisCiplinaria del establecimiento
• Redbo de Daga por derecho de Tramitación.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS

"

3'

3'

"
3'

30'-

40'

Recepciona, da vi$tObuen~fiimar la licencia de Funcionam;enlo y entrega a
Sea-etaria,

Recepcepciona. y despacha p¡)r'S¡siema de tramFtearchivando copia de
, " ex~i~~~y_~,igi~.al!.Qtr~1l.~..!'"~!!.fi~~:...,_, .... _
NoUficador. recepdona. se apersona al establedmiento del usuario y entrega el
Duplicado de licencia de Funcionamiento, Maciéndole firmar cargo de entrega

__ y lq,~it~~~~la!i~:_
Secretaria recepciona cargo y /vchiva

4

6

7

8

,Secretaria

Técnico Cajero Plataforma Unica de+'-t Recepciooa el pago por tasa o derecho de tramite administratil'O, procesara y
~~ __ ~_ ~lendóll al Usuario_ .. c___ _., __ oentregara.el comprobante, . ,~

Secretaria Area de licem:la y 2 Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea expedienle, imprime y
Aulorizaciones lo denva a Te01iCOAdministrabVo,

Técnioo Administrativo Areaik"ílCei1da y '3 Verifica expedienle 009inario en base de dalas, procede a elaborar Inlarme y
Autorizaciones dupk:ado de Licencia y entrega a seaetaia de Área de licenCia y

Autor\zadones.
Recepciooa. reg;stra y entrega a Jefe de /vea de Licencia y AutoMzadonesArea de Ucenda y

Autorizaciooes
ea de licencia y
Autorizadón

I ~ S"t etaria I rea--deUceno'a y
, " ••• ~ Aulonzaciones

,"¡, IC~ '-'==r=-- Áiea'(;;Dee;'iday". I $' Autorizaciones
~ll~~_;¿! .

'1- - Secretaria Area de licencia y
Aulorizaciooes



Pl.A TAfORMA UN,eA OE ATENCION Al
USUA~;() ,PUAUI

MUNIC1PAUOAO PROV1NCIAL OE CORONEL PORTillO

GERENCIA DE SERVICIOS PÚBLICOS y GESTlON AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE CO~ERCIALIl.ACION
TIEMPO DE MORA

USIMRIO AREA DE LICENCIAS Y AUTORIlACIONES

HCNICOCA.J£RO SECRETARlI< DE AREA 'lE LICENCIA T£CNK:O AOII'INISTRATIVO NOTlflCADOR

32'1o

11

pe""",, '''9 ra Y
procacle a ~nfcar lOS

",SIlOSy enl."",~.
11

I1

Reca¡ri:>na li:e'lCla
00flJflC~lfO con
"""1'0 rartwe
COITIl!'Clal

Recepc!Ol'la ilI'IOla en
C1Jii<lemode e""eg~ a
M~fo:adof,

I

,''1,-

11

Envega a USIJario y cargu
envega a secretaria

1I

fiN

Objetivo Requisitos BaseLegal

C""Di" la R3l0ll Soci<ll o Nombre ConIerCldI de un ESTdt>ll!C,m",r.1Oen la l~eooa de
furo:io!liVllienlO

Formularo 00 SOIicrtud con tarOCler de Ded¡¡r¡r;i6n Ju'ooa
VlQe<lCiade roder <le represoola1fe legal, en el caso 00 peI>OOilS ¡U,ialCaS U=enfes Coiectll'GS
Trat.indose de rep'esenlad6n de personas IIaflllales_ qllC ,eq...crira CiIl1. pooer con lilma legal1lada
eop.a ~te de CertiflCOdo00 Segundad de Oelensa C",I Bilsica. Det~¡1eO Mu~ilII5Ci¡lI,nan~del
es.talJleC1moento,
Recibo <le p,,"o po< dereo::ho <le IrarOl1acoo

...","" ...••~ •.....•...~-
••• ".11•••. '., •• __ ••• ,'"
'o, "'"'lO _l.,- """" •• l","", "'.""""'"..-,~ M ••• 1_,-."m_"_,,_,,o..__ ,,'_m''''''''
"'_ "-"'" "" '''.1001 lIPCP0. __ "'006/1101I0I"O' M "._ •••••• ' •••. _

0'~_"."'.101'J-.UPeI'
"""""' ••••••••••• ".", ...,,, lM'CI'



FORMATO N' 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBREDEPROCEDIMIENTO CODlGOPROC:06-MPCP.GSPyGA-SGCOM.I"""'~8; Cancelación de Licencia Municipal de Funcionamiento
~~

1. OBJETIVO:
Cancelación de Lire1cia de Funcionamiento de Establecimientos o el Cese de la Actividad

2. BASELEGAL:
• ley f\,' 27444, ley del Procedlmíeflto Administrativo General, Publicado 11104101.
• Ley N' 28976. Publicado 05-02-07 .
• Ley N" 27972, Ley Organic.3 de Municipalidades, Publicado el 17105103.
• ley N"28976. LeyMarco de Uceneia de FunCionamien10
• ORO. MUN, N° 012.2007.MPCP. Arl, 33' Y 34"

3. REQUISITOS:
• F()l'Tl1ulariOde SoliCitudcon cafilCler de Dedarad6n Jurada .
• licencia Municipal de Funcionamiento Original o DeclaraciÓl1Jurada por Perdida de licencia.

DESCRJPCION DE ACTNlDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS

S " L:~=:~__'
'TécniOOAdministrativo I Afea de licencia y 2

Aulorizaciones

Seaelaria Afea de Uc:encia y
Autorizaciones

Jefe Area de Licencia y
Autorización

í--Seo:etaria--T----,ve¿~=a-y----

~b Gerente Sub Gerencia de
~ ,Yo:" - ..• Uf ~ ~ Comercialización
,¡$l¡ S ria ea de Licencia y
:1 ~ CiIl '= Autorizaciones
, , I «N~ador rea de Licencia y,..... <:," Autorizaciones

'~1"I¡t' :/
-1---:-- -Seaelalia ATea de licencia Y

Autorizaciones

j

•
-----5--

,
7

8

9

Recepciona soIiCillld.verifica requiSitos, registra en sistema, crea expediente, L~'
imprime ~ le de~ '!I~ico _Admin_" '_. _

Verifica expediente identifica nlÍmero de licencia en base de datos, procede a I '_0'
elaoorar informe de cancelaCión de LicenCiay proyecta Resolucion

~l1!!t~~tr~~a, ..e_~~eg~~~la~1I: dllbe.~~Lice_~~r~utorizaciooes.
Recepciooa, registra y entrega a Jefe de Afea de Ucenda y Aulorizaciooes 3'

Recepciona, da visto buena, firmar Resolución Administrativa de Cancelacioo 5'
. __ ~e._~!~9a_~~_f~n_i?_~~rr:.ien!Clre.ntrega aSecreta!!a, ,__
Recepdooa, entrega a Sub Gerente de Comercializad6n para la firma de la 5'
R~_~,*,1>dminiStrativa de 4'ncelad.O!!..~ ~~_l! ~~~_~_~su~.
Recepciooa, da \lisio bueno y prorede a firmarla Resolución Administrativa y '8

enlr a secretaria,
Recepcepdooa, y despact1a por Sistema de tramite archiviWJdecopia de 3'

e~ienle y ~inal en a a ne~!icador,
Netificador, recepciona. se apersona al mio'lio d., usuario yentrega la I 3O~'
Resolucioo Administrativa de Cancelacion de LlCenClade FunClonamtenlo,

haciendole ~rma¡ ~rgo de_~.!J"ega y Io.i.en!ite_~seaetaria.
Secretaria recepciooa carge y Archiva, --ro



USUARIO

PLJoTAFORMA UNICA DE ATENCION
AL USUARIO (PUAU)

GEIl~NCIA DE SERVltlOS PÚ6L1COS y GESllON AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE COMERCIAUlACION

AIIEA DE LICENCIAS YAUTORllACIDNES

TIEMPO DE MORA

1I

Pnxede a realizar pago
y posle¡¡orrnente
enlreg.,lramlle
documenUaoo

Recepcion" Leene;,,, de
FuOlCiOllamOC"IO

FIN

1tCNICOCAJ~RO

llece¡X<OIlapagO ,
enHega bole\<lde pagQ

aUsoano

11

S~CREfARlA O~ AR~A CE
LICENCIA

ecer:clOOa, reg<s a ,
procede a ve,,'k:ar los
r "isltos entr~a

11

ecePCIOOJ y entrega a
f,

11

lleoopclOOa. anota en
cua:Jerno de e<:trega
a notlh<::aJO'

Reoor:coona RegFSt'. ,
eW"1)a

TtCNICO AOMlNISTRATIVO

llecepclOOJ, elabo'a
Inlorme, Ce~,fica:Jo
I entr"1)a

JE~E

11

SUB GERENTE

Re(ep'iona y
li'-encoa.

11

NDTI~ICADOR

Entrega a usu"no y car90
enlrega aseoul""a

1I

""'.

l'

l,\1~UTOS

40'

Objetivo Requisitos BaseLegal

FormularIO00 Sollc.tud CO<Icaracler de DeclaraclOn Jurada
llClll'lCiaMuneipal de Funcion<>'l1>ef1to0"9,"a! o Deda'aoon Ju,a(Ja I'Jr Perdida de LlCelIc'J

ley N'27972 .le, O¡gaf1lca 00 las MunO:;lpa!idades Pubto:;ado 2/-05.2003
ley N'27444. ley de Proced;rT1l!!1ltoAdm,nlS!'at,vo
ley N'28976 -ley Marco de Liceocia de Funcionamiento, Art 8 lne;, 1
Oecrelo LegISlativo N' 776 publICado 31.12-93
Decrelo Supremo W 006.2oo7.MPCP
Ordooanza Municipal N' 0122011 MPcr



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

Autorización de Uso de la Vía Publica: Restaurante o Similares

BASE LEGAL:
• ley N' 27444, ley del ProcedimienlO AdminiSlraDvo General
" ley N' 28975. Publicado 05.{l2.07
• ley N' 27972. Ley Orgánica de Municipalidades, Publicado el 27105103
" Deefeto legisla~vo N" 776. Publicado el31112/~3
• Ordenanza Municipal N" 014.2008.MPCP, Art. 14
" Ordenanza Municipal N" 015,2009-MPCP. Art 3"

l-:-oilJrtfiio:
Otorgar AutorizaCión de Uso de la Via Pubüca para Restauranles o Similares1,

3. REQUISITOS:
• Formulario de Solicitud con caniCler de Declaración Jurada
" Adjurtar Plano de área del Espacio Publico, induyendo distribución de mesas,
• Pago por de:ectlo de tramitación .
• ConSlancia de estar inscrito en el re istro corres diente de la.p'I~~lURJ.~f! casoje_Au~~~aciones para Restaurantes)

DESCRIPCIÓNDEACTMDAOE~S--~--====~====~'''=~l
TIEMPO

RESPONSABLE AREA ETAPA ACTMOADES EN
MINUTOS

5'

4'
"
"

75
30'

Recepciona el pago por tasa o de:-echo de tramite administrativo, procesarn y
__ en~.eg~~ ~_~Pfl)llll!Jle.

Recepciona, ~erifica requisitos, rejlistra en sistema, efea expediente, imprime y
lo deri~a a TecniCo Administrativo.- -

VeMIica expediente, procede a remitir a Ofcina de Fiscalización para su
verificacibn in sJlJJ.

Recepciooa, procede a realilar la fiscalización, inspecciona, elalx>ra 81:tade
verifJcaclon remite a Técnico Administrativo.

Recepciona, verifica lo declarado JlOfel usuario, procede a elaborar la
Autorización de Uso ele Via PubliCa y entr~a a secretaria.

Recepciona, registra y entrega-a Jefe de ÁÍea de lice;;c;'ayAulorizaciooes 3'

Recepci~~,~d~~=~~eii/6~~I~~~~~~m:'!~Vri'PUblica y-r------S',
_______ entrega a ~e:~~. .--L-.

Recepciooa, da visto bueno y procede a frmas la respecti~a Autorización de I S'
. Uso.de,yi~f.ub!l~.Y.!!1.lrega ,i!.~~~ta~.a. ~'
R~pcepciona, y despacha por sistema de lrimite, archivando copia de ~"

expediente y.Qlj¡inal enlr~,o'c."oC'o.",~",,~. .I __ -
Notificador, recepciona, se apersona al establecimiento del usuario y entrega la I 30'
Autorizaciiln de Uso de Via Publica, haciéndole firmar cargo de entrega y lo

remite a seaetaria.
Recepciona registra en sistema y archiva el cargo deenlrega.11Afea de licencia y

Autorizaciones
Seae13ria

Secretaria

TécniCOCajero

Fiscalizador
Técnico ~inistralivo

Plataforma Unica de
Atención al UsuarioÁ~ade~Uamday 2
AulorizacioneskMdeL~ciay 3
Aulorizaciooes

Oficina de Fiscalización y
Control 4

Afea de licencia y 5
Autorizaciones

I Secret;¡ria fea de licenCi~~ 6

"~l.,'~Il'f~/l<_~_AI', ,.__ "C~e;:~=~-J-7
IX ~" ~ Sub Gerente de . 8

Sut '1 .• Comercialización.
1" 11,' 114:. etalÍa eade-Ucenday 9
".$. Autorizaciones, ':"r' ~~tiIicaOOr Area de licencia y 10

-......:..~ .~.: ~ Autorizaciones



USUAIl10

•••.•••TAfORIAA U~ICA DE

ATE'lClÓH A~USUARlD
IPlJAU)

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLIcas y GESTlON AMBIENTAl

SUB GERENCIA DECOMERCIAllZACION

ÁREA DE lICENCIAS Y AUTORIZACIONES

TIEMPO DE MORA

ItCNICDCAJERD
SECRETARIA DE AREA

DEllCE'lClA
T£CNICO AOMINISTRAHYO .., REAlllADOll rECHICO

SECRETARIA SUB GERENTE
~"HUIOS

10'2'
il

li

li

Reai~a rlS(:¡llllOCo6n y
entre9a OCiade l'enf>::oco6n
y entrega-,<om,

aulONaco6n de
Uso de V'a
PUblica,

i i

6
11

li

Recepci>na,
reqislra en
SlStern;J y
enuega a teallCO
""n1f'lIs~a~1<'l,

Recepdooa
Reg'stra y
etltrec¡a

Retepcona, reglSlra
en sistemil y oolrega

JI

Recep;bna pago y
entre9a Dolela <le ~

aUSUiOio

11

"',JO'"''

RecepclOlla
Auloriz1rilrl de Uso de
Via Publo::a,

I

Procede a re"'~ar
P"90 y POSlBriorTroente
enlrega y ~3mle
documennaro

FIN

Objetivo Requisitos Bas. Legal

Olorgar AulOnlJCOonde Uso de la Via Publea para ReSt1U,,"1Eo Sirrol.res

Foonulwio de Solicitud con carOCter00 Del;larociOnJurada
Adp.mlarPlano de are. del Espaci;) Públoco. ír(:iIJyoodo diS\nbucOonde rres,¡o;
Pago por dere<;i"Q00 tramrtadórl,
COnstancia 00 esla< iIlXlItl etl el regLStrocorrespoll(lten!e 00 la DIRCETUR (£n caso de AutorizacIOneS
pwa Reslaurao1tes)

ley N"21444 • Ley de P>ocedmoenlOAc1rronislratMlGenernl
ley W2S976, PubIicaclo05002-07
ley N"21972, Ley Organ'Ca de Municipahdades ?ubicado ei 25!050~3
DecITl10lec¡lsl3tiYoN" 776 pubMealo 31- '2.93
OrGenanla Mu,,":ipal N" 014-2008-MPCP, AA 14
Qn!eMnZa Mur1icipalN" 011.2Q09-MPCP, M 3'



FORMATO W 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGOPROC:os.. MPCP.GSPyGA-SGCOM.i(,f\lA """'-" ,"'"*,•."''',
~~~_J,._.ln.s_ta.la.C_ió~n.d~e.T.O~I~dO~SeY_A~n.uneC_iO_S_P3Ub~l~ic~ita~r~iO~S~","L~-.:"~:".':~C:

1

,. OBJETIVO:
Olorgarduplicado de Autorizadones de Usode la Vi<! PúbHC<!.lnSlalao6n de Toldos y Mundos PublicilaMos a usuarios que soliatan ante la MuniCipalidad

2. BASELEGAL:
• le~ N" 27972 - Ley Organica de Municipalidades
• ley N° 27444, ley del ProcedimientoAdminislrabvo Ge!ll~ral.
• Orde<1anzaMunicipal N' 014.2008.MPCP, Art 24

3. REQUISITOS:
w FormulariO de Solicitud con caracter de Oedaracion Jurada
• Pago POl' deredlo de tramitaCión.

OESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS

"

S'

"
S'

"

,.
,.

~3'

30'-

40.

Recepciona el pago por tasa o derecho de tramIte administrativo, procesara y
~__ ~__ " enlr~ara el ~:ooanle.
Recepciooa, verifica requisitos, regístra en sistema, crea exp(!1f¡ente, imprime y

10deriva a Téalico Adm.,istrativo~ •.~ _
Veri~ca expediente origin-ariO-eii"base-dedaIOs. prot:ede a elabofa¡ informe y
duplicado de AutorizaCiOn de Uso de Via Publica, Instalación de Toidos y

Anuncios Publicitarios y entrega a secretaria de Álea de LieenCia y
Autorizaciones.

Re<:epciooa, registra y entrega a Jefe de Alea de Licencia y AutorizaciOnes

2,
,

Plataforma Vnica de
Atención al Usuario
Área de Ucenda y
Autorizadones
fea deÜcenda y
Aulorizaciones

Secretaria

Secretaria

Téalico Cajero

Seaelal'ia

Técrüoo Administrativo

Area de Licencia y
Autorizaciones

'. llo~"~'I"'j"Ir A Jefe Area de Licencia y 5 I Recepciooa, da visto bueno, ftrmar Duplicado de Autorización de Uso de Via
, ~ __" I AulOlilaciÓl1 pu.~ca---,-!~~t~!a.oón._deJOldos, ~_u.~~s p'~bijci~~y_~'y_ega_a.Se£!:~~ria.

I '._~~~ ~,~ ~.G---~~,-~al. 1
1

kSM"~Iw,;~,~6n,dd.a: ~=fR_ti"'"""9' , So'""~~I~~:~alizad6n para la firma del\ _~ "',-" ~-."~ '"'"-."'" ~ I 7 Recepciona, da visto bueno y procede a firmar el Duplicado de la AutorizaciónI <-" Comercialización de Uso de Via PubHca,lnstaladón de Toldos, Anuncios Publicitarios y entrega~1i.~':L a secretana.

- :=::: ~~~~~r~:=r0ti::~::;~t5;~':t:~;2~:~:~::",
Aulorizaciones Duplicado de Autorizaci6n de Uso de Via Publica, InstalaCIón de Toldos,

I AnunCIOSPubltcitanos, haoendoie firmar cargo de entrl!9a y lo rem,te a
secretaria.

h" d, ''<od,Y I 10 I Secretaria recepciooa cargo y Archiva
Autorizaciones ,



TIEMPO DE MORA
f'\..A.TAfORMAUN'CA()E

"'TENCIÓN I.l USUARIl) IPUAUl

~.
~C~

MUNICIPAUOAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLlCOS y GESTION AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE COMERClAlIlACKlN

AREA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES

TECMCO C••••.•E~O SECRI:TARlA 'JI: AFlfAOE
LICENC'A

SUB GERENTE
MINUTOS

Pr\:Iootle a realtlar
P"JO y J:K)S!elll)m'lenle
e<llrejl~ y uilmile
Documeo!arb,

11

'"

Re«>pcionapa:¡o y
eotreqa OOIeta <le
pago ~ USIl3l1O

11

~"'
Recepc;ona, regiW~
en SISllml.l y e(1I"'9a a
TrenCo
AdIT\lf1<sUJI¡..o

11
E~a duplicadode
aulOn1a:oo ,
deS¡lilCha

Rece¡X:iooa durka;to
deAu\Qrl2;r;o6n

,"l" '..,... ,~,
8IJlonlacKlo 00 vi.
piJbloca

I 11

r.rma el duplICadO de
aulOlizao6n

jll

l' 14'

fiN

Objetivo Requisitos BaseLegal

Otorgar dopllC.»:l de A"*JlIZb;;OO de Uso de "Vi. Publoca, tnslalao6n de Toocs Anurw;m
Pubkilarios " U5O<rt>';QuesolIC<tanill\1e ~ M"ncipal~ Pro~rlCiaI de Coronel Portjllo

FormulaOo de $oIir;i\OO ron cark1er de 0eciara::0Ó/\ Jut3da
Pago por oereeno de mlaCoo.

le-; W 21972 ~ley ~anlC<ldeMunO:ipalKla;l¡,s
ley N"27444. ley Ü'\IiPca de Munbpaldades,
Orrlenmza "'undpal N' O'4-2\XI8-MPCP, Arl,24



FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

I
NOMBREDE PROCEDIMIENTO CODIGO:09. MPCP.GSPyGA.SGCOM.

Autorización de Uso de la vra Püblica: Modulas o Kioscos
Rodantes

i UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS y GEST H

AMBIENTAL

1. OBJETIVO:
OIorgar AuIOrizaCiónde Uso de la Via Publica para Modulos o kiosco Rodantes

SUB GERENCIA DE COMERCIALlZAC H

2. BASE LEGAL:
• Ley N' 27444. Ley del ProcedimientoMminislra~vo General,
• Ley N' 28976, Publicado 05.()2.()7
• ley N" 27972, ley Organica de MuniCipalidades Publicado el 27i051ll3
• Decreto Legis¡a~voW 776, Publicado el 31112J'33
• Ordenanza MuniCipalN" 014.200H,1PCP .
• Ordenanza MuniCipalN' 015-2009-MPCP,

3. REQUISITOS:
• Formulario de Solicitud con caracter de Declaración Jurada
• Plano de Ubicación
• Pago por derecho de tramaaci6n:

. Venta de periódicos, y revistas
- Venta de gaseosas, refrescos y goloSinas
. Reparaci6n de chapas de puerta, conleccion de llaves,
. Venta de emolien¡es y maca
. Venta de ¡aspadillas ~ helados
. Venta decom, ••~ .••• __ •••• ~_____ _ __ ----- __ -- •••

• DESCRIPCiÓN DEACTlVIOADES'
TIEMPO

RESPONSABLE AREA El ~A ACTJV10ADES EN
MINUTOS

ecepciona el pago por tasa o derec!lo de tramite administrativo, procesara y

'~
_en~~a_fa el~p~ante.

ecepdona. verifica requiSitos. registra en sistema, crea expediente, imprime y ,
Joderiva a Técnico Administrativo.--------------------

Verifica expedienfe. proce<le a remitir a Oficina de Fiscalizaci6n para su 4'
~eriffcaci6n in situ.

Recepdona, procede a realiZar la 6scalizaci6n. inspecciona. elabora acta de
verilicad6fl y remile a Técnico AdmÑ1_~tr~. 8(J'

Recepciona, veri6ca lo declarado por el usuario, procede a elaborar la 30'
ulorizaci6n de Uso de Via Publica para Modulo o Kiosco Rodantes y entrega

a secretaria,
R"ece¡;dona, regis!r<ly entrega a Jefe de Area deUrendayAuiOrizac¡ones "para firma del jefe y el Sub ~ren~~_~!!cia~~.
ecepciona, da visto bueno, finnar la Autorización de Uso de Via Publica para I 5
____ ~odulos o Kiosco_Rodantes y entrE!9~~ ~~t~ri_a., ___

Recepciona. da vislobueno y procede a mas la respedi'la Autorizad6n de 5'
!:J,~~~'y':~£'.uP!~1 entr..!l9a,a_secre~¡¡' -3"-Recepcepciona, y despa¡;ha por sistema de tramite, archivando copia de

. expediente ~ OI'ainal entrega a no~!ICaOof,
30'-otikador, recepciona. se ¡¡persona al estabtedmienlo del usuario y entrega la

Autorizadón de Uso de Via Publica para Modulas o KKlscoR(l(JanleS,
_~~~~~ca~_~~~t~ª_y.1o rf!l!lle_-ª-_~..!!ta~.
Recepciona registra en sistema ~ archiva el cargo de entrega 5'11Area de Licencia y

Auforizaciones
Secretaria

Secretaria

Tecnko Cajero Plataforma Unica de I I R
AtenCión al Usuano
deuCenoay¡-2~

Autoozacooes-L_ ---L
ÁJea de lirer10a y I ~3 I
Autonzacwnes I

Fiscaizador~_~""_ .._-._'_df~::~!J---4--[

TéOliooAdmTnistra~vo Area de Licencia ~ 5 I
AufOfizaciones A

TéOliro Administra~No

ea de licencia y
Aulorizadones

Área deLíce;;¿¡a y 7 I R
Autorizacion ,

• Gerente r-Suii'Gefenlede¡-a-¡¡;
.•. • ( '/ . ... ,LfOO\ertializaeión~-L
~~'!,l'!.,> Secretaria Area de Orenda y I 9

I Autorizaciones
Nolificaóor rea de Licencia y 10 N

Autorizaciones



FORMA ro N" 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

Camet de Vendedor para Trabajadores Autónomos: Ambulante
Conductor y/o Sustituto de Modulo Rodante.

1. OBJETIVO:
Otorgar crederlCialen carne! para Irabajadores Autónomos de MóduklsRadantes

2. BASELEGAL:
• Ley N°27972 -ley OrganiCade MuniCipalidades
• Ordenanza MunicipalW 014.2008.MPCP. Art 31° y 33'

3, REQUISITOS:
• Formulariode Solicitudcon caraeter de DedaraCiOnJurada
• Copia de carne de salud
• Dos (J2) fotografia!amaño carne!.
• p~o por derecho de Iramililcoo
di¥%liH"". ;:¿ [ i i

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS
J'

J'

j

5'

3'

4'

'5'

JO

ea
-3d'

Secretaria

TéC:nicoCajero

TécniooAdministrativo

P1alaloona Unica ele I 1 I Recepciooa el pago por tasa o liered'lo de trámite adminislratil'O,procesara y
Atención al Usuario ~-----l- , , enuegará el comprobante.
Area de Uceneia y I 2 Rece¡¡aona, venfica requisitos. registra en sistema, crea e~pedienle. imprimey

AutOlizadones I loderiva a TécniCoAdministrativo.
ea de licet1da y 3 Verificaexpediente, procede a remitJ-a Oficinade FiSCalizaci6npara su
Autorizaciones verificaciónin sito.lT...~_-mfi"'Adm-'llai!i~b;... o I OOO~:>d~"~,,i~..•..~':,~.,,'y60_Y_ 4 Re~~iOnl~o:e ~ real: la fl-scaliza~ón.~specrn:da ~I lu;ar del

~I- ,,~"~U. ;t~z~~[5IR=~~%'~~:~!'~~~FE2tFt¡:oo~!:::~..---L . enlr!!9a a secretana.
-SéCietaria I Área de Lk:e!1day 6 l' Recepciona, registra y enlregaa Jete de Ajea' cleLicenda y Autorizaciones

AutOlizadones I._'para firma dei jefe y el Sub Gerente a los respectivos camets.
de Ucet1da y 7 Recepciona, da visto bueno, firma' los carnelS y entrega a Seaetaria,

Autorizadoo
Sub Gerefile de I 8 RecepdOfla. da \'isla bUe!1oy p"ocede a firmaslos respectivos camets de

Comercialización. ~ ~ ",,~n,~edoraulOr1omoy enlT~~ seq,e.l.~.
Alea d': U~d3Y1 9 Reeepcepdona. y despacha por sistema de trámite, archivando copia de
_ AulonzaClone~, ,. ,e ,xpedien~J.~inal en~.a a noJificaOor.
Area de Ucet1da y 10 Notiflcador.recepciona, se apersona al establecimiento del usuario yefitrega

AutOlizaciones los respectivos carnet de vendedor para trabajadores autonomos. haciéndole
I _,_~rr~.a! cargo 9_e_~~eg¡¡J~mite~~_~~an_a,-

il'¡-Recepdona registra en sistema y archiva el cargo de entrega.--¡-s'

151'



FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

Autorización para Trabajadores Lustradores de Calzados

1. OBJETIVO:
Otorgar y Autorizar a los trabajadores de lustrados de calzados a que se des¡¡rrollen como tales en el ejercicio de sus derechos como trabajador aulónomo.

2, BASE LEGAL:
• Ley N" 27444, Ley del ProcedlmientoAdministrauvo General.
• Ley N' 28976 PublicadoOS.(l2.{)7
• Ley N' 27!172,ley Üfganica de Munieipalidades. Publicado ~ 27105/03
• ley'" 27475, ley que Regula la Actividad del Lustra Botas
• Ley N' 27597, ley que Modifica la Actividad del Lustra Bota
• Decreto S!JpremoN" 006.2002.TR.
• Decreto Legislativo N" 776, Publicado ~ 31/12¡'¡l3.
• Üfdenanza MuniCipalN° 014.2l108.MPCP.
• Orderanza Municipal N" 016.2009.MPCP, Art 11' y 12'

3. REQUISITOS:
• Formulario de Solicitud con caracter de Declaración Jurada
• Plano de ubicacion
• Pago por derecho de tramitación

,(') Menores de edad, e=s con discapacidad y ~as de ler9'!~a_e<j.~~ ~~_n!!~ e~~~:.ad~_~ecae:o debiendo solicitar con los r
• 'PW1iiiiii' _mr i......., DESCRIPCiÓN DE ACTIVIDADES"Tb;,}

uisilos 1 2

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS
3'

5

5'

3'

4'

3'
I

Secretaria

TétniCOcajero Plalama Unica ele I 1 Recepciona ~ pago por tasa o derecho de tramite administrativo, procesara y
Atención al Usuario entJetlara el oomprOOante,
Area de Licencia y I 2 Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea expediente, imprime y

I AutorizaCiones lo deriva a Téalico Administrativo.
Téalioo Administrativo I Alea de Ueencia y 3 Verifica expediente, procedearemili' a Oficina de FIScalIzaciónpara su

Autorizaciones verilicaci6n in silu.
I OfiCinade-Fiscalización y I 'Fiecepdooa, procede a realizar I.3fs:calizaci&i;-inspecciona e1lu9ar del mOdulo

FiscalizadO( Control 4 donde se lustra calzado, elabO(aacta de verifICacióny remite a Técnico
_ Ad'ninistrativo,

r-téalilll Aclministrati'lo ¡Alea de Ucenoa y 5-¡--Recepciona, veriflCalo dedill"ado poi"adniiñistrativo. proceOea-eiaoo.-ar la
4'~./.I4'_ I AutonzaClOJleS--!--c __ ~A!l.~ de Li!strador de£~ y entreo:¡aa secretaria.
"~ lf ~ecretana Atea de UcenCla y 6 I RecepCiooa,registra y ef1tregaa Jefe de Area de Ucencia y Autorizaciooes

I -,' S, ~ AutonzaClones .' nara firma de1jefe y el S!JbGerente la respectiva autorizaeioo,
/if¡. '~a,~ fe I Alea de LicenCIay 7 Recepaooa. da VIStobueno nrmarlos camets y entrega a Secrelana

\ "', c.¡o~ I AU.~acl6n
• - - Gerente Sub Gerente de~8 recepoona, da VistobUello y procede a firmas la respect"la automaCIón de~;% I ComerCIalizaCión _.__ "_~ Iustra~or~ d~ calza_dQJ~ntr~a a seo-etana

Secretana IÁrea de Llcoooa y 9 Recepcepaona, y despacha po' Sistemade tranlte. archivando copla de 3'

~

_ AutorizaCIones__ ~ ~_ __ expediente y onglnal entrega a nobficador __ ~__~ _
Notificado¡ 1 Área de licenCIa y I 10 l' No\lficador, recePClooa se apersooa al local de lustradOde calzados y entrega 30'-------

AutonzaClones la respectlVaautonzaoon para trabaJadorde lustrador de calzados hace firmar
cargo de entrega y lo remite a secretana

Secie-taria----¡- Área deUcerlMyr-11--¡- Recepooña registra eñ-slStemiyardllva elcargode entrega 5'-
I Autorizaoones '1 I



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBREDEPROCEDIMIENTO COOIGOPROC:12-MPCP-GSPyGA.SGCOM.

UNIDADORGANICA

Renovación de Autorización para Trabajadores
Lustradores de Calzados

1. OBJETIVO:
Otorgar Reno~adoo de Autorizaciones pa;a Trabajadores Lustradores de C<ltzados que solicitan ante la Municipalidad Pro'lincial de Coronel POl1illo.

2. BASE LEGAL:
• Ley N' 27972. Ley OrganiCa de Municipalidades
• Ley N' 27444, Ley del Procedimiento Administra~y{) General
• Ordenanza Municipal N' 014.2008-MPCP, Art. 24

3. REQUISITOS:
• FormulariO de ~icitud con caraeter de Declaraeioo Jurada
• Pagoporde'ed1odetramilaciOn.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS

Jefe

de tramite administrativo, procesará y 3
mp(~ante
sistema, crea expediente, mprime y 3'
Admirüstrativo. 40-'----e datos, procede a elaborar informe y
de Calzados renovado y entrega a

e k~t.!.~~;~utOCizaciones 3'-

Reno~aci6n de Autorización para 4'
entr~a a Secretafia, "5;--Comercialización para la firma de la
reno~ado
a firmarla Autofización y entrega a 8

"ma de tramite archi~¡njo copia de 3'
._~!l a notificador,
stableeimienlO del usuafio y entrega la 30'
ores de Calzados. haeienclole firmar
remite a secretafia. "5;--.a"Carg0Y ArChi~a,

7

5

6

'~Recepciona el pago por tasa odered1o
entr~ara el ro

2 Recepciona, verifi'«> requisitos, registra en
, lo deriva a Técnico

J Verifica expediente o.-iginario en base d
em~e Autonzacion para Lustradoi"es

secretana de Área de Licen
4 Rec:epcionaregiStrayenlrega a Jefe"d

8

Recepciona, da ~isto bueno, firmar
lustradores de calzados

Recepciona. entrega a Sub Gerente ~
autorización

Rece¡x:iona. da visto buenoTproce~
secreta

Recepce¡>dona, y despacl1a por siste
____ ~~~~y"~~.!...en

I
9 l' NotificadO(, recepdona. se apersona al e

I
Renovación de Autorizadón de Lustrad

______ cargo de entrega y lo
110 I Seeretaria.recepciOO

SecJeta~••~-~-l;¡ea ~riceñda y
Autorizaciol'les

"Afea'deTíCencia y
Autorizad6n
ea ~ Licencia y
Autorizaci6rl

Sub Gerencia de
CCWl1erciaJizacióf¡

~, etana k::: y

,,~, ".~~ficador "Arei de Licen'da y
~lL.' :.. Autorizaciones

f--- seCl"e-~.-.I--i'¡ea de Licencia y
I Autorizaciones

TecniCOCaierc I PlalaformaUnicade
Atención al USlJario

Seae~Área-de-Lk:erida y
_---.l- Aulorizaciooes

TéCllico Administrativo' Área de Licencia y
Autorizaciones

~....... Secretaria
/l.'$O.~.lll r~'1 ~' •••""~l Gerente, '",

\ ••. IfdQ"'li



FORMATO N° 02
DATOS DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO PROC: 13- MPCP.GS~A.SGCOM.

Autorización de Plazas y Parques - Espectáculos Públicos no
T' Deportivo

1. OBJETIVO:
Otorgar Autorización de Uso de Plalas y Parques con ~nes de realizar actividades no Deportivos,

2. BASE LEGAL:
• Ley NO27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
• Ley N' 27972, Ley Organica de Municipalidades, Publicado el 27105/03

DESCRIPCiÓN DE 'ACTIVIDADES

J. REQUISITOS:
• SoliCiludsimple dirigida al Alcakle, debidamente llenada,
• DeclaracKmJurada de compromiso de arreglo de da~os ocasionados y limpieza posterior
• Opinión favorable de la Sub Gereocia de Trill"lsiloy Transportes en caso de OOJpar la calle
• Pago por dered10 de tramitación:

. AclMda<lde Pasacalles,
• Juegos Meeaoicos ¥ Circos--=:.. ...

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTMOAOES EN

MINUTOS

J

5'

5'

5'

"

"
,

40'

45'

Recepciooa. da ¥isla bueno y procede a frmas la fespectfva Autorizaci60 de
Plazas y Parques para EspediK:u1o Publico no Deportivo y entrega a

seaelaria.
Recepcepciona, y despacha po;.'sisiéfri'iii:letramite, ard1ivando copia de

e~iente ~inal entr~a~~~~~()f'
NotiflcadOf,recepciona, se apersooa al eslablecimienlo de! usuario y entrega la
AutorizaciOnde Uso de Via PuMca, haciéndole finnar cargo de entrega y lo

remite a seaetaria-----,,--~- "'-

Recepciona registra en sistema y archiva el cargo de entrega,

9

8

10

11Area de Ucencia y
AutorizaCiones

ea de Ucencia y
AutolizaCiones

Ar-éa'deUce¡:¡aa y
Autorizaciones

Secretaria

__ ~isca~_~~ _
Temico Administrativo

c=
e~ico~~~ro Plataloona Unica de I 1 I RecepCiona el pago por lasa o dered10 de trámite administrativo, procesara y

seaetaria-----t~¡:~~~ri}_¡__-i--I-Rec~a, v1i;¡nca-reqUi-:r~~t~a~~~:~~~~ea e~~te.-rnprime y
Autorizaciones~ lo deriva a Téalico Administrativo.

Té01ico Administra~vo Afea dÚicenCia y 3 I Verifica eXPediente~proeeiiearem¡i¡¡aÓliCina de FiscalizadOr! para su
Autorizadones verificación deJ L ar ue soliCita,

ordna dé'FlSCalización y RecepCiona, procede a realizar la ~scalización, inspecciona el lugar, elabOOl
Con!J:.,!___ 4~ "_~.".~_~,'!f!!~..J'.!~ite a Téalico Adminislra1ivo.

ea de Licel1Ciay 5=L Recepdona. verifica lo declarado por el usuario. procede a elaborar la
AutOll,adones ,AU_'.OO . ,,, •. ".d' PI".." YP':"~'~,P:~E~:-",. • P,bliro", D",.vo y

ÁÍea de Ucenciay--r-6 RecepCiooa. regislra y entrega a JeiedeÁiea de Ucencia y Autorizaciones
Autorizaciones ~ para firma del jefe y el Sub Gerente de Co~a1,ización-, __ , _
ea de ~ce;,C:ia y I 7 ¡ Recepciona, da visto bueoo, firmar la AutorizaCiony enlrega a Secrelaria,
AutonlaClOll
Sub-Gerente de
Comercialización.



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBREDEPROCEDIMIENTO CODlGOPROC:14-MPCP-GSPyGA-SGCOM

Autorización de Instalación de Toldo UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICaS y GEST N

AMBIENTAL

1. OBJETIVO:
Otorgar y Auloizar la instalación de toldos a establecimientos en el ejer6cio de sus actividades.

2. BASE LEGAL:
" Ley N' 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
• Ley N" 28976. Publicado 05.(l2-(l7
• ley""" 27972, Ley Orgánica de Municipalidades, Publicado el 27i05103
• Decreto Legislativo N" 776. Publicado el 31/1v'l3
• Ordenanza Municipal N" 014.2008.MPCP, Art 38'

3. REQUISITOS:
• Formulario de Solicitud con carácter de DeclaraCión Jurada
• Plano de Ubicación y área total de la vereda,

¡'_~..!P~9.~ered10 de tramitacióo

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS
Tecnico Cajero

Seaelaria

Técnico Administrativo

PlatalQ(Jlla Unica de 1 ' I Recepciona el pago por tasa o derecho de trámite administrativo, procesará y
AtenCIÓnal Usuano , entregará el comprobante,
Área de Ucenciacr 22éCepciooa, verifica reQuisitOs, regrslTa en sistema, crea expediente, imprime y
_ AutorizaCiones _____ lo derivaa TécI1ico Administrativo. _
Aúa de -cicenc.a y I 3 I Verik¡,'e;pejjlente, procede a remitir a Oficina de Fiscali.lacián para su
Autonzaciones verificación in situ dellacal donde se ubllzara e1lok1o

3

3'

4'

Autonzaclones

Oficina t1eFlsealiaci6n y Rec:epciona, procede a rearlZi-la-flscalizaci6ii~I;¡s¡;e"CdooaeTkJgar del local,
Fiscalizador Control 4 elabora acta de verificaciOrl y remite a T/lenico Administra~vo. '"Area d-e liOO1cia y

--------
25'TécI1icoAdministrati'lo

I
5 Recepciona, veriflca lo declarado por administra~vo, procede a elaborar la

Autorizaciones I Autorización de Instalación de Toldo y.entrega a seaetaria.
Secretaria Afea deC~da y 6 Recepdona, registra y entret;)aaJefe de Area"iIe Liceñd"a y Autorizaciones 3' IAutorizaciones "_~ fuma del i~kY~u.b GerfQ!~J~ r~~~"i'I\I~.
Jefe AIea deUrencia y 7 Recepciona, da visto bueno. firmar la Autorizad/In y entrega a Secretaria, 5' ;

• Autorizaei6n I
.~ lft~!lbGerente n¡¡¡¡-Geieiúede , Recepciona, da vislo bueno y pr()l;.ede a frmas la respectiva autorizadón de 5'-----'

\~ '"'-~ in~~de~!!1~!!.~a~~~a., elana Area de licencia y 9 Recep<:epciona. y despacha por sistema de tramite, archivando copla de 3'
~ Autonzaciones e(¡led,ente y original entrega a notificado¡.

1-30,-I ~ ~IÁrea de Ucer1cia y 10 Nobficador.recepciona, se apersona allocal de la"lnstalación de ToIdo-y--
U". • ~ AutOfilaciones entrega la respectiva autorización, hace firmar cargo de entrega y lo remite a--- seaetaria,

Secretaria Area de licenCia y " Recepciona registra en sistema y archiva el cargo de entrega, 5' I

!
131'



FORMATO N' 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBREDEPROCEDIMIENTO CODIGO:15-MPCP.GSPyGA.SGCOM.
,

Autorización para Instalación de Elementos de Publicidad
Exterior Vinculados a la Identificación del Establecimiento

Fachada)
1. OBJEtIVO:

Otorgar y Autorizar la instalacloo de Elementos de Publicidad Exterior Vinculados a la Ideo~fiCilciÓl1de Establecimiento el ejercicio de sus adividades.

2. BASELEGAL:
• Ley N' 27444. Ley del Procedimiento Administrativo GerJefal,
• leyN"28976, Publicao'oOS-il2-<J7
• Ley N° 27972. ley Org3nica de Municipalidades. Publicado el 27105103
• Decreto Legislativo N" 776 PubliCildo e131112l93
• Ordenanza Municipal N" 012.2008.MPCP, Art 20'

3. REQUISITOS:
• Fotomontaje del Elemento de Publicidad tOO el texl0 suscrito .

•••--------------OESCRIPCI6N DEACTIVIDADES

utonzaClO es

TIEMPO
RESPONSABLE A.EA ETAPA ACTIVIDADES EN, MINUTOS
TécniCOCajero Plataforma U~ica de , I Recepciona el pago portasa o derecho de tramite admi~istrativo, procesara y 3'

Alención al USllario entregara el comnrobante.
Seaetaria /vea de Licencia y , I Recepciooa, verifica requisitos. registra en sistema. O'ea e~pedienle. l'Tlprime y 3'

Autolizaciones lo deriva a Técnico Administrativo.
Técnioo Admi~istrativo

I
Afea de:ikeñd"a y 3' I Ve!i6ca expediente, procede a remitir a Oficina de Fiscalización para su 4
Autorizaciones verifi~!lJ~~t!J _~'!.~E!!.I~e.¥!~s!¡lI.~r.a_~!~_i'!1~~_d_~Jl.~blicidad.~;_~~r~~_~.-r:~~:~~i.~~ooy

Recepciona, procedea rearlZal' ta fiscaRzaci6n, inspea:iooa e/ligar del local.
4 _ elallofa acta de veriflCaCiOny remite a Técnico Administrativo. 40'

Técnico Administrativo rea de licencia y 5 Reeepciona. verifica lo declarado por adminislra~vo. 'prOCede a elabOrar la 20'-
Autoozaciones Autorizacioo de Instalación del elemento de publicidad exterior y entre<,¡a a

seaetaria.
Seaetaria , Ajea de Licencia y 6 Recepciooa. registra y entrega a':¡e"fede'Area de Licencia y Autorizaciones "

;'~;~J'¡'
Au1OOzaciooes _Jara firTTIadelie.~J.~~b.Q~~--'ª-.!.~~a".~~"3CI.~.
Área de licencia y 7

1
Recepciona, da visto bueno. firmar la Autorizadon y entrega a Secretaria. 5'• Autorización

-; Gerente QbGerenle de , Recepc'ona, da visto bueno y procede a mnas la respectiva autorización de 5'~.¿ecretaria ComercializaciOn. inslalac:ii:ll de elementos de pubicidad exterior y enlr~a a seO'etaria.
I Area de Licencia y ,

I
Recepcepciona. y despacha por sistema de tramite. archivando copia de ! "Autonzaciones exp.~i~~E!:i¡¡inal en~~ a notificadO(. -30----;--í~ NotifICado!" Aieili1e LJiOOciily 10

I
Notificador, recepciona. se apersona al local y entrega la respectiva

Autorizaciones autorizac:i6n,.!!.~_~~.~go.~~ ~¡rf:l9aJ.~.~~.íte JI. ~.~~~~
Secretaria , Área iie 'Licencia y 11

1
Recepdona registra en sistema y ardliva el cargo de entrega. 5'

A "



FORMATO N" 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBREDEPROCEDIMIENTO CODIGOPROC:16-MPCP.GSPyGA-SGCOM

Autorización para Instalación de Anuncios, Paneles Publieitarios,
Anuncios Luminosos en Fachada o Via Publica

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE SERVICIOSPUBLlCOS y GeST N

AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE COMERCIALlZAC N

1. OBJETIVO-:
Otorgar y Aulofizar la InstalaciOn de Anuncios, Paneles Publicitarios, AIluncios luminosos en Fachada o Via Publica el ejercicio de SuSaetillidades

2. BASELEGAL:
• ley N' 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
• ley N' 28976. Publicado05.{l2.{l7
• ley N' 27972, ley Organica de MuniCipalidades. Publicado el 211(l5i03
• Ley N° 28976 - Ley Marco de Licencia de Funcionamiento
• Deaeto Legislativo N° 776. Publicado el 31112f:l3
• ResoluciÓl1 N' 0148-2008ICEB-INDECOPI

J. REQUISITOS:
• Solicitud CCl'lcarader de Declaración Jurada de Aulorizacioo
• Fotomontaje del Anuncio
• Plano de UC'CaCiÓl1y Estrudura
• DescripCión de las instalaciOl1eS Eléctricas_
• Pago por dered10 de Tramitacion:

- Pago por m2
• P~opor Postes (Soporte) .~_=~ .,¡

- -~~--------DESCRIPCI6N DEACTMDADES'"

iro Cajero
I

Plataforma Unica de I 1 I RecepciOl1a el pago por lasa o derecho de tramite administrativo, procesara y I ,Atención al Usuario

elariaIÁfea de ue:en;r=] 2
[ __ ~n~eg~:~_e:!_I?J~pr~~n.te.

"Recepciona, verifica requisitos, registra en sisti!ma, crea el:ped"tenle, rnprime y
AutoriZaoones lo deriva a Técnico Admr.istrativo,

AdministratIvo ¡.,jea de Licencia ~ I
------ ---- ----- ---- - -- ---------- - - --

3 I VenflCa expediente, proceOe a remitir a Oficina de Fiscalización para su "Autorizaciones verificación in situ del local donde se instalara el Anuncio Publicitario en
I Fachada o Via Publica.

I OfM::iñach~FiSCalizadoo y Re~a, procede a rear.zai ¡a' fiscalilaci6l1:'in"SpectiOna el ¡'gar del lOCal.

""",N I 000'. 4 eOOlra acta de veriflcaciOn ~ remite a TécniroAdministrativo. '"Administrativo
I

Área de Uee,.,cia y 5 Recepciona, verifica lo declarado por adminiStrativo, procede a elalxlrar la ;b~
Autorizaciones Autorizadon de Instalación del AnlJncio Publicitario en Fachada o Via Pubiica y

-- Alea de Ucenda y 6~ _ ______ e_~!T.e¡la_a_~(;r~t~~.___~ _________ r--,,-etaria Recepdona, registra y entrega a Jefe de Afea de ueenCia y AutorizadCt1es
Autoriladones para firma del jefey e1_~_bQeren_1t!!<Ir~va autorización,----- ---

JoI.
I

Alea de Licencia y 7 Recepciona, da visto bueno, ftrmar la Autorización ~ enlrega a Secretaria, 5'
AutoriZación

-Gerente Sub Gerente de I ; 'Recepdona, da visto bueno y procede a firmas la respectiva autorilad6n de 5'
Comercianzaci6n, instalación de Anuncio Pubicitario en Faetlada OVia Publica y entrega a

seuetaria
etaria

I
Area de Licencia y 9 Recepcepciona, ~ despacha por sistema de tramite, archivando copia de

I "Autori13ciones 10--- ________________ l;!x~~)~T()~inal~tr~~ a notificador, 36;---'rk:ador CAlea de ~cia y Nolificador, recepciona, se apersona lugar y entrega la respectiva aulorizaciOO,
Au~¡¡CJon:eS _~~~_~_(;¡If9CI~ ~~~a y_~~~~_~l(I!i_a-

cretana I Area de Ucencia y
I

11
I

Recepciona registra en sistema y archi~a ei cargode entrega, I 5'
Autorizaciones

Tém

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS

[ Flsca
I TéCnico

I
L.._._ S",
I Técnico



FORMATO N° 02
DATOS DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODlGO PROC: 17. MPCp.GSPyGA-SGCOM.

UNIDAD ORGANICA

Renovación de Autorización para Instalación de
Anuncio Panel Publicitario

1. OBJETIVO:
Otorgar Remwación de Autorizaciones para Instalación de Anuncio Pan~ Publicitario Que solicitan ante la ~unicipalidad Plovincial de Coronel Portillo.

2. BASE LEGAL:
• D<lcrelo Legislabvo N" n6, Publicado 31112193
• Ley N° 27444. Publicado 1111)4,\)1
• Ley N° 27972, Publicado 27.1lS.tl3
• Üfdel1anza Municipal N" 012-2007-MPCP.

3. REQUISITOS:
• Una (Ol) Solicitud debidamente llenada,
• Pagc por deredlO de tramite

DESCRIPCION DE ACTNlDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS
Rerepciona el pago portasa o derecho de tramite administrativo, procesara y 3'

Recepciona, venflca reqUi:~:~~~¡s~aS:~~:~a:~ea expedieñte. imp~-rñe""Y --'3;--
lo deriva a TécrlicoAdministraUvo.

Verifica e~pediente OI19inaiioen -basé dedátoS:procede a elaborar informe y 40'-
em~e Aulorizaoon Instalockin de Anuncio Panel PublicitariO renovado y
___._._e.Jl.l!~a. ~s~etaria!lei::! •.e<Jde.licef!~;a ~A.uloriz~ones~ __

Recepciona, registra y entrega a Jefe de Área de licencia y Autorizaciones 3'-

Jefe

Secretaria

Recepciooa, da visto bueno, firmar Renovación de Aulorización para
InstalaciOrl de Anu!J.f!os Parlel Pu~icitariO y'~ntrega.ef~e.ta.ria:

Recepciooa, entrega a Sub Gerente de Comercializaci6n para la firma de ta
autorización renovado

ifece?Ciona. da visto bueno y procede a fuTnar la Aü'io;izac;¡;ñTeñir~a a
seaetaria

Recepcepciona, y despacha por sistema de tram~e archivando copia de
expediente y 003inal entrega a notificadO/o

NotificadO(, recepciona, se apersona al establecimiento del ;;suariOy;itrega-Ia
Rel1o~ación de Autorización para Instalación de Anuncio Parlel Pubhcitario.

haci~~o~ firrn.ar_cargo_~_~~a_yJQ!.erJ1.it~ a seaetaria.
Secretaria recepciona cargo y Archiva

4'

5

I ,
I 3'

30'-

I 5'

,



FORMATO N" 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBREDEPROCEDIMIENTO CODIGOPROC:11J.MPCP.GSPyGA.SGCOM.

Autorización para Anuncio de Propaganda Política

1. OSJETIVO:
OtorgaryAutorizarel permiSopara Anunciosde Propaganda Politica.

2. BASELEGAL:
• ley N' 27444, Ley del Procedimiento Administratil'OGeneral.
• ley N°27972, LeyOrgimicade Municipalidades.Publicadoel 27105/03
• Resouci6n N" 387.2005.JNE
• Resoucilln N°Q4.2OQ6-JNE

3. REQUISITOS:
• So~eitudsimple dirigidaal Alcalde,debidamente llenada
• DiseM de Croquis de Ubicaeioo.
• FOlOMontajedel AnunCiO.

• Plano de ESlr\Jetura, --- •• ---------------.1f¡¡¡¡¡ ; fu DESCRIPCiÓN DE ACTMOAoES
TIEMPO

RESPONSABLE AREA ETAPA ACTMOADES EN
MINUTOS

T
¡~,;eaAd--~m~'.:-",..,.,'"~-~~~!~d:.:~ll~~,.~,:yy Rec_::~veri~:r~~~~~;.;j~~~~~~s~;a~:exped~n~. imprimey
"""IW "u." 'V.... "'"'''' 2 Verilicaexpedienle,procedearemilira O!icinade FlSCafilacióopara su

Aulolizaciones verificadon in Silud~ local don~ se ioslalara ~ Anunciode Propaganda
Polilica.

5ficina de FIscalizacióny I Rerepciona, procede a realizar la fisCarlZ3ci6n.inspecciOllael kJgardel kJgar.
FlSCatizadOf COOI1~ 3-1.-.-. elabora aeta de verificacióny remite a TécnicoAdministrati!'!l.

TecniooAdministrativo Area de-licer.da y ,¡ Rect!pciona, ~eriflcalo cledarado por adminisl1ativo,procede a elaborarla
Autorizaciones _A~~~.c:~~.AnunciO de P~él\landa PoIitica y entrega a seaetaria.

Secretaria ea de licenda y 5 Recepdooa, registra y entrega a Jefe deAlea de licenda yAutorizaciones
Autorizaciones p'~a lirm_a~j~!~J el Sl!~ºerenle la r c1ivaautorización.

Jefe I Afea ~ licencia y 6 Recepciona, da visto bueno, ijrmarla Autorizaciooy entrega a Secretaria
Autonzaooo~,.G--Sub c;ere;;ie+.~:;-üll-Geref¡""O"'~~+~~7 [Recep:dOO¡¡:daYislo büeooTprOceae-a nrmasia respediVa autDrizaci6ñde--

, I _ ~ 'do'. _ Comercializaci6n~...JI--_ An.un_~_de E-ropaganclaf'oIitica y entrega a secretaria,

(
.:", ,S:.t getaria Área de licencia y 8 Recepcepdooa, y despacha por sistema de l1ilmite,archivando copia de
" IrIiW¡,¡ ~•• _. . ...~~.¡,=Autoozaoones~_I--_ -A ~ _ .. £!xpe<!i~I£!.Yoriginalenl1ega a noUficador.
;::s. ncidOr~ Área de licencia y 9 Notificador,recepciona, se apersona lugar y enl1ega la respectiva autorización,
~r'/I .¡ fft.' ~ I--~.~~t~ciOlles:cc_+_",_-I __ ,>;;;;~h",,~-!n!!!!?f_~rg~~ entreg~ 1.~~e.":J~~"¡).se~'!iria.
~: Secretaria Afea de licencia y 10 Rerepciona regisl1aen sistema y arc!livae1cargo de entrega

I Autoozaciones

l

"
40'
20'

"5'
--,'

l'

¡O'

5'

118'



FORMATO N' 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

Autorización de Conducción por Concesión de los Puestos
de Venta en los Mercados Públicos

1. OBJETIVO:
OtOfgar y Autorizarel permiso para conceskln de Puestos de Venta en los mercados Publicas

2. BASELEGAL:
• ley N' 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
• ley N' 28975. Publicado 05-1J2.{17
• ley N' 27972. Ley Organica de MuniCipalidades. Publicado el 27/{lS!03
• Decreto leglslatil'O N" 176, Publicado el 31112193,
• Ordenanza Municipal N' 007.2D08-MPCP, Al! 27' Publicado el 02/M108

3. REQUISITOS:
• Solicitud si~1e dirigida al AlcaKle, debidamente llenada
• Documento que Acredite la ConcesJ6n,
• P odeTasa de¡echOOeTr¡'¡'~e_

DESCRIPCI6N-OEACTNjOADES
TIEMPO

RESPONSABLE AREA ETAPA ACTMOAOES EN
MINUTOS

Secretana

Téalico Adminislrawo

FiscalizadOf
TéctIico Administrativo

5.

3'

5.

3.

,.

30.

352.

Recepciona, da visto bueno y procede a firmas la respectiva autorización de y,-----r e.!:1.tr.~.~_~.~~~'

~ __ ~~pcep~:.~~~~=;:i~::~~~~~~~a1do~de
9 I Notiflcador, recepciona, se apersona lugar y entrega la respectiva aulorización, I
. . _hace lirmar c¡~rg~d!...entr~1!Y.E..!.emite a secre_""_._.---~1----¡5'
10~ocepdona registra en sistema y arctliva el cargo de entrega I

Recepdona, Vl!rifica requisitos, registra en sistema, crea expediente, imprime y
lo deriva a Técnico Administrativo.

VerifICa expediente, piocedearem¡¡~a Ofi<:in<i de FIscarlZaciÓn para su
2 ~erificaci6n in situ del local de puesto de venta del mercado publico donde se

concesionará
Recepciona, procede a realizaria ~s:c:aliZaci6n, inspecciona el lugar, elabora

3 .. acta d~~~riftcadón y remite a Técnioo Administrabvo.

':IRecepciona, ~eriflca lo dedarOOo "" administrativo, procede a elabofar la
Autorización de conducci6n POf concesioo de puesto en mercado y entrega a

secretaria.
S R-"",--o-,,-.-.-,,-,iStra y t!l1tr~a a Jefe de Area de Licencia y Autorizaciones

ara firma del "efe el Sub Gerente la res ectiva aulorizaeioo.
6 Rec~a, da visto bueno, firmar la Aulorizaci/ln y entrega a Secretaria.

Área de Ucenéa y
f---------'-, Autorizaciooes

6ficinade"FiscailZadón y
Control

ea eleUceI1cia y
Autorizaciooes

Area de licenoa y
f- ~--+--'AutorizadO/les



FORMATO N' 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBREDEPROCEDIMIENTO CODIGOPROC:20-MPCP-GSPyGA.SGCOM.

1. OBJETIVO:
Emibrpapeleta de sancion anle incumplimientode normas dadas por la MunicipalidadProl'incial de Coronel Portillo

UNIDAD ORGANICAlEmisión y Tramite de Papeleta de Sanción
(Cuando el sancionado se somete al pago)

2. BASELEGAL:
• Ley NO27444, Ley del ProcedimienloAdmlnistratillQGeneral

3. REQUISITOS:
• Acción y dOOJmentación probatoria de la ¡nfraccion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS

J

8

4

4

J'

4

35'
2ll.

11':

Realiza fiscalización de oficio.en establecimientos y al no OJmplircon lo
~alado en las normas, procede a emitirpapeleta de sMCioo y remite a

Secretaria,
Recepdona, registra en sistema genera prOlleído,crea hoja de tramite y remite

a la Sub Gerenda de Comercialización.
Recepciona, registra en ststema y entrega a Sub Gerente de Comeldalizacion,

6

J
4

5

,Oficina de FíscalizaciÓl1y
Control tw.mid I
Sub Gerer1da de
Comerdalización-----
Sub Gerencia de
Comerdalización
Sub 'GerenCiade'
Cornerdalizaci6n

Oficii1ade Fiscalización y
Control MuniCipal

Oftcina de FiSCaf¡zaciooy
ControlloAJnidpal

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Sub Gerente Recepciona, procede a tomar conOCimiento,da visto bueno y deriva a la
__"" " __ 0liC!~!_~_Fi~~z1lCirlnJ (;Ol2-rr.oi__Mu~!Ofl?l: ,_

Rerepc:iona. reqfstra en s4stema y despactla a la Oficina de Fiscalizadón y
Control Municipal

-Recepdona, registra en sistemá y despacha Jete de la Ofidna de Fiscalización
y Control para su custodia del expediente hasta Que se cancele el pago de la

sandon efectuada.
Plataforma Uníca de 7 Recepdona el pago pof tasa de aroerdo"¡¡"jasancK>n:Pfocesa y entrega ~
Atención af Usuario _~p~o~~_a_ u"~atjO,

Secretaria Oficina de FiscalizadÓl1~ Recepcklna, COlTlprobantede pago, ubica el exped~nle ~ procede a elaborar
...- ~-,~ ... ControlMunidpal 8 informe de cancelación de Papeleta de Sanciórl y entrega a Jefe de Oficina de

(- ~:: ••• ~ \~Jefe I Qfidna de FlscafizaciÓl1y 9 Recepdona. proclS~~~6£rri~~~~~~~~n de Papeleta de 5'

~. -,c~ ' ~ lr~&i~d::~:~~ón y 10 Recepdona. regiSlr~~~~~~-~"~{~~~:L~e Crinerdalizadón : 3'

~'W~ ." Seaetaria SiibGerenoa ~ f '----,-Recepc.ona leglstra y entrega a Sub Gerente diCcrneraal¡zaa6fl para su 1r_3'__+__COO1ercia1lZaooo_~,-: firmay i'islo bueno de cancelaciOn de Papelela de sanCIón L-_.r'S"~bGeren¡e Sub GerenCia de 12--1 Recepaona toma cOiioom¡ento da \listo bueno'al resp€cfiVOtnforme-'-M-"-OJ-'-. 5
Comel"ClahziiClOl1 a Secretana¡seaeta,",'---l--SUb Gerenaa d~'~R~_---"-'-OJ-IStfa 00 Slstema y procede a archMII expedl/¡nte de Papeleta
Comerciahzaoon por cancelaaOr1 de la misma y despacha al Usuaoo doaJmento de cancelaci6n

, de Papeleta dMoo por nadO r cance!adola Papeleta de Sanci6n



FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBREDE PROCEDIMIENTO CODIGOPROC:21-MPCP-GSPyGA-SGCOM.

Emisión y Tramite de Papeleta de Sanción
(Cuando el sancionado se niega a pagar)

1.-'OBJETIVO:
Emitir papeleta de sanciÓl1 ante incumplimIento de nOlll1aSdadas por la MunicipalKlad Provincial de Coronel PorliNo

2. BASE LEGAL:
• Ley N' 27444. Ley del Procedimiento Administrabvo General

J. REQUISITOS: ~I
• Acdón y dOCl.lmentaci6n probatoMa de la infracClon,

•••--------=----~'DEStRTpC-16NbE-.i.cilVib.i.b-ES-----~~=-"' .---,----
" TIEMPO

RESPONSABLE I AREA ETAPA AClMOADES EN
, MINUTOS

3

5'

4'

'l
45'

3'--'

Reeepciooa, daViSio bueno 1 ordena Que se despache a ta Gerencia de
Administración TnbutaMa para Que por intermedio de la Sub Gerencia de

E~cutoria Coacbva se proceda al respecto cobro.

Realiza fiscalización de oficio. en establecimientos y al no cumplir con lo I
se~alado en las normas, procede a emitir papeleta de sanción y reml1e a

_____ SecretaMa. ~ ~
Recep¿¡ooa, registra en i'iStemageneraproveido. crea hojaderan;ite-yremTle1 4'

, a la Sub Gerendade ComerCiaJlzaciórl, ----J
'''''-PO-OO-'-'-'''-''-tra en'siSierrii-y-eñtrega a Sub-e;'er¡;;;te',,, - -C-~-,,-,-ci-,I-;,-,o-60-,

Secretaria

C-."'...__~__G_.t_.;_~~O~c',:,j~~I,-6
Gerente Gerencia de-Servicios fi

Públicos y Gestion
Ambiental



Realización de Operativos con Denuncias Presentadas

,
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO ' CODlGO PROC: 22. MPCP-GSPyGA-SGCOM.,

FORMA ro N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

(1'\" '"',1 !',,~.: ../1
~,;;.(

1:-0BJETIVO~,=~~-----=~~
Hacer rumplireoo los mandalados de la Leyen materia de Fiscalizacionesy Operati~os

2. BASELEGAL:
• LeyN"27444. Leydel ProcedimientoAdmmistratil'OGeneral

3, REQUISITOS:
• SoliOluddel Denunciante

••••-------------.OESCRIPCI6N DEACTIVIDAOES--------------.,¡

I TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTMDADES EN

! MINUTOS
Secrelana Oftcinade FiscalEZaCiony I 1 Recepciona so~otud y denuncia de usuarIOcrea expedienle, imprimey entrega

1 t .Cl!ltrO!~niCipa.l:I a Jefe de Ofionade Fi~l~aCión y ControlMunicipal.
JefeOflCina de Fiscalizacióny2 I ~-"Recepc¡ooada"ViS¡óbuenoyentregaa secriitiiria .

_______ ~ __ Control IOOnldJXII .. -L
Secretaria Oficinade Fiscalizacióny' 3 Recepciooa y despacha a TécnicoFiscalizadorpara SualenCiónde dicha

~ T::=="': ControlMunicipal solicitud.

~~lizaaor¡~~~~~~~EC4=rRe:~~~~~~;~~~_~sPi;7;='s:::ri~ta_OOfaadade
Secretaria Oficinade Fiscalizacióny I 5 I RecepCiona,registra y entrega a Sub Gerencia de Comercializaciónpara su
________ C."'_,_"_"_"'_Cipal ~_09!l1IenIOy d~~n_, _

LSecretari: ¿:=:;:==r==6~ Recepciona registra y entrega a Sub Gerente

Sub Gerente----~Su.b Gerencia de 7 Rerepdona-;l!a-Vislobuenoai'exp-edie;:;iec¿:;¡¡eniendOia~llñCiay au-¡¿iiza
Comereializaciórl realizarel respectivoopera~voentregando a secretaria el eXjledientede

denunCia.I~:_~~~8 Recerrnn-'-, '-"-"-'-'-'-'-~-'-""-!;~:t~~dna de F~rEZaa6n y COOtfol

Oficinade Fiscalizacióny 9 ¡ Recepeiona, registra en sistema saca copia de expediente para archivary
-.f~~~~~p~f6i1Yl1 ~~!.e.~~~~~~_~e. OfiCi_n.~~~£~~!~~c:i~.1f~!f~_!,,!unicipal

.. ,. ~~~~~;~~ ~~~-L,~~_~~.~,:~;;~e:;~s~~;~==:C:ra:;a~~osyconv~ a
FiScalizadores Oficinade Fiscalizaci~y 11 I Coordinacon jefe ~procede iral campo a realizaroperati~ode acuerdo con la

_______ .. ControlMuniopal . denunciapresenlada
l Oficinade FiscaliZaCióny li-¡ Una "VeZ. hecho el operativosecrelafia recepciooa informede reatizaciónde

ControlMunicipal I opera~vo. y demás actuados y archiva

3~"r
45'

3'

j'

"
3'

"

"



FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGOPROC 23-MPCP-GSPyGA-SGCOM.

Realización de Operativos sin Denuncias
(De Oficio)

UNIDADORGANICA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLlCOS y GESTION

AMBIENTAL
SUB GERENCIA OE COMERCIALIZAC N

1. OBJETIVO:
Hacer ctJmplir con Josmandatados de la Ley en materia de Fiscalizaciones y Operativos

2. BASE LEGAL:
• Le~ ti" 27444, Ley del Procedimiento Administrab~o General

3. REQUISITOS:
• Estar establecido en el cronograma de operab~os

"'~~~--------~~"-D'ESCRIPCI6N DEAcfrV-IDADES
TIEMPO

RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
MINUTOS

I
I

I

3'

j"'-

3'

3'

30'

20'

8'

3'

30'-

20'

Elabora plan de accIOfl y cronograma para rea Izacton de opera~~os en el
marco de las acti'lidades a realizar durante el periodo 2014 ~ entrega a

Secretaria.
Recepciooa, registra en sistema y crea expediente, imprime hoja de trámite y

entrega a Sub Gerencia de ComercialiLación.
RecepciooúegTsíra y entrega i'SUb'Gerente

Recepciona, da visto bueno al Ploo de Acción y al aonograna de operativo
propuesto poi' el Jefe de la Oficina de FIScalización y Control Municipal y
entrega a secrelaria para que derive a la Gerencia de servicios Públicos y

Gesli6n Ambiental

I Rece¡¡ciona y despacha POf sistem¡"iTi Gerenoa de sef'/icioS Publico para su
atenClOn.
Recepciona, registra en sislema y entrega a Gerente de servicios Publico y

Gestión Ambiental

2

6

3

5

7 I Recepciona Plan de Acción y Cronograma de operativos. da 'listo bueno y
procede a autorizar que se e¡eOJte dicho Plan de acuerdo al cronograma

presentado ~ entr~a a secretaria para su despacho,

S ~ .__ Rece¡x:iona,_r:~~a y d~::.r..=.ma a la Sub Gefencia d~

9 Recepeiona, re<]istro en sistema y entrega a Sub Gerente de comercialización.

15

16~ona, da-visto bueno y ordena ejeaJci6n del p1añde acciÓÍ1de operativoI entregando el expediente a la secretaria de Olidna de FISCalización y Control
~~i<:iP~. ..

11 I Recepciona, registra y despacha a la Oficina de FiSCalizacioo y Control
Municipal

Recepciooa, registra en sistema saca copia de e~ienle para archivar y
m;inal ~!T!!9~~Ae.f~ .de-º!i9~i!..~£~liz~y Con!!:Ol~unicipal

Recepciona, verifica expeljiente de autorizaciÓll de opera~~os y con~óca a
fts.o:a~za~?fespara realizar op_e.~ti~

Coordina con jefe y procede ir al campo a realílllr operatfvo deaOJe«lci con la
d_enuncil!presenlada, ..

Una vez hedlo el operativo seaetaria recepciona informe de realización de
operativo. y demas actuados y ardli~a

13

12

,Sub Gerencia de
Ccmercialización

OfiCina de Flsca IZaoon y t
Cont~ MuniCipal

I
Oficina de FlSCillización y

~_~ MJ!,i~pal
Sub Gerencia de
Comercialización

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Jefe

Sub Gefente

""""',
-Secretaria

Sub Gerencia de
COOlerCializadoo

I Gerencia de 5ervidos

I Púb~cos y Gestión
! Arobief1lal

Gerencia de 5eMcios
Públicos y Gestion

Ambiental
Gerencia de 5ervidos
Púbk:os y Gestión

Ambiental
SUbGe;e¡;¿a-de
Comerdalización

[J'-UbGerencia de
Comercialización

I
Sub Gerente de
Comercialización

I Oficina de F'iscalizaciOn y
~trol Municipal

Oñcina de FiseaITiaCioo y I
~~!~Munj~pal

[Téct1icos Fiscalillldores !Oficina de FISCafIZaci6n y
I Control Munidpal

Secretaria I Ofidi,i de Fiscalizacibn y
Control Municipal



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTILLO

La Sub Gerencia de Areas verdes y gestión ambiental, es la unidad orgimica encargada de organizar y planificar y aplicar
~ ~estrategias para el desarrollo y ex.pansión de areas verdes en los parques, plazas, alamedas, avenidas y demas espacios
~~1.a~',~\'11't' públicos, asi como ejercer acciones de gestión ambiental para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley

,} $1I~ _ N"27746, ley del Sistema Nacional de Evaluación de Impacto Ambiental y modificatoria Decreto Legislativo N"lQ78 y demas
••• """'~ normas complemenlarias en la Pro,incia de Coronel Port,lIo: liene las funciones específicas de organizar. dirigir y controlar la
'.:'br1Id~ conservación, mantenimiento y renovación de las areas verdes, en coordinación con las autoridades del ambito Dislrital
~.~: correspondiente, asi como velar por la conservación y recuperación de las areas verdes, en parques, jardines, campos

deportivos y recreativos, plazas y espacios públicos, asi también como elaborar estudios e implementar los trabajos de riego
tecnificado en los parques, jardines y plazas.

El presente MAPRO de esta unidad orgánica se ha elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N" 007-2016-MPCP-
GPPR-SGR "Directiva para la Formulación, Aprobación elaboración, Aprobación y difusión del MAPRO" de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo.

En este manual, se presenta plasmada las descripciones y grilflcos secuenciales de diversas actividades que esta Unidad
Orgánica realiza dentro sus funciones y competencias señaladas en el Reglamento de Organización y Funciones (ROF) y el
Manual de Organizaciones y Funciones (MOF), la misma que la Municipalidad Provincia! de Coronel Portillo. por intermedio de la
Oficina de Alcaldía ofrece a la ciudadania diversos procedimientos administrativos, reflejados y compiladas en el Tex.to Único de
Procedimientos Administrativos (TUPA), es ese sentido se presenta a continuación dicha información reflejadas en los:

FORMATO N"01 (Inventario de Procedimientos), FORMATO N"02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO N"03 (Diagrama
de Flujo) .

•



FORMATO NC 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

,

ORGANO RESPOSABLE OE EJECUCION DE PROCEDIMIENTOS:

SUB GERENCIA DE ÁREAS VERDES Y GESTiÓN AMBIENTAL

I : I TIEMPO
N. DENOMINACIONDEPROCEDIMIENTO , BASELEGAL ' OBJETIVO I PARA ORGANOSQUE COD1GODEINVENTARIODE

i RESOLVER INTERVIENE PROCEDIMIENTO
".. 15 dias

fiinclia
C,I.P-Ol-MPCP-5GAVyGA-GSPyGA

'nfedar

'" C.I.P-D2-MPCP-SGA VyGA-GSPyGA
les.

""''' 4 dias

Iuock>nal CJP-D3.MPCP.SGAVyGA.GSPyGA".'" 15días",.,. C.I.P.{)4-MPCP-SGAVyGA-GSPyGA,
m!c-a-(kls 30 dias
Am~ten\al C.\.P-oS.MPCP.SGAVyGA.GSPyGA

ancia e 30 dias cIp:OO.MPCP-SGAVyGA-GSPyGA
iIea ras

oan pa•• 15dias,= C,l.P-{l7-MPCP-SGAVyGA-GSPyGA

ociOnde I 30 dias C:1.P-08-MPCP-SGAVyGA-GSPyGA
Relleoo , ___ .

aro;¡¡¡e 2dias
'Clll!e" las C,1,P-ú9-MPCP.SGAVyGA.GSPyGA
""~,

JO'eliasanc¡¡¡e
Irea las CJP-10-MPCP-5GA VyGA-GSPyGA

servicios

P'ocecll!fa Desi
eslilbleOmil!ll
COmercia

E"aluar y cen
Planes ele ad-ec

Manep_~mt>
Revis..- y Certlficar
Esludios de I

Amblen!
Rer;;;-..-!os Ce

Estudios U,baflO

Otorgarconst
IlISCfipci6n que acred

__ empr~
Olorga<Aulorilac
transporta' Res

f'eli2ru=
010'11..-1. AulOnz
uul,zack>ndel
-_.~,~
OtOlg..- con5t

IOSCll¡X:iOn que oc
empresas a presta

QIorgar cons!
lnserip;i611 c¡ue acred
empresas a presta

Evaluar y O'-ley N" 28245
- 0,5. N' 008-2005-PCM
-ley N'27972-ley Org¡rüca de
MunicipalKlades,

.ley NT26768-:EiA para obras
y acbvidades Art. 51.52

• ley N' 26768~E¡A-para obras
y actividades Art 51.52

-ley N' 2824S. Ley N'o 27446
SEIA
.0,5. N' 008-2005-PCM
-ley N' 267M, ley N' 27446
SEIA

. tey NiZ67eaEIÁparaolJras
y actividades Ar1.51.52

-leyN'27314

-ley N' 27314

Renovación del certificado de e~alum ambíeilUii (obligatoriedad
anual)

Constancia e Insc:rip-ciOncomo Empresa prestadora de serviCiOs
de ReSiduos Solidos (EPS.RS)

AulorizaciÓl1para transportar RéSiduos Pel~ro50S.

Evaluación dellmpaeto Ambiental

Desin!eCdÓlleñEstableCimientos 'ComefCiales de SeMCiOS y
Vrvief1das

RevisiÓll y Certificación Plan de adecuaci6rt al Manejo Amb~ntal
(PAMA)

RevisíoO :'CertifiCilciiin-de 'Evaiu-adón-de'EstUdlOde-fii;pacio
Ambierttal (EJA.)

ceiiiiicaoo deE;¡a¡üadÓll de4ESludiQ UrbaMAmbier;ial

P:utorizadCrt para utilizaciOOdel relleno 5aMario o Botadero ¡¡<Ira
disposidÓll final de desechos no peligrosos de companias.
El1ljIresas o Industrias
Aulorizadórt para Extracción de Materiales de Acarreo de1os1ley N" 28221, Ley q~e regula
Al>leas o Cauces de Rios del Dlsbito de Calleria, el dered10 por extraCCión de

materiales de los cauces de los
rios por la Municipalidad.

2

9

3

4

•

,o



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

EVALUACiÓN DE IMPACTO AMBIENTAL
GERENCIA DE SERVICIO PUBLICO Y GESTI

AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE AREAS VERDES y GEST N

AMBIENTAl
1. OBJETIVO:

Evaluar y certificar los estudios de impacto ambiental realizados presentados por los usua~os

2, BASE LEGAL:
• ley N" 28245
• Decreto Supremo N' 008-2005-PCM

3. REQUISITOS:
• Solicitud dirigida al Akalde debidamente llenada
• Planos de ubicacibn.localizaciÓll, dislribuciOn

~~~."M~'~~~tiy,a:- ~ •••••••• ••

DESCRIPCIONDEACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS

5'

J'

3'

5'

4

3'--

,
I

'1

,
""

Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente

Recepciona, registra en sistema, O"eaexpediente e imprime hoja de tramite y lo
despacha a la Gerencia de Servicios Públicos y Gestiéln Ambiental.

7

6

Area de GeSIKlnAmboenlal

Sub Gerencia ee Areas
Veroes y GesllOl1Amb,enlat

Unidadde Tramite
[)oc¡¡mentano - Mesa de

Parte
Gerencia de Servicios
PúbliCllsy Gesli6n

Ambtental
GerenCiade Sefviaos
Publocosy Ges~'On

Ambienta'
Gefe/ioaCie-seMCios
PúbliCllSy Gestión

Ambiental
Sub Gerenciai:e-Areas

Verdes y GeshOnAmt><ental
Sub Gerencia de Áreas

Verdes y Gesli6n Ambientat

Gerente

Secrela~a

Secretaria

Secretaria

SeO"eta~a

Sub Gerente

Profesional -
Ambientalista

Ie'
I

3 Re<:epciona, da visto bueno y entre<3aa secretaria para la atenci6n det
eqlediente por la Sub Gerencia correspondiente

4 --r-Recepcfoo-,-, des-"-cha-"",-sistem-,-,-,-",,,-,-a Secretiiiii "haciendOfirmar-l, cargo de recepcibn.

5 I Recepciona. re<3istraen sistema y entre<3aa Sub Gerente para su conocimiento
_____ y atenoon delrespectivo expediente. _

Recepciona. da visto bueno y-Procede a derivar secretaria para su entrega al
profesional encargado de evaluar y analizar las Evaluación de Impacto

Ambiental
Recepciona. despacha por sistema al area de Gestioo Ambiental, para su

atencion.
Recepciona, re<3isiraen sislemay proretle a evaluar expediente, revisa

8 requiSitos. realiza evaluación técnica, si hay observacion lo devuelve a usuario,
I y si no hay procede a elaborar informe técnico de viabilidad, certificado y

~1"':l'l~'i<l~lo/ ~cre:ana ve~::~~s~dfnA;:~lal I 9---i.Rec;;oo"'-oo'a,reg'sir'¡j,,' 'is~~~:~i~:~?~renle para su conodmento

:"~~q~~té ~~" ente G~~~;:~deAm~O I R~O:_"_"_4~pb:%~;:y~~~.~~~"~~_~~~~aOO1de L5~
~~ etana 1 Sub -de-renda cie-Afeas I 1"'--'1- Recepciona, y despadla por sistema y entrega a Gerencia de Se=me.=,,=-,-, "

• k--,:- ~,", Verdes y GeSliOnAmbienla' ,__ -;.._ PubllCOSYGes~On Arnblenla1.''c-=-=-===- __ f-__,
"~~'I,I.~ .~ ~ecreta~a íGe1e<1cia de Servicios 12 I -~----a:reg¡stTaen sistema y eniregaa Gerente para visto bueno, 3'1

Púbhcus y GesOOn
f--~~~--L~- Ambiental

Gerente GerenCiade"Servicios 13 Re<:epciona. da ~;sto bueno y procede a fumar certificado de EvaluacKm de
PiJtllocosy Ges~on Impacto Ambiental y entre<3aa se<:relaria

________ Amblental ft,-r-seaeiaria GerenOai:ie-~T141 RetepciOnúe;g"istra en siStema y archil'll el cargode entre9a yeXpedieite 8'
PúblICOSY Gesli6n original entrega a usuario.

Ambien"""1 ' , , ,



USUARIO

FORMATO N° 03

SUB GERENCIA DE SERENAZClO, POUC!A IIlUNIOl'.lL E INTEUClENClA

TIEMPO DE MORA

C.I.14l1oMPCP.SGAVyGA.QSPyGA": -

MUlIlCII'AUOAllI'llOVlNClAl DE CORONE\.I'ORTlLLO .........",--

ClERENCIA OE SEClURlOAD OUOAOANA y TRANSI'ORTE URBANO

' ..DIAGRAMA DE FLUJO DE: EVALUACIÓN DE IMPACTO AMBIENTAL

.' t-" t - •

UNIOADETRAMlTE
DOCUMENTARID
ME~DEI'ARTE

-- - ~.,.

l' • I . :••

SECRETARIA GERENTE

~y'-;~~.'~~
I...---,-

~ v .•. ------~-_.-
I R"-'L<"~••••" •••••••••• :.
I 11 jJ

""NtlTOS"""

111

J -"""-, l..--, - .

SUB GERENTETECNICO

"

SECRET.lIllASECIIETARIA

)

•

INICIO,
•

e

e
•
''" )

I<-,

IU

2' 11'

Finalidad Requisitos Base Legal

- SoIoCI1oa"'n!/'d. ¡¡/ Ai<_ d<tIo0il<Tlell1tIleo"".
"',,"0$ <lOobo<1ICIOn, 1o<~"",I()n. d<W1l>..OOn
IAem<Jfl<l~~"

I -l., fI"28{~\
Decreto S"",em> N" 008 2OO\.PCM



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

DESINFECCiÓN EN ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES DE
SERVICIOS Y VIVIENDAS

GERENCIA DE SERVICIO PUBLICO Y GESTI
AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE AREAS VERDES y GESTI N
AMBIENTAL

" OBJETIVO:
Proceder a Desinfectar establecimientos Comerciales en Materia de Focus InfecCiosos

2, BASE LEGAL:
• Ley N' 27972, Ley Organica de Municipalidades

REQUISITOS:
• Pago por derecl10 de tramitacion por metro cuadrado,

DESCRIPCIONDEACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETM'A ACTIVIDADES EN

MINUTOS

4'

8

5'

3'

3'

3'

3'

4

5'

3~

:]
80'Recepeiona, registra en sistema y procede a evaluar expediente, revisa

requisitos, y proce<le a realizar en campo la desmfeccion de establecimiento,
elOOOlainforme, Certificado de Desinfea;illn en Establecimientos Comerciales
____ 9~_~.erviciEl~.Y.Vivi~~~~~l£...ega.~.!l~~ta~'!,

Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su coooomiento
y firma del Certifk;ado,

Recep<:iona. da visto bueno y prcx:ede a firmar el certificado de Oesinfectibn en
EstableCImIentos ComerCIales de ServICios y Viviendas y entrega secretaria

Recepciona pago, registra en sistema de caja, imprime comprobante y entrega
usuario

2 Recepciona. registra en sistema. crea expe'¡flenle e imprime hoja de Inimite y lo
despactla a la Gerencia de Servicios Pilb1icos y Gestión Ambiental.

Rerepciona, registra en sistema y entrega a Gerente
j

5 Recepciona, despacl1a por sistema y entrega a Secretaria haciendo firmar
cargo de recepci6r1.

4 Recepciona, da visto bueno y entrega a secretaria para la atencióOdel
expediente por la Sub Gerencia correspond;ente.

6 Recepciona. registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su cooodmienio
I y a1enciOOdel res¡¡edivo expediente,

.------l-' __. ..__..._.__.... _
7 Recepeior1a, da visto bueno y procede a deri~ar secretaria para su entrega al

profesional encargado de e~aluar realizar las acciones cooes¡¡ondientes y
proceder a realizar desinfecci<irlen campo.

a Recepciona, despadla por sistema a¡'~ea'de Ge-itióii Amblen-tiIl, para su
atención,

,

11

"IRecepciona, da ViStO'bueno yprorede a Irolar certific3do y entrega a
secretaria

- ----,---_._----,
15 Rerepciooa registra en sistema y arctli~a el cargo de entrega y expediente

originall!!1trega a usuario

"IRecepciona. y despadla por sistema y entrega a Gerencia de Servicios
. Pilblioos YGestión Ambiental, .. ....

--13 Rece-p-doo-'-J-,,-¡-"-,,-~-si-stemayentrega a Gerl!!1-"-p-,-,,-,-¡,-tCj''rueño ';'-firma

Area de Gesuoo AmbIental

Gerente

secretaria

Secretaria

secretaria

SeCfetaria

Secretaria

Secretaria

Plataforma de Atención
Única al Usuario
Unidad de Tramtte

Documenlario - Mesa de,,,"
Gerencia de Servicios
Publicos y GesMn

Ambiental
Gerencia de Servicios
Pub~cos y Gestión
_~~bíental

Gerencia de servicios
Púb~cos y Gesuon

Ambiental
SUb Geietid¡)'diAreas

Verdes y Gestión
Ambiental

Sub"Gereneia de Áreas
Verdes y GestJón

Ambiental
SUb'Gerencia de Afeas

Verdes y Gestión
Ambiental.-.~~~-----Profesional.

Ambientalista

Tecnico Cajero

1 secretaria Sub Gerencia de Áreas
4 ..:,.,:, Verdes y GesliOO
;" 1- _f r\. Ambiental

r ;. S;¡tl~'G S. rente Sub Gereneiade'Áreas
If ,... Verdes y Gestión

'-o, ~tlOr•••~:; Ambiental
", 'tan-',--- Sub Gerencia de eas
'~~ Verdes y Gesti<:n

______ ' Amb~ta1
--Secretaria ----GerenOade SerVidOs

Publicos y Gestión
Ambiental

Gere;¡'d<idii se;.;.¡dos
Pub~cos y GesMn

Am~ental
Gerencia de servicios
Publicos y Gestión

Ambiental



DIAGRAMA DE FLUJO DE: DESINFECCiÓN EN ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES DE SERVICIOS Y VIVIENDAS
•

C.I,P.02.MPCP.SGA VyGA.GSPyGA

USUARIO

PLATAFORMA CHICA DE ATENClOW
Al, USUARIO

""'"'
UNIDA [>{ TRAMITE
DOOJMeIlTA~O
MESA oe PAATE

MUNICIPAlIDAD PRóviN-6¡L"iiE-cClI{{lNELPORTll.lO=--=
GERENCIA DE s:ER\IICIOS PUBUCOS y GESTON AMBIENTAL

SUB GEREN<:lA DE AAE,AS VERDES y GESllOH AMBIENTAL
TIEMPO DE MORA

SECRETARIA GERENTE

MINUTOS
PROfESIONAL

AMIlIEIITAUSTASUB GERENTE

~_"«~~~~"I
I

SECRETARtASECRETARIA

~'"""."., ••"•.••I
I ~'.,..w""'"__ I

I 111
•~."-- --===--~-~-

TECNICO CAJERO

e INICIO J
.._'1

~
_._._. 1- J ~ ri ~~~

¡..""""""' ••••• ..,.., •••• 1,,"L ::::"",,;:.' == ~_ bol ••,uI III I
•
I
O

15'2'

•

j
,111

",,"""

11L

I
~,_.

~-""-"'" "''''
11~

I ~"';;:...,l- .
I " 1

[
~,,,,,,,,.

~"'-no, •..•.""

l' 11-

I ~._. I- .+~
( -FIN~

Finalidad Requisitos Base Legal

-



FORMATO N" 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

Revisión y Certificación Plan de adecuación al Manejo
Ambiental (PAMA)

GERENCIA DE SERVICIO PUBLICO Y GEST
AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE MEAS VERDES Y GESTI N
AMBIENTAL

1. OBJETIVO:
Evaluar y cerokar los Planes de adecuaciÓl1 al Manejo Ambiental (PAMA) realizados presentados por los usuarios.

2, BASELEGAL:
• Ley N' Ley N" 26768. EIA para obras y actividades Art 51.52
• Ley N" 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.

3. REQUISrTOS:
• Una (01) Soicitud dirigida al Alcalde debidamente llenada
• Pago por derechc de tramilaciOn.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS •

Gerel1te

Secretana

Secretaria

Secretaria

3'

3'

5

3'

5'

"

"

3'

5'

;

"

90'

145'

Recepo(l(la, registra en sistem~ y entreg~ a Gerellte

R-ecepclOl1ad~V1sto bUello y elltreg~ ~ secretana para la atenaorl der-¡4
expediente por la Sub Gerelloa COITespondlente ~

Recepciona, de,p~cha por sistem~ y entrega a Secretaria haciendo flrmar 3
cargo de recepCion

~

RecepoOlla pago, registra en sistema de .caja. imprime comprobante y enlrega
.. usuano

2 RecepciOl1a. registra en sistema, crea e~pedienle e imprime hoja de tramite y lo
despadia a la Gerencia de ServiCios Públicos y Gesli60 Ambiental.

5

6

4

,

Recepciona, regislra en sistema y tmlrega a Sub Gerente para su conocimiento
~ atencion del respectivo expediellte.

¡--'I RerepCil)"la, da I'Ísto bueno y prot:ede a deriv~r secretaria para su entrega al
profesional encargado de ReVls!on y CertificaCión de Plan de Aderuacion al

I . . . Maneja Ambiental
a'-----rR-éCepdána, despacha porsistem,ial lirea-¡¡e'GeStkiñ Ambiental. para suI atellciÓl1.

Recepciooa, registra eñSiStema y proCede a evaluar expedilinle, rel'Ísa
10 requiSitos, realiza evaluaciOn téCnica, SÍhay observaciOO lo dewelve a usuario.

y si no hay procede a elaborar informe téCnico de viabilidad. Certificado y
en\{ a a a técnico.

11 Recepciona. registra ell sistema y enlrega a Sub Gerente para su conocimienlo. I -- yfirmadeICert!~o_,_, .. ,
12 Recepciona, da I'Ísto bueno y procede a firmar el certificado de Rel'ÍsiÓfl ~

Ii CertiflCao~óo_d_._Pt_'Od_'_A_d_e~;:~:~ Ma_nejoAmb~en_'_1y_~n~rega a

13 Recepciona. y despacha por sistema y elllIega a GerenCia de Servicios
__ Públicos y GestiÓfl Ambiental, __ ~ __

14 I Recepciona, regislIa en sistema ~ entrega a Gerente para I'Ísto bueno,

15IRecepCiona. da visto bueno y procede a flrmar Certllliido deRiVisjóñ y
Certiflcación del Plan de Adecuación al ManejoAmbielltal Evaluaci6n de
___ Estu~io. d~Jmpaclo_AmbieD!'&1 entrega a secretaria __

16 Recepciona registra en sistema ~ archiva el cargode entrega y expediente
oriiinal entrega a usuario,

TecnicoCajero Platafofma de Atención
Unica al Usuario
Unidad de tramile

DocumenlariO - Mesa de
p,"",

Gerencia de Servicios
Publicos y Gestion

Amb,ootal
Gerencia de Servidos
Públiros y Gesb6n

Ambiootal
GerenCia de Servicios
Publicas y Gestión

Ambielltal

L S'"__'_._" SUb Gerencia de AfeasVeroes y Geshoo
Ambie!llal

Sub G¿rel1te SubGerencia de Áreas
Verdes y Geslibn

, AmbientalSe:m;¡an-,----- Sub Gerencia deÁreas.
Verdes y Gestión

Ambiental
ProfesjOflal •

~ Ambientalísla Área de Gestión AmbÑ'!ntal

l:~:~''''~~'.ri' s"'''".••~"~"."
'-'., R~ck ,~.';I'C"tc yGestión Ambiental
'.. :;0t!la'c ~ Sun Ge'a~a de Are3S Verdes

~:..:..:~?~ _1Ges~on~mt."nt:_

t
ecrelalla 500 Ge'er'Clade Aleas Verdes

V Ges~Ófl Amboenlal

Secretana 1 Gerenc'8 de Servi6cs PutliCOS
_____ y GestlOO Amn.lmal

Gerente I Gereroa de ~ Publoeos
y G"5ti6n Ambiental

I Secretaria Gerencia de $er'ViOOSPUbir05
y GeslÓl1 Ambientii



FORMATO W 03

DIAGRAMADEFLUJODE:REVISiÓN Y CERTIFICACiÓN DEL PLAN DE ADECUACION AL MANEJO AMBIETAL (PAMA)

ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES y GESTION AMBIENTAL y AREAS VERDES C,I.P.03-MPCP.SGAVyGA-GSPyGA

USUARIO

Pl.AT~fORMA ONICADE HENOON
~L USU~RIO

(PUAU¡

UNI040ETRAAlITf
DOCIJM!NTA'IlO
MESA O( PMlTf

MUNlClPAUOADPROVINCIALDE CORONEl PORTILLO

GERENCI~DE Sl:RVK:IOS POBUCOS YCEsrONAMIlIENTAL

SUD CERtNClA OE ~REA.S vtROES y CESno", ~MIlIENTAL

3' ••

TIEMPO DE MORA

Sl:CRET~IU~ GERENTE
TECNICO CAJERO SECRET,o,IU~ SECRETARl.I. SU8CERENTE PROFESlON~l

IUI6IENTAUST~ MINUTOS

25'2"

,, 111

[~-.Ol -';________..
""'''''''''''', ..• --~~"~r~
,

1 Ro<~=';'__', 1

I,
---::::::::- .....•:-----....- I~~.

~ .....•.,";.';:..-""""'
- 1I

I
I 11

)1--.,
,! -

-- ---

-'-v"I~ --

I ~_t'll"" ..•1_ ••.•••••, •.-.. I
. 1I

f--

Finalidad R"'luisitos Base Legal

Evaluar y certificar los Planes de adecuaCiOl1 al Manejo Ambiental (PAMA)
realizados presentados por los usualios.

- Una (01) Solicitud dirigida al Alcalde debidamente llenada
- Pago por derecho de tramitación.

-ley N.ley W 26768, EIA para obras y acbvidades Art. 51.52
-ley W 27444, ley de Procedimientos Administrativo Generat,



FORMATO N' 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

Revisión y Certificación de Evaluación de
Estudio de Impacto Ambiental (E.I.A.)

GERENCIA DE SERVICIO PUBLICO Y GESTlON
AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE AREAS VERDES y GEST
AMBIENTAL

1. OBJETIVO:
Revisar y Certificar los ESlUdios de Impacto Ambiental (SE,IA) reallzados presenta(jos ¡lO( los usuarios

BASE LEGAL:
• ley N' 28245, Ley N" 27446. Sistema Nacional de Evaluadon de Impacto Ambiental
• ley N" 27444. ley de Procedimientos Adminjstrali~o General.
• Decreto Supremo N" 008-2005.PCM,

2.

REQUISITOS:
• Una (01) Solicitud dirigida al Altaide debldamel1le llenada

¡,.._~.~P~ag()JJpr_de.!:ec/l()_~e trarnitacioo.

I J

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

I , TIEMPO
RESPONSABLE: AREA ETAPA ACTMOADES , EN

I MINUTOS

J'

5

J'

,.

80

RecepClooa, registra en SIstema y entrega a Gerente

RecepOOl1a pago, regislra en sistema de cala, imprime comprobante y entrega
_ u,suallO _

ROC€?Ciooa, registra en sistema, crea expediente e imprimé ¡¡o¡ade lramite y lo
despacha a la Gerencia de Servicios PubflCos y Ges~On Ambiental.

Recepdona, r89istra en sistema y procede a e~aluar eXpeCienle, revisa
lequlsltos, realiza evaluaciOn tecnica, si My observaCión kl del'lJelve a usuario

y si no ha~ procede a elaborar informe lecllico de viabMad, Certificado y
_________ .e!!yega. ~_apoyo tcl:!'ico'----_

Recepciooa, registra en sistema Ventrega a Sub Gerente para su conoomienlD
y firma. del Certitica<lo,__ . _

Recepciona, da visto bueno y procede a firmar el certificado de Revision y S'
.º~~ficaci~n d~_E~ludlO _deJfIlPaeto~~ientaJy e~tr.ega._asecr~fia
Recepeiona, y despadla por sistema y entrega a Gerencia de Servk:ios--r- 3'
_ Publicos y Gesbón Ambll::!ntal.. -----l- _
Recepciona, registra en sistema Ventrega a Gerente para visto bueno, t="
Recepciooa, da viSlo buenoy¡iiocedea firTñai CertificadO de Revisión de S'
_Evaluación ele Estudios de ImpacloAmbienla1 y entrega a secretaria _ -----l

RecepCiOf1al"9ístra en siStema 1 ard1iva el cargo de entrega y expediente 8'
origmal entraa a usuano

6iRecepcilinilegiSlraen sistem~ñtrega a Sub Gerente para su conocimiento-L y atención del respectrvo expediente,

7 I Recepciona, da visto bueno y procede a derivar secretaria para su enlrega al
profeSional encargado de ReVlslon y CertiflcaCloo de EvaluaClOll de Estud,o de

ImpaetoAmbiental.
RecepCiona, despacha por sistema al ¡írea de Gestión Ambiental, para su

atenciOn,
8

8

11

Área de GestiOn Ambiental

'1 135'

Gerente

Secretaría

Secretaria

PlalafOfma de Atención
Única al Usuario _~ __
Unidad de Tramrte 2

DocumenlariO - Mesa de
Parte

Gerencia'de Sef\.¡cios 3
PubllCOSy Ges~on

Ambiental T
GerenClade sefVlcios 4 I RecepctOl1a, da Vlslobueno y entrega a secretaria para la atendon~del 4'
Publlcos y Gesbon I expedJel1le por la Sub Gerencia correspondiente.

,~b~lal I ----l.- _
Secretaría Gerencia de Sffiicios 5 I RecepC1ona. despacha por sistema y entrega a Secretaria haciendo 6rmar 3'

Publicos VGesfiOn cargo de recepCiOn.
Ambiental

S",=,c.c.,",---f'S"o"b"""",é'""'Ciade Areas
Veroes y Gestión

==__ 1-_, Ambiental
Sub Gerente SUb Géreileia'i!é-Áreas

Verees y Gestión
Ambiental

Sub GererlCía ire reas
Veroes y Gestión

Ambiental

Técnico Cajero



¡,ao

,\

" '1, '
'.:.
{

FORMATO N" 03

DIAGRAMADEFLUJODE:REVISiÓN Y CERTIFICACiÓN DE EVALUACiÓN DE ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL

ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y GESTIÓN AMBIENTAL Y AREAS VERDES C.lP.Q4.MPCP.SGAVyGA.GSPyGA

USUARIO

PLATAFORIU. ÚNICA DE ATENClOH
Al. USUARIO

ll'UAUI

UNIDA DI' TRAMITE
[)()(UMENTARIO
MESAOEI'AATE

MWIICIPAUDAD PROVlNClAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA OE S<:IMClOS PIlBUctlS VGESTON "'IoIB1ENTAl

SUB GERENCIA DE AREAS VERDES y GESllON AMBIENTAL
TIEMPO DE MORA

st:CRfTARlA GERENTE

rECHIce CAJERO SECRETARIA SECRETARIA S\J8GERENTE
PROFESiONAL
"'MBlENTAUSTA MlNlITOS

15'2"

-'-v'.-

H --~".J-"""",_.- T

III,,
,

Roa«"'" _.--¡
"""""'.-1 ~-~r"-~

I

11

~ "--,..". •., I
1 "".,.

~,-------"..>-

-. ~"","'"L""""''''"''' ••••OO¡'O

J~~• 11

~~

---,1

,
•

~-,I-. .

,~r_.' ..
-,- I, 11l

Jlr

IIL-

"....•.........•.•. ,..."""",...•..,..,.....,."'''''..,

[ flo<,."...,.., •••••
-"""', •..•..,.
,- 11

,,
~

I
.• """"'" '"9'" 1-~--_._-__ '.

l' 111

l

--

r:-.. --.........",""''''-''''''
L P"T"""""

~ -----J bo'nln

III
•
I
O

( INICIO ~

\__ L

~
_., .••..••""'"~_.,,-

,~"
[m'u'"

Finalidad Requisitos Base Legal

Revisar y Certificar los Estud'os de Impacto Ambiental (S_EJA.) realizados
presentados por los usuarios

• Una (01) SoIicrtLJd dirigida al Alcakle debidamente lIeflada
• Pago por derecho de tramitaciOn.

ley N° 28245. ley N' 27446, Sistema Nacional de EvaluaciOl1 de Impacto Ambienlal
Ley N" 27444. ley de Procedimientos Administrativo General.
Deaela Supremo N°008.2005-PCM



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

Certificado de Evaluación del Estudio Urbano
Ambiental

,-. -OBJETIVO:
Revisar i Certiftcar 105ESludios Urbano Ambiental (S.E.l.A) realizados presentados por los usuarios,

GERENCIA DE SERVICIO PUBLICO Y GESTI
AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE AREASVERDES y GEST
AMBIENTAL

2. BASE LEGAL:
• Ley W 28245, Ley N" 27446. Sistema Nacional de Evaluacion de Impacto Ambiental
• Ley N' 27444, Ley de Procedimienlos Administrativo General
• Decreto Supremo W 008.2005.PCM,

J. REQUISITOS:
• Una (01) SoliCitud dirigida al Alcalde debidamente llenada
• P~o por deredlo de tramitación;

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TlEMPOEN
RESPOKSABLE AREA ETAPA ACTMDADES MINUTOS

J

5

"
S'

J'

J'

"

J'

,.

90.

145'

RecepCiQ'la, regiSlra en sistema y entrega a Gerente

Recepóona, despacha por sistema al area de GestiOo Ambiental, para su
atención.

Recej)ciona, da visto bueno y procede a derivaf secretaria para su entrega al
profesional encargado de la Certjjicacion del Estudio Urbano Ambiental.

Recepciona pago, registra en sistema <l'ecaja. imprime comprobante y entrega
usuario

-ReCePdona, registra en sjsiema, crea e~dfente e imprime hoja de trámite y lo
despacha a la GerenCia de servidos PúbliCoS y GestiOn Ambiental.

9

7

2

,

RecepciQ'la, registra en sistema y procede a evaluar expediente. revisa
requisitos, realiza evaluación teCllica, si hay observación lo dewetve a usuano

y si no hay procede a elaborar informe téc:f1icode viabilidad, Certificado y

101 Rece¡)dOna, regjslli en sis~:;;ae~:::~~:i~~renle-para sucOOOCiil'-ieñiO
_\_ y firma del Certificado.

11 Recepciona, da visto-bUeno ~ procede a ~rmar CiCertificado del Estud-¡()
. . _Urbano ~.!li~~taIy enyegaa_~~et~ri~ .. _ __ _

12I Recepciooa, y despadla por sistema y efltrega a Gerencia de Servicios
Púb~rosy Gestión Ambiental.

Ü__ I Recepc~a. registra en s;s~may eñtrega_a_Gefenrepara ..,;stobue~o, i-'
14 rRecepciona, da visto bueno y procede a finnar Certificado certificación del S'

.1 _ Estudio Urba10 Ambiental ~ entrega a Secretaria, .
15 l. Recepdona registra en sistema y archiva el cargode entrega y expediente I 8

Ofl'nal entr?a a usuario,

I'f Recepciooa. da Visto bueno y entrega a Secretaria p..ra la aienCión-del
expediente por la Sub Gerencia CO/Tespondiente.

5 Recepciona, despacha por sistema y entre9a a Secretaria haciendo firmar
cargo de recepcion.

6 Reeepciona. registra en sistema y entrega a sUbGerente para su conocimiento
y alenciéll del respectivo expediente.

Plataforma de Atencióll
Úniea al Uwario

-Ünidadde TiMihe
Documentario - Mesa de

P."
Gerencia de ServiCios
Publicas i GestiOl1

Ambiental
GerenCia de selvidos
Públicos y Gestion

Ambiental
GerenCia de -Servicios
Públicos i Gestión

Ambiental
Sub GerenCia de reas

Vemes y Gestión
Ambiental

Sub Gerencia de Afeas
Verdes y Gestión

Ambiental
SubGerendi'de.~'Áreas 8

Verdes y Gestión
f'mbíentaJ

Area de Gestión Ambiental

Secretaria

Secre\i!ria

Secretaria

Secretaria

Gerente

S.b Gere,..:;ade Áreas verdeS
y GestiOonAmbienlal

S~tlGereOClade AreasVer~~
VGes~ooAmbiental

Seae:aria -r- SOOGeren;;a de Áfeas Verdes-I y Gesti~ Ambienlal
Seaetaria Gererociade SefViOOsPiJ':licos

y GestiÓllAmtlienlal
Gerente Ge~ <l'esiiMcios PiJt>n,,;

y GestiÓ<1Ambienlal
Secretaria Gé<erda d~ ~ Plitllws

y GestionAmoonlal

Sub Gerente

TecnicoCajero



FORMATO NG03

DIAGRAMA DE FLUJO DE: CERTIFICADO DE EVALUACION DE ESTUDIO URBANO AMBIENTAL

C.I.P.05-MPCP.SGAVyGA.GSPyGAORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DEAREAS VERDES y GESTiÓN AMBIENTAL Y AREAS VERDES
-- ..

MUlIlCIPAUOAllPlIOV1NCl4LDECOftON!L PORTILLO

PlATAFORMAONlCADEATENa(Nj UNIl)A DETJlAMrTE GEREN(;IADESER\IICIOSPOBUCOSy GESTOHAMBIENTAL
ALUSUARIO OOCUM~NTAI'1I0 TIEMPO DE MORA

USUARIO (J'lJAUI MESAl)f PA~l'l: SUBGERENCIADEAREASVEllOESy GESTIONAWlllEHTAL

SECRETARIA GERENTE

TECJlICOCAJ£RO SECRETARIA SECRETARLI. SUBGEREIfTE PlIOFESIOIIAL
AMBIENTAUSTA "'AA IlIINVTOS

( "<o~
~
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Finalidad Requisitos Base Legal

- Una (01) SolicilLJd dirigida al Alcaide debidamente llenada
• ley N" 28245, ley N" 27446, Sistema Nacional de Evaluación de Impacto Ambienlal,

Revisar ~ Certikar los Estudios Urbano Ambiental ~ ley N' 27444. ley de Procedimientos Administrativo Gefleral.
- Pago por derecho de tramitación - Decreto Supremo N' 008.2005.PCM.



FORMAro N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

Renovación del Certificado de Evaluación del
Estudio Urbano Ambiental

GERENCIA DE SERVICIO PUBLICO Y GESTlON
AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE AREAS VERDES y GESTI N
AMBIENTAl

1. OBJETIVO:
Renovar los Certificar los Estudios Urbano AmbientaJ caducados (SEIA) realizados presentados por los usuariOs

2. BASE LEGAL:
• Ley N' 27446, Ley del Sistema Nacional de Evaluaci(ln de Impacto Amllienlal.
• Ley N' 27444, Ley de Proce<limientos Administrativo General.

J. REQUISITOS:
• Una (Ol) Solicitud dirigkla al Alcalde debidamente llenada
• En caso de industrias que no hayan presentado ElA PAMA Yotros. presentar copia del documento que corresponda aprobado por su sector .
• P!'9oyor derecho de tr~~~~

DESCRlPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO EN
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES MINUTOS

AtenCiOO
I

1 Recepciona pago, registra en sistema de caja, impnme romprobante y entrega I 4
suario usuario ,,-ramite , Recep<:iooa, registra en sistema, crea expediente e imprime hoja de tram~e y lo
-Mesa de despacha a la Gerencia de ServiciOs Púlllicos y GesMn Ambiental.

Servicios '1 "estiÓfl Recepciooa, registra en sistema y enlrega a Gerente.,
.4;----Servidos 4 . Recflloooa. da \listo bueno y entrega a sea-etaria para la atención deT

esti6n expedienle por la Sub Gerrocia correspondiente.

'" ,.-Servicios ,-- "RecepciOna. despacha por sistema y entrega a 'Secretaria haciendo firmar
estión cargo de recepciorl.., ~"~dekeas 6~ Recepaona, registra en sislema y entrega élSUb Gerente para su conocimientO"., y atenci6n del respectivo expediente,
lO
deÁreas 7 Recapciona, da ~isto bueno y procede a deri~ar secretana para su entrega al 5'
estian profesional encargado de la Reno~acibn de la Certificación dei ESl\JdiOUrbano., Ambirotal.
de Áieas , Recepciona, despacha por sistema '¡ir ~ea de Ges~6i1 AJ1,bienial, para su ",.., atenc:iOn,
lO ---

I

Recepciooa, registra en sistema y procede a ingresar a la Base de Dalas de
Ambiental , Certificaciones y procede a reno~ar cer!Jf¡cado. elaborar informe técnico de 45

reno~acioo, Certificado y entr~a,
reas Ve«les lO Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su conocimiefllo " IbieOI•• J firma del Certificado renovado.
reas Verdes 11 RecepCiona, da visto bueno y procede a firmar el Certificado del Estudio 5'

Ib••nla Urbano Ambiental '"' '" ,

Gerente

Sooetaria

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Sub Gerente

TecniCOCa¡ero Plataforma de
Única al U
Unidad de T

Documentariop,,,,
Gerencia de
Pillllicosy G

Ambien

iGaellciade
Pilll~cos y G

___ ~_ Ambien
Secretana GefencÚide'

PiJblicos y G
Ambien

'Sub-Gerencia
Verdes y Ge

Ambien
Sub Gerencia

Verdes y G
Ambien

Sull Gerenda-
Verdes y Ge

Ambien

~ Área de Gestion
!I' I

. " Sur> ,elalia Sllb Gerercia ele
. RiC' UCII ~ yGeslKloAm

'''\ -~~ente SubGereroaeleA

~~E;Pseo-etaria SIAl¿:~~~-~reas v~
~ yGesIioo Ambiel11a1

~

ecrelaria I GereociadeServioosPu'=
_____ ..---1 GesbaoAmb••nlal

Gerente rGereoclallfJ 5ervIo:iooPilblicQs
I yGesbónAmb<enl••

Secretaria ---<--Gere.;c;-;i-e-ServioO',; PubilCOS
y Ges~aoAmb••nlal
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FORMATO W 03

DIAGRAMA DE FLUJO DE: RENOVACiÓN DEL CERTIFICADO DE EVALUACiÓN DE ESTUDIO URBANO AMBIENTAL

ORGANO RESPONSABLE; SUB GERENCIA DE AREAS VERDES y GESTIÓN AMBIENTAL Y AREAS VERDES
---- - ---- --- ...• , - -

MU"'l;lJ'AUDolC PROInNCW. DE CORONEL PORT1LLO

P¡.ATAFORIlIA UNIU, DE ATEHCION GERENCIA OESERInClOS PUSUCOS y GESTONAM!llENT,t,l
UNICA CE TRAMITE TIEMPO DE MORAALUSl!ARlO OOCllMEI<1ARlO

USUARIO (PUAUI MESA CE 'ARTE SUSGEREHCI,t,OEAAEAS VERIlES y GES110H AM81ENT.t.l

SECIlElARIA GERENTE

SUB GERENTE
PROfESlOtlAL

MINUTOSTECNlCOCAJERO SECRElARlA SECRET,t,R1A AMBlENlAUSTA ••••
( INICIO )

l,

~ ••..~.1._. t ~..~~'~~-~ ~~I ""''<'IN''''''''''''-""",'._ .....'" ~i,-- • """".,..,,_ l>' .""......,,-.'-- 1 """.- 1- 11,
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{.'D' _* I".".~
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1---"-- ~ I 111- •

.~.---"--" I r 11I+c--=o'"~ •
"'''''NO

Finalidad Requisitos Base Legal

. Una ID1) $oIIottJd diri'l'da al "",,"<le de~il,.r"""1e lio'r>a<la • Ley N" 28245, Ley N" 27445, Sistema NaciOnal de Evaluación de Impacto Ambiental.
Renovar los CeniflCBr los Esludios Uibaoo Ambiental caducados (S,E,I,A.) Eo ,aso <leoMuSln" ~"'" no nal"" .,.e"'nrado EI~ PMIA Yotros. ~.",n¡¡,. «JP" del 00:,",",,"0 q•• _ Ley N" 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General

realizados presentados por los usuark>s. (:(ll't-S¡>:l<IIl. ~ooaoo pct 'o ""'''''
• P>gopct ""edlo <ler_.-.:-o:lrI - Decrelo Supremo N" 008.2005.PCM .

- - ---



FORMATO N~ 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

Constancia e Inscripción como Empresa prestadora
de Servicios de Residuos Sólidos (EPS.RS)

GERENCIADESERVICIOPUBLICOYGESTI
AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE AREAS VERDES y GEST
AMBIENTAl

-'-.-OBJETIVO;
Otorgar oonsla~Ciae InsCfipcionque acredite a las empresas a preslar serviCiosde Residuos Sólidos en la Pro.,;ncia rre Coronel Portillo_

2. BASE LEGAL:
• ley N' 2731l., ley General de Residuos Solidos
• ley N" 28611, LeyGeneral del Ambiente

3, REQUISITOS:
• Una (01) SoijcHudde Inscripcióndirigidaal Alcaldecomo Empresa de Servicios de Residuos sólidos (EPS-RS) indicando numero de recibo y fecha de em,tido
• Copia simple de COI1s1ltuCionde la Empresa
• Copia Simple del RC\jistrocomo EPS-RS ante DIGESA

•• _;.-,P~~~Eg..,~rechode Trallltlar:!O""~._~ ~~ ~~ ~ ~ ~_,

DESCRIPCIONDEACTIVIDADES

, I TIEMPO EN
RESPONSABLE AREA I ETAPA ) ACTMOADES MINUTOS

5

4'

,.

,

Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerenle

Recepciorúl da .,;slo buenoyeñlJega a secretaria para la ate~~-~I
expediente por la Sub Gerencia correspondiente.

4

Secretaria

Tecnico Cajero Plataforma de AtenCion I RecepCiona pago, registra en sistema de ~aia, imprimecomprobante y entrega
1- ~-.iJnica al Usuario usuaoo

Unidad de Tramile-~--'=r:-- ecepdooa, registra en sisiema, crea expedirite e imprime!loja-de tramite y 10
Documentario - Mesa de despa¡;!la a la GerenCiade ServICIOsPúbOCosy Gestión Ambiental.

L +~~POl,
GerenCiade Servicios 3

tecretaria Públioos y Gestión
Ambiental

G_'_"_"_" ~"GerenCia de serVidosPúbicos y Ges66n
Ambiental

Secretaria GerenCiade Servicios Recepciona, despad1a por sistema y entrega a Secretaria hacienoo ~rmar 3'
Publicos y Ges~On cargo de recepoon t

Amb,ental

~

secretana -----'---Sub GCfenoa de Áreas 6 RecepoOl1a r~lstra en sistema y éiJtrega a Sub-Gerente para so conOCImiento 3'
Verdes y GestJon y atenoon del respectrvoe~pedter1te

Amb'ental 1=Sub Gereme-¡-Sub Gerenoa de Areas 7~'="'-'R,repciooa, da .,;stobueno y procede. "riva, secretaria para so ,"'rega at S'I
Verdes y GestiOll profeSIonalencargado de elatloraf Constancia e InsetipClÓllcomo Empresa Ir-- Amb,ental ~ presfadora de ServiCiOSde Residuos SOlidos(EPS.RS),

Secr-ela-rl-,---' -Sub Gerenoade Áreas 8 -Rec:e¡¡aona,despactiilpof SI'slemaal area de GestiOnAinli¡finra¡.-¡;ara-suT" ~
Verdes y Gestioo ¡¡Iendón,

__ Ambiental , . "____ I~i£.~.'.,profesional. Recepoona, registra en s'stema y procede a v~if:,carplanos de rula de
/1, "I"~Ól'"ICntalista AJea de GesMn Ambiental 9 transporte, elabora informe,Cons',""a e Inscr'pciOnoomo Empresa 45'

: '" s- , _'" __ _ -1 prestadora de Servicios de Res:dU<lsSólldos.[E?S-RS) yentrJ:!9a-'---_
.q i¡,¡. f~("\4 ~ retana Su~Ge;er>:;¡a:leAreasVerdes 10 I Recepciona, registra en SIstema y entrega a Sub Gerente para su conOCImiento 3'

I '. l,:,~.i yGestenA"'boE!nlai - -.y-~rm~-d-e-faC<lns(¡¡nCla'.! Gerente SU/)Gere,..;;adeArea!;Verdes 11 Recepciona. da visto bueno y procede a ~rmar ta Constancia de Inscripci6n S'
~tILN ;:'- yGestiónAm~ntal como Empresa prestadora de Servicios de ReSIduoS$Olidos(EPS-RS) y

T -, ! ~entrega a_secretan¡¡
Secretana SvtlGereroa deAreasVerdes 12 RecepClOnay despacha por sistema y entrega a Gerenoa de SefV1CIOS

yGMbonAmtHemal =h Pub~cos y Ges~on Ambiental
Secretiria c;ereraa deServidosPublcos ' 13 Recepoona registra en sistema y entrega a Geren~sto bueno

y G~liOn An'ltMenta' _~ __

Geren~Ge'enc", de Ser-lOOSPiJ1>1C01-14 Recepoona da \I1stobueno y procedt! a firmarla ConstanCia y C!ltregaa
~ _ yG~llonAmc.enlal Secre!anar-- Secretana Ge~ncrade SeIVie>osPiJhI(O$ 15-¡ Retepoona regIStraen sistema yarctiiva el cargode entrega y expedienteI yGM~6nAmbiental I ong,nal entrega a usuaoo
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FORMATO NQ 03

DIAGRAMA DE FLUJO DE: CONSTANCIA EN INSCRIPCION COMO EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE RESIDUOS SOLIDOS

•• .- .. ' ; .. • .. . ,
- - .. _ .. _- , - .

MUNICIPAlIDAD f'ROVlNCLtd. DE CO~ONEt PO'lTlLlO

PLATMORMAilNICA DE ~TEIfClOI.¡ UNIDA DE TlIAMITE
GERENCIA DE SERIIICIOS POBUCOS y GESTOII AM8JEMTAL

A.L USUARIO IXlO.lMiNTAAlO TIEMPO DE MORA
USUARIO (PUAU) MBADl'PARU SUB GERENCIA DE AlifAS VERDES Y GEsnON AMBIENT"L

S£CRETAIltA GERENTE
TECI/IOO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SI.IB GEREh'TE PROFESIONAl.

AMBlEIITAUSTA '"" !IIINUTOS

( INICIO )
\• , ~ ~I".....-.••.•••'"~-:".,-_.t ~'=:::t~-"'-~-....••.." •.. ~ .••••__ , ••.••OO"_"" - ---, -- •..~'''''''o;lO.•......•.•..~ ~ ...-.' bo".... ~: bu'••'.. I I II

I • UI.C .-- ~."._~j EN"~~ •,,,~...,.•.•..,,,,.,,,,,,,,
¡-<::::=-" .•~-6 '- -

I II .-,..-" I

r . ¡1J
• I """",""";0"'"

I
~ ----------- ...~--

~

•------------- 1 "--', ...•..•.,.~
1 •I OW:"""'~_~ <ij~~~~-,....••.•• •, • ri~

I IIP . I1

l.""''''''''''-~'I 2' 39'

'¡",~\
..~ •

I 111-

í«":J [_•..•..••.••. '..- I '=-=:] I __ ~
f-

lo< _""""'" _ .•••l""'''' I "-'""",..",.".-
,-,- J •..( ""' •.....•.•• "'-

-- I
.:;f/ .ITI -1 ~_I""", ••.•OVO _'''P''' ~""'~

[ í II L~f.-.o.....,..,...., • •-,"""" I ~~~[ __ o.-....~_ 1 I III •--<'-"~ ..• "- 111,
~FIN~ •_.

Finalidad Requisitos Base Legal
• Una (O') SolO:;,wdde InS<;flpciónolngida al Alcalde como Emp",sade Serlcios de Residuos

-ley N° 27314, Ley General de Residuos Sólidos.
Otorgar corJStancta e Inscripción Que acredite a las empresas a prestar s6iodos(EP$-RS) ,ndlCanoo numero 00 recibo y fechada am,Mu

• Copia s,mple de ConstituCIÓn de la Empresa _ Ley N° 28611, Ley General del Ambiente
sef'.llCiOS de ResidlJOS Sólidos en la Provinda de Coronel Portillo, • Copia Si~ledel RegiWo como EP$-R$ i>11eDICESA

- P<>;¡o por l)e,echo de Tramlacooo



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

Autorización para transportar Residuos
Peligrosos

TOi:iJETIVO:
Otorgar Autorlzacion para transponar Residuos Peligrosos en la Pro,.;ncia de Coron~ POIlJllo.

GERENCIA CE SERVICIO PUBLICO Y GESTI
AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE AREAS VERDES y GEST
AMBIENTAL

2. BASE LEGAL:
• Ley N' 2731', Ley General de Residuos Solioos
• Ley N' 28611. ley General del Ambienle,

3. REQUISITOS:
• Una (01) Solicitud dirigida al Alcalde indicando número de recioo y fecha de Emisioo
• Copia simple de CoostilUción de la Empresa presladora del Servicio (RPS.RS)
• Registro ante DIGESA como (EPS-R.S)
• Dedaracion .urada de adecuaciÓl1 a Guia Internacional de Transporte de R.S Peligrosos,
• Manifiesto de 105 Residuos sOlidos

•• =."cPca99 or Dered10 de Tramitacion.

DESCRIPC10N DE ACTIVIDADES

I TIEMPO EN
RESPONSABLE I ARE"- ETAPA ACTMOAOES MINUTOS

Secretaria

Secre~ria

Secretaria

3'

5'

4'

Recepciona, despacha por sistema y entrega a Secretaria naciendo firmar
cargo de recepcioo.

Recepciooa. reglslra en SlSlema y entrega a Gerente

Recepciooa. da visto bueno y entrega a secretaria para la atenci6n del
expediente PO<"la Sub Gerencia corre5po(ldiente.

Recepeiona, da visto bueno y procede a derivar secrelaria para su entrega al
pfoleSlOllal encargado de elaborar Autorizacion para Transpo~ar Residuos

___ Pelig,roSlj5
Recepciona, despacha por sistema al.l¡'-ea de GesliOn Am~enial, para su

atencion

Recepciooa pago. reg,stra en sistemu~~:r~aia, Imprime comprOban_"_y_,_"_,,,_,,--+__ .:,.,, J
Reclij)é]ooa, re9¡"striiin-sístema~Cteú'xped'lfnle e impÍime'h6¡i de trámitey 10"--;

despacha a la Gefenc:ia de Servicios Púbücos y Geslioo Ambiental.

--------

Reeepciooa, registra en sistemay-elitrega a Sub Gerente para su COI1ocim~ntO
y atención del respeclivo expediente,

Seaetaria

Tecnico Calero Plataforma de AlenClOO t
Unk:a al Usuario
Uñidad~defram~~~ 2

Documentario - Mesa dep,,,,
Gerencia de Servicios 3
Públicos y Gestion

Ambiental

CG(¡(enle Gerencia de SeMeios 4
Púb~cos y Gestión

_, __ ~ __ ,- Ambiental
'Secretaria GerenCia de Servicios 5

Públicos y Gestion
Ambiental

Su!) Ge'encia de Áreas 6
Verdes y Gestión
Ambiental

SUb G-.-,,-,-,----S-"-b-Gerencia de Áreas 7
Verdes y GestiÓl1
Ambiental

-Sub GerenCia de Áreas 8
Verdes y Gestión
Ambiental

Rece,x:iooa. registra en sistema y procede a elabora informe, Aulorización para

--1
9
0 ---r Rocepe¡ooa~istrr~:s~¡:~~~~~t~tit:~~:~~~asu~ cOOocimii!nro
--------l.- y firmad~!a, C.2f1~~da,,_

11 Recepciooa, da visto bueno y procede a firmar la AulorizaciOn y entrega a
seaetaria,

12 'Recepdooa7deSpaCha poisislema y entrega a-GerenCia de Serkios
f\ibico~J,ge~t,on Anlbien\!ll.

13 Recepciona, registra en sislema y entrega a Gerente para visto bueno,

14-r RecepciOna~ da'loisto bueno y prOlide a firmar la'Autorllaci6n y entrega a -
I Secretaria;

15 Recepciona registra en sistema y archiva el cargo de entrega y expediente
original entrega a usuario,

"3'

,.
- 5'-----'

,.
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"\ .'•,~ DIAGRAMA DE FLUJO DE: AUTORIZACiÓN PARA TRANSPORTAR RESIDUOS PELIGROSOS.- l' •• - . •

FORMATO NG 03

•• • 1; " •

USUARIO

PLATAFORMA (¡HleA DE All:NOOll
Al USUAR!O

("'JAUI

.

UNIOAllI: T1lAMfn
llOCUMfNTARIO
••••ESA OE PARTt

MU~IP.wOAO PROVUtCIAL DE CORONEl J'ORTlLLO

GERENCIA OE SEIMCIOS PIlBUCOS y GEmll AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE ARE"'S VEROES y GE5nON AM8IENTAl

TIEMPO DE MORA

SECllEU.R1A GERENTE

34'

MINUTOS

2.

-......""', •..•.-,......,,"," ..

1II
•
,•0_.

, '
,

J R""-"""" •••••• '"•l.,:-'- M
[' 11'

~~~ ..•

" 1I

I'FlOFESlONAl.
AM8IENTAUSTASUBGEREIlTESECRETAAlA

r

J r - ,~,-;;--
•.. ""..,.
I I1

~ --- si.--

SECRETARI'"

ilL

TEtlflCO CAJERO

--

f- •~-'-~_.~.l ¡.e1' ••••.•• ~

1.•• ----l ,,,,,,,,,.•
( I1 ,

•
I
O

e IHICIO )
--l--

c::-.,~".-,~_..-_..
"O,,,,,,

I

RequisitosFinalidad

Otorgar AutOrización para transportar Residuos Pel'9fosos en la Provincia
de Coronel Portillo.

~-
. Una (011s..1I1Id ""Yda ¡!I AlGaIdo O\IlIcondo"cmertI de ,eooo ,ftcha de Em;iOn
• Cq>a...,.. 00 eoo"!I.<;()n de l. E~ ••• ¡>r"loilor' ileI Servo> (IWS./lSJ R.g.wo 0010DlGESACOfI'O)

(EPS./l SI
. Dedatoaoo ..•.•••""""""'"'uOOOO.Guia In:"",~""Tr",,<¡:<>1.d. RS Peiigo'=

.Manoli<••••:lelo> 11"""00$_

.P"90p"'Deol!ClIodel,~

Base Legal

-le~ N"27314, le~ General de Residuos Sólidos.
.le~ N' 28611, ley General del Ambiente



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

Autorización para Utilización del Relleno Sanitario o
Botadero para Disposición Final de Desechos no
Peligrosos de Compañías, Empresas o Industrias.

GERENCIA CE SERVICIO PUBLICO Y GESTI
AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE AREAS VERDES y GEST
AMBIENTAL

1. OBJETIVO:
Otorgar la AutcrizadÓll de utilizadon del Relleno Sanitario o Botadero para Disposioon Final de Desechos no Peligrosos,

2. BASE lEGAL:
• ley NO27314, Ley General de Residuos Sólidos,
• Ley N" 26768. EIA para obras y actividades AA 51,52
• ley N" 28611, ley General del Ambiente

3. REQUISrrOS:
• Una (01) So~otud dirigkla al Alcalde debidamente llenada
• Reooo de Pago previa verilicaOOn del manmesto de los RS .
• Copia simple de la Empresa prestadora del servicio (E.PS.RS,)
• Registro ante DIGESA como (EPS.RS)
• OirecciÓll domk:iliaria de la empresa,
• P~o r derecho de tramitación de exhorto,

"

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO EN
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES MINUTOS

4

3~3

4'

J

3'

5'

3'

90'

3'

5'

3' I

-13

Recepoona, registra en sistema y entrega a Gerente

Recepoooa, da I'Ísto bueno y entrega a seaelalia pilfa la alenciOO del
expediente por la Sub Gerenoa COITespondiente.

RecepciOOa, despacha por sjstema y entrega a Secretaria haciendo ~rmar
cargo de recepoOn,

Recepoooa pago. registra en ~stema de caja, imprime comprobanle y entrega
usuario

Recepc:iona, registra en sistema. crea expecflente e imprime hoja de trámite y lo
despacha a la Gerenoa de servicios Públicos y GesU6n Ambiental.

5

2

3

15

14

Plataforma 00 AtenCIÓn
Unica al Usuano
jjñidad detiiiiilie

Documentario - Mesa de
p""(;ére¡laa de sé"Ntios

Pullhcos y Gestiln
Ambiental

Gerencia deServicios
Públío'JsYGestión
~bcien.lal
Gerencia eleServidos
Publicas y GesliM

Ambientat
8ll11Gerenci¡j',j¿ Áflias¡---li--¡-Recepciona. registra en sistemayentreqaaSub Gireñte para su OO'1OCÍmienlo

Verdes y GesliOnAmbientaLl __ ------L y aten,*,_ del.re5pectMJ expedioote:
'sUb Gerenc;a de Afeas ., 7 Recepciona. da visto bueno y procede a derivar secretaria para su entrega al

veroes y GestoOnAmblenlai profesional encargado de la Autorización para UUlizadon del Relleno Sanitario
o Botadero para Disposición Final de Desechos no Pe1igrosos de Companias,

v~~~ r:~s:' e1eM1~-8'-T R~~~a, ~~3d1a J~~~~~~s::desU6n Atibienúi~ para su

- - Re-cep'doiiil-:-regisiriie'n Sistema' y proCedea evaluare;:pe-d~'te~-reV;sa'
9 requisitos. realiza evaluación tetnica, ~ hay observadOn lo devuelve a usuario

y si no hay procede a elaborar informe tecnico de viabilidad de la Autorizacion
para UtilizaCión del Relleno Sanitario o Botadero para DisposiC;on Final de
Desechos no Pehgrosos de Cornpal'iias. EmF!resas o Industrias y en!lega,

10 lRecepdooa.regiS~a ~'::::I::::~~~~para-sU'tOO-Odm~1o

"~. Recepciona, da visto bueno y procedea ¡¡rmar--IaAutorizao6n para Uti~zaoÓll
del Relleno Sanitario o Botadero Pó" DI,posioon Final de Desechos no
Pell(jrosos de Companlas, Empresas o Industnas y entrega y entrega a

secretaria. _ "_~~_~
12 Recepciona. y despacha por ~stimay ootrega a Gerenoa de Servidos

Públicos y Gestión Amb;enlal.
13 I Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente para visto bueno,

Recepciona, da visto bueno y procede a filmar CertifiiidOCertiilcacion dell~'5'----¡
. ..!studio Urbalo A¡nbiental y entee9a ~..~!l!f_.__ -----L..-_.-.l
Recepdona registra en sistema y archiva el cargo de entrega y expediente 8' I

QIlgínal entr,a a usuano
• • ce

Area de Gestión Amb'ental

Secrelafia

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Gerente

Sub Gerente

Prore~onal.
Ambientalista

Tecnico Cajerc



FORMATO W 03

DIAGRAMA DE FLUJO DE: AUTORIZACiÓN PARA UTILIZACiÓN DE RELLENO SANITARIO O BOTADERO PARA DISPOSICiÓN FINAL DE DESECHOS NO PELIGROS DE COMPAÑIAS, EMPRESA O INDUSTRIAS

ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES y GESTIÓN AMBIENTAl Y AREAS VERDES . "

USUARIO

Pl.ATMOf<M,I, ÚNK:.o.[)f AnNCION
AL USUARIO

¡PUAU)

UNlllAllETAAMlfE
DOC1IMENTAAJO
ME.'iA llE PIlRTt

llUNK:lP,wOAD PROVINcw.llE CORONEL PORT1ll0

GERfMCl.o. [)f SERVICIOS ¡>(JBlICOS T GESTÓN AlIBlENT.o.1.

SUB GEREIlClA DE ARE.l.S VERDES T GEST10H AMBIENTAL
TIEMPO OE MORA

SECRETARIA GERENTE

no.co CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUBGER£KTE PROFESIONAL
AMBlENTAUSTA MINUTOS

22'2"

111

I~~=::J-.I_"'""'_
"r~~,'S"':,"",,"-p.o."'," ----:'.--~.•..•••••~

•

f

~..

Finalidad

Otorgar la Aulorizacoo de utilización del Rellel\O sanitario o Botadero para
DisposICión Final de Desechos no PeligroSOS

Requisitos
• Una (Ol) SOI;c,h,Kl d"tgida ~I Alca~e de~idamente ~enad.
,Rec,bo de Pago previa venf"ación del malifieslO de los RS
• Copia s,mpls de la Empresa presladora del sefltO::io (E PS-RSl
• Reg,stra ante DIGES/l, coma IEPS.RS)
- Q;leociOn domic,liaIia de la e~re5a
• Paga por dele.eno de ~amrtac_iOn_d~.~~h\ll10

Base LElgal

_Ley N' 27314, Ley General de Residuos Sólidos,
_Ley N" 26768, EIA para obras ~ ac~~idades Art, 51.52
• Ley N" 28611, Ley General del Ambiente



FORMATO N' 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

Autorización para Extracción de Materiales de
Acarreo de los Álveos o Cauces de Ríos del

Distrito de Callerla
GERENCIA DE SERVICIO PUBLICO Y GESTlON

AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE AREAS VERDES y GE$Tl N

AMBIENTAL
1. OBJETIVO:

Otorgar constancia e Inscripción que acredite a las empresas a prestar servicios de Residuos Sólidos en la Pro.,,;ncia de Coronel Portillo.

2. BASE LEGAL:
• Coostilucioo Politica del PeriJ, Art. 194' y 195"
• ley 1';' 27972, ley Organica de Municipalidades, Art. 69, iIlc. 9
• ley N" 28221, Ley que regula el derecho PO(extracción de mateMales de los cauces de los Mos por la Munidpalidad .
• Ley r-," 29338. ley de Recursos Hiances,
• Ley JI.' 27446, Ley del Sistema Nacional de EvaluadOn de Impacto Ambiental
• DeCl'eto legislativo N" n5, Ley de TribulaciOn Municipal .
• Decreto Supremo N" 135.99.EF, aprueba el TUO del Coo.go Tributario,
• Ordenanza Municipal N" 012.2014-MPCP.

3. REQUISITOS:
• Solicitud dirigida al Alcalde
• Copia del RUC de la empresa. persona juridica o natural olorgada por la SUNAT
• Informe técniro de viabilidad de la AulOridad Local del Agua (ALA) I<ue acredite la extraccion del material de acarreo
• Presf:f1lación del Proyecto adjuntando la siguienle documentacion:

Memoria DescripUva I<ue conlenga la descripCión del tipo de material a extraerse, volumen del mismo, expresando en melros cUbicas (m3), así como punto de
aoceso y salida del cauce, todo ello expresado en base a ooordenada U-T.M. en Datum 84 Firmado por profesional habilitado.
Plano de UbicaCión a escala de 115000 considerando los puntos de acceso y salida del cauce,
Plano peri'llélrico a escala 1/1000 o adecuada en coordenada UTM de la poligonai y area materia de solicilud, ronteniendo ademils los aspedos mencionados en
la memoria descriptiva. la ubicación del BM Ydel curso del rio,
Plano de Ubicación de las instalaciones de ctasiflcacion y acopio si las hubiefe
DesClipcicn del Sistema de Extracción y caracteristicas de la m1Kluinana a ser utilizadas
Plazos de exlralXiÓfl soliCitada .

• Declaración Jurada de compromiso para la preservacion del ~Iveo. cause del rio y/ozonas de exlracción
• Presentación de guia de transporte actualiZada y Guia de Transporte usadas (5010en caso de renovacion)
• Copia de licencia de Funcionamiento del local,
• Presentación de guias de transportes usadas (Solo en caso de renovacioo)
• Cop,a del Estudio de impacto Ambiental aprobado por el sector de energia y minas, med,ante certiftcacion ambiental. (Previa Resolución Aprobatoria) .
• Pago por derecho de tramitación

Adicionalmente se realiza~ derecho de pago para los casos siguientes

• Pago por extracción mecanizada de matefial de acarreo por m3

I
• Pago por ex1acción no mecanizado de material de acarreo por m3

roporm2ge ar:ia,cg::r~d~do para,extracoon demalenald~eo::lltt'ti!t J ," ., "

I DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPOEN
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTMDADES MINUTOS

5'

3'

•
Recepciooa, registra en sistema y entrega a Gerente

RecepCiooa, da visto bueno y entrega a secretaria para la atención del
expe(Jiente por la Sub GerenCia correspondiente .

6

5

•

Secretaria

Tétnico Cajerc PIa~ de At~Ción' 1 I Recepciona pago, regiStra en SiStema de caja, imprime comprobante y entrega
Unica al Usuario usuario
urí¡(j-¡:J¿e-iramite 2 Reee¡x:iooa, registra en sistema, crea expediente e imprime hoja de trámite y lo

Documenlario - Mesa de I despacha a la Gerenaa de Servicios Publicas y Ges~ón Ambiental
Parte

Gerencia de Servicios 3
Públicos y Gestión

Ambiental
.j,~nle Gefenda-de-5erv;cios

Su(' ~ Publicos y Gesti6n
.~ ¥•• , _1. 'ti;; _ _ Amb1ental

I ¡ ~f¡ etari:IGetencia de Setvicios, "e Públicos y Gestión
..:!"t,u.' • ~ '/ Ambiental
• .r----o--,,~. ,''''--'~--~--;'-

bsecretaria d:Ub Gerencia de Areas
Vetdes y Gestión

Ambiental
SUb'GerenTe Süb-GerenCili-de-Aieas



4'

5'

5'

i

"

j'

"

'i
"
5'

45'

45'

proieslonal encargado óe-e¡aI:orar\a AutoriTa"d6ñpara Extrac&n de
Materiales de Acarreo de los AI'ieOSo Cauces de Ríos del Disllilode Cal~a
RecepMn-a-:-despacha por Sistema al area de Gestión Ambiental, para su

atenciOn,

9

8

Recepciona, registra en sistema y procede a verificar expediente, eiabora
informe de autorizacion y emite a ALA,una vez autorizado por el ALA,elabofa
informe 1 Autorilaciiln para Extraccloo de Materiales de Acarreo de los AIv«lS

__ , ' __ ~ Cau~~_~!l Rios d.e!Distritode C~e!!.¡¡i' enlr~,!!~~eJ.a!...ia,
l~=rRecepciona, registra en SiS;e;;:;;~)~!~~~~.rente para su conocim~nlo

11 Recepciona, da visto bueno y procede a firmar la Autorización para Extracción
de Materiales de Acarreo de los Álveos o Cauces de Rlos del DistIitode

Calleflay entrega a secrelaria.
1~ Recepciona, y despactlapOiSislema y entregaa Gerencia de seiVicios
"-----L PUblicas y Gesti6n AmbientaL
13 Recepciona. registra enSiS:ierra y entrega'aGerenle para visto bueno.

v'(!ii:l'es y G€siii.n
Ambiental

Sub Gerencia de Areas
Verdes y Ges~6rl

Ambiental

Área de Gestión Ambiental

siti Geferciadi Áreas-Veroes
1Gesb60Ambiental

SUbC¡'erenciade AreasVerdes
y Gesti/lllAmboenlal

Secretaria

Secretaria

Sub Gerente

-,---
Profesional.
Ambienlalista

Secrelalia Sll!lGereflÓadeAJeas Verdes
V GestiónAml:lienlill

-Secretaria GererlCJ3de Se-~-.-'~-PlJiilCOS
tGes~ Aml:lien\<Iir-.G.' erente GelenciadeSeÑiCiosPutio::os 14 Recepciona. da visto bueno y prxede a firmar la Autorización y ef1tregaaL-. v GestiónAmbiental 5eaelaria

I
Secretaria I Geier¿;a'iie'~ p~Q¡s l' 15 Recapdona, registra en sistema y entrega aAsesora LegaldeiiGerencia de

yGesliOnAmbiental Servicios PubliCOs.
..r;;fil.rt¡ 4rAsesora Lega! T Alea legal. GSP I 16 Recepciona, procede a e1abofaf informe legaly proyecta Resolución Gerencia
'~I r. Administrativa~~,!.~~r!"cia ,!I.!!~!"!Í~ pu.~!!~,

,"S~t -. ,_le.aelaria lMeociade ServidosPutlóC:Os 17 Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente para visto bueno de la
!~. .,CI!I::' yGt'S~(\nAm!)iental resolución,

\-, ~'i....1bI-.iJerenle Gervnciade StM;ios Puhlins 18 Recepdona, da visto bueno y procede a Wmar la "R-¡;siihJ(jOny entrega a
L iY'.~=~~-'cyGesMnAmbiental,~c+~- --1- ~======~""",cretaria,

'-~IWI :':~~Secrelaria Gerenciade SernciosPubllC:.>S 19 RéCepcióna regislra en sistema y archiva el caryo de entrega y expediente
• - -- - VGesMnAmbiental original entrega a usuario,

I 151'
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(,~) FORMATO N° 03

DIAGRAMA DE flUJO OE: AUTORIZACiÓN PARA EXTRACI6N DE MATERIALES DE ACARREO DE LOS AlVEOS O CAUCES DE lOS RIOS OEL DISTRITO DE CAllERIA

ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES y GESTIÓN AMBIENTAL Y AREAS VERDES C.I.P.1G-MPCP.SGAVyGA-GSPyGA

USUARIO

PlATo\FOIlMA iJ~JC" DE
An:1IC1ON M.USUAR:lO

(l'UAU)

UNIOAllHRAMITE
OOCUMENTAIlIO
ME~DEMIlTE

MUNlClPAUDAD PROVINCIA\. DE COR(lljEl PORnu.O

GERENO •••DE SERVICIOS PU8UCOS y GESTON "'MBlEI(TAl.

SUB GEREMetA DE AREAS VERDES y cunO" AMIllENTAL
TIEMPO DE MORA

SECRETARtA GERENTE

TECNICOCAJERO SECRE'I"RlA SECRETARIA SueGERENTI: PROfESI(lloIAL
AIlBlENTAUSTA ASESOR LEGAL "'" MINUTOS

31'2'

, ""=- ...wo]•.. ........l .•.• ', _.
~ liT

r Ilo<...,.,....->-.l
••. __ Ioa'£,,",-

I ~_.-. f
_lO; '--""m •••

11'

~ ~~_.- II ""'" """',""''''
. 111

1

""'"""",",.,..., ..•

"'''10''_'' ..J

" 11>--

I ~"~'"''''lI..•.,. ~

I JI e-
[~_.!..---,- I, III

INICKI

I
O

Finalidad Requisitos Base Legal

Otorgar constancia e Inscnpcion q~e acredite a las empresas a prestar
servicios de Residuos SóMos en la Pro~incia de Coronel Portillo.

los 'equis~os d~ este f"O(;l'dlm>llntose eOClJenl'atl contempl3:lo en el TUPA de la
Munil;ipahdad PrO'linc;al 00 Co<oroelPot1.O;l

_~",,,,,,, •••_.""1!"'II9'!'
.'•••••1I9"'l"'~"'_MlI'J."'1
-~'" ""181>1 ~"' •••• ' ••.•• ~ •• _""."'''''''''''..--..''' ••. _ •• ''' ••• "'''''''~''''"'' ••••••••
_,,,,N'"2'JJJlll,,, •• -.,,,,"_
-1", ""¡,••• '''' ~ s•••••••••.••.•""¡..-..... .•.__
-flo«oIoloo¡o......., ••• m'.,. •• '_ ••• ~""'1"i.0--........,"" 1}';.""[f,_~ n.o"""","" T.••••..•_c..-",. ..••...•..."'O,¡.~"~f'Cl'



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

(MAPRO)
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

La Sub Gerencia de Desarrollo Social es la unidad organica encargada de la ejecución de actividades sociales y de promoción

social comunitario y servicios para el desarrollo humano en el ámbito de su competencia: tiene a su función exclusiva planificar,

.4~ organizar. promover, dirigir y ejecutar actividades y programas de participación vecinal y de las Juntas vecinales en las lonas
{ •••~'>4*.f)H Q; '« ano marginales, caseríos y comunidades nativas, así como asesorar y apoyar en la formación, conducción y reconocimiento
'''''b ,••..

'9 "" ~ as O!'ganizaciones de Base. así también elaborar programas de desarrollo social para las personas vulnerables.

'\ ' :e apacitados y comunidades nativas dentro del margen permitido por las leyes respectivas, Organizar y actualizar los Registros
~"lf.'\••Únicos de Organizaciones Sociales y vecinales de su jurisdicción, entre otros., depende jerárquicamente de la Gerencia de

Desarrollo Social y Económico de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

En este Manual. se presenta plasmada las descripciones y gráficos secuenciales de diversas actividades que esta unidad

orgánica realiza dentro de sus funciones y competencia señaladas en el Reglamento de Organización y Funciones - (ROF) y el

Manual de Organización y Funciones - (MOF), la misma que la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, por intermedio de la

Gerencia de Desarrollo Social y Económico ofrece a la ciudadania diversos procedimientos administrativos, reflejadas y

compiladas en el Texto Único de Procedimientos Administrativos - (TUPA), en ese sentido se presenta a continuación dicha

información reflejadas en los: FORMATO N° 01 (Inventario de Procedimientos). FORMATO N° 02 (Datos del Procedimiento)

y FORMATO N° 03 (Diagrama de flujo).



FORMATO W 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO RESPOSABLE DE EJECCUCION DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

e.l.p- 02-MPCP-GDSE-SGDS

C,I.P- 03-MPCP-GDSE-SGDS

C,I,P- 01.MPCP-GDSE-SGDS

C.I.P- 04-MPCP-GOSE-SGDS

C.I.P- 05-MPCP-GDSE-SGDS

SubGerenciade DesarrolloSodal

SubGerenciade DesarrolloSocial

Gerenciade DesarrolloSocialy Económico
Gere~da-dePlaneamiento,Presupuesto'y

Racionalización

_,_,__ ~b3;;~r~cia_de De~arrol~.$ocial.__

Geren.cia_d~~i!oi~SociaI y É£:OIlómico
Unidadesorg~k:as

Unidadde TramiteDocumenlario
SubGefeñCiide-Desarrollo-SOCIal

Ge;.~CllldeOesa~olloSocialy ECOnóm-¡ro--
PIalaforTM'úñ'~de-AtenCi6nalÜs"Uario

Únldadde'Tram¡¡e-Óoam,'er;iiiiiO
Sub GerenCia de DesarroiiO Soda]

-~e,.,~a de Desarro&oSocialy EconómiCo

_.9~~el!cia.de aesarrol1oSocialy Eco~~i~ __
Unidadesorg~iC<ls

1dia

1dia

1 dia

8 dias

7 dlas

/t' llENOMINACIONDEPROCEDIMIENTO BASELEGAL OBJETIVO TIEMPO ORG.v¡OS oue INTERVIENE I CODlGOce INVENTARIOO£
PARA : PROCEDIMIENTO

RESOLVER

• y y

:~sf,~~~¿~~~~~,~éESJ-='"""'" "'"',,' __ '"'E~!'~0~
APOYOCONSUBVENCIONES • ley N' 27444,ley de Procedimiento Apoyarron

2 SOCIALESA PERSONAS I AdministrativoGeneral. sub~encionesa
NATURAlESy ORGANIlACl(lNES • ley N" 27972,ley Or9~iC<lde personasnecesitadas,

ElA80RACIÓN'bE REQUERIMIENtb l. ~eUyn~t:~:~ey GeneraldelPresu~sto Contarcon
DECERTIFICACIóNPRESUPUESTALI Públiro certificación
PARAREAlllACION DE • LeyN" 27444,ley de Procedimi€!1to presupuestalpara

I RatiOn 2 CTlVIOADES , """'" '" "'"J Adminislrati~oGeneral eje:~~;~d~:er:s

~ '(¡)'t LA80RACICNDEDOCUMENTOS' .-ley N" 21444,ley de Procedimiento Elatlorardocum€!1tos
-_'''rJr,II\,*~ /i TECNICOSADMINISTRATIVOS Imrnlstrali'lO General léa1icos

(INFORME.REQUERIMIENTOY administrativoscuando
OmOS) exisla la necesidaden

laSGOS,

REALiZACIÓNDECAPACITACION, • ley N" 27444,ley de Procedimiento Capaatara la
5 TALLERESY PROGRAMASA LA Administrati~oGeneral. ciudada1iaen

CIUDADANIAENDIVERSAS diversasmaterias
MATERIAS



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

RECONOCIMIENTO E INSCRIPCiÓN EN EL REGISTRO ÚNICO DE
ORGANIZACIONES SOCIALES (RUOS) SUBGERENCIADEDESARROllO SOCIAL

1. OBJETIVO:
Reconocer e I~scr;biren el Registro Único de Organizació~ Social de Base

2. BASELEGAL:
• Ley N° 27444. Ley de Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
• Una (01) Solicitud dirigida al Alcalde con alenCión a la GerenCia de Desarrollo Social y Económico

~"'t Acta de fundación y ConstituCión
L"'~I.-~fs1atulo y Acta de aprobación.
••. '~~ de ElecCión del6rgano Directivo

l-{ Sub (je ijómina de miembros del6rga~o Directivo indicando el cargo de cada uno
l Ra'lOfI • ibmina de todos los miembros de la orga"lizaCl6n sodal,~.. I •$'ago por derecho de tramitaCion
~"lIf"J1' • CroquIs de ubicaCiónI • ResokJción de reconocimiento del Consejo Directivo anterior

• Los documentos indicados en los rubros 2,3,4,6 y 8 debe~ ser autenbcadosJl!r el fedatario de la MPCP o ~otario publico de acuerdo al AA 41. de la Lel!!' 27444I DESCRlPCI~~D~A~lVlDA~ES &li,":i4~I;;Xi ~ I ~. i
TIEMPO

RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
MINUTOS

3

3'

4'

"

,-

I

'1
"

I Recepciona pago del Usuario por concepto de Certificado Domiciliano. expide I
_b_o~.t~E~.P!l9~,

I
Recepdona so~citud. verifica requisitos, registra en sistema, crea expedien1e y

¡ desp.acha porslSlema a la GerenCia (le Desarrollo Social YEconbmico

Recepdona, registra en sistema y entrega a Gerente

2

ij+R~ciona. da visto bueno y procede a firmar resolución Gerencial de
Recooocimienlo e Inscripci6n en Registro Único de OrganiZaci6n de Base y
"_ en~ega

14 Recepciona, registra en sislema y entrega a usuario resolución y procede a I
archivar expediente.

Área legal- GDSE

Gefe~cia de Oesarrollo
Social y Ecoooolico

Gerencia de Desarrollo
Socia' y Ecoo6m1co

Gerencia de Desarrollo
Social y Ecoo6m1co

Plataforma Vnica de
Atenci6n al Usuario
Unidad de Tramite

Documentario - Mesa de
P""

Gerencia de Desarrollo I 3 I
SociaI1!~~~co

Gerencia de DesarrOlrOl 4 I Recepciona, da visto bueno y deriva a secretaria para su atención a la Sub
Social I..~~OO1ic1?~ _º-e_'"!lnciad~~c¡, ~"a~_

G~","~lay~~~;:IO I 5 ~R~""",a. desp:ma por ~istema~ra S~b de Gerencia de Desarrollo

Sub Gerencia de--~ 6 Rece¡x:iooa. registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su atención,
Desarrollo Socia~
"SubGerenoade I 7 Recepdooa-:-davriiC;-bueno y entrega a Secretaria para su atención y entrega
Desarrollo Social
Sub Gerencia de 8 I Recepciona. registra y entrega al tecnico respoosablede inscribir en los
Desarrollo Social registros de organización,
Su-b-GerenCiade 9 I Recepciona, procede a ~erificar. documentos, elabora informe téClliooy remite

G~:~~~o~rono- -_.;Ó'-rRece~~~~~::~-~~b~J;r:t:ep~~~!i~~a ~:6~1:;y firma
Social y E~~icl:I ,_ " ~ ,_..c:l.e_f!~uciól)-,----"" _

11 Recepciona, da vislo bueno, elabora informe legal, procede a proyectar
resolución Gerencia de Reconoomiento de Organización Social de Base y

"____________ entr~a
12 Recepdona. registra y entrega a Gerente de Desarrollo Social y Económico,-

Gerenle

Secretaria

Secretaria

Secretaria

SeCJetaria

Sub Gerente

Técnico Cajero
Secretaria

~SeCJetaria

Asesor legal

Secretaria

----Gefenle

"



ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
lIUNlClI' ALlDAD PIlOVlNCIAL DE CORONEL PORTILLO

C Lp. D1.MPCP.GDSE.SGOS

USUARIO

PLATAfORMA UNICA DE
ATENClON AL USUARIO

(PIJAU)

UNIDA DPllAMITE
DOCUMENTAIlID
MESA DE ~AIlTE

GERENClA D£ DESARROllO SOCIAL Y ECOMQIICO

SUB GER£I(C1A D£ OESAlUlOLLO SOCIAL
TIEMPO DE MORA

TECMeo CAJERO StCRETARIA Sl!CR£TARIA SUBGERfNTE TECNICO

Sl!CRETARIA GER£I(TE ASESOR LEGAL

IIINUTOS

,.. ""'...,.,.,...-.0,-.w.~,"""' ••••,-
II

j. 40'

1-

Finalidad Requisitos

-.,...,. "' ..•.•.. ......,.,,~.P'"'"
~_ ..•._-

-l """""""ooY'Uy I_-f.-----.::--~~~.
"""'Y"'''''''' r ~

Base Legal

Reconocer e Inscribir en el Registro Único de Oryanización SoCIal de Base

--';;"',-;;¡¡;;,;,~~••~. '" _., ••';.~.'~t_....."~"~
......••~...•.... ,"""""""
~"''''.''''~'''~.U~I~~ ••,'__ O-••.,_~ •._." ~,..o-...__......•"•.,.~••..•....~.•.....--"'._"."'~."00-",-"' •••••••'
':-'-""""-

• Ley N° 27444. Ley de Procedimiento Administrativo General,



FORMATO W 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

APOYO CON SUBVENCIONES SOCIALES A PERSONAS
NATURALES Y ORGANIZACIONES

SUB GEREN CIA DE DESARROLLO SOCIAL

1. OBJETIVO:
Apoyar con subvenciones a personas necesitadas.

,.

i2t¥'¥WJjh

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS

8'

5'

3

3'

5'

5'

4----j
31

3'

40'

':=:J40' I

Recepciona, da visto bueno, elabora informe legal. procede a proyectar
resolucion Gerencia de apoyo ron subvem:iones sociales y entr~a

Retepdona solicitud, verifica requisitos, registra en sistema, crea expediente y
despaci'1a por sistema a la Gerencia de DesarrolloSodal y Económico.

6 Recepciooa, da visto bueno y entrega a Secretaria para su atencÍÓl1y entrega

2 Recepciooa, registra en sislema y entrega a Gerente

3 Recepciona, da ,,;sto bueno y deriva a secretaria para su alenci)n a la Sub
______________".. G~renci~ ~.Io Social._, __ ~ ..

4 Recepciona. despacha por sistema y entrega a Sub de Gerencia de Desarrollo
Social

5 Rece¡)CIoo¡i:-;e¡¡is~aen sistema y entrega a Si.lb-G'erentePa-rasuaiéiíción,

"

7 ---.Recepdona, registra y entrega al técnico promotor
.__,
8 l' Recepciooa, procede a verificar en campo la situacion del soliCitante, elabOfa

Informe tecnlCOy remite al area legal de la Gerencia de Desarrollo Social y
Economico

9------.- Recepciooa y enlregú Sub Gliente para la sureSpecwa viStobueno y firma,

10

11
Rece?dooa, regislra por sistema y entrega a Gelel1te.

\i I R'""doo" d, .'10b"~Ojp'''''''' 'm" .",d60 ""~,,' a. "",yo
... ... con subVflncioo soaal y entrega, .

-13- RfCepciOOa, registra en sistema y entrega a usuanoreSOluOon y
posteriormCl1te sub'le!1ción social,

Areal~.:GDSE_,
Gerencia de Desarrollo
Social YEconómico

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Asesor L al

Unk!ad de Tramite
OOOJmenlario - Mesa de

I--,,==0----+-, p."r- Secretaria Gerenda-de-Desarrollo
Social y Económico

Gerente Gerencia de DesarroriO
_ ....__ ...,.,,"_~h_~aIL~.Cl!I_Ól1!ÍO:!.

Secretaria I Gerencia de Desarrollo
f---------+-'~~~:lEro;.()Il:I.iCO

! Sub Gerencia de
5eaelaria'- __ IL_ Desarrollo Social

I SubGerenciade
Sub Gerente DesarroUo Socialr--- I Suii Gerencia de

L-~eta~--L-.DesarroUo Social
PrOOlotOf I Sub Gerencia de

Desarrollo Socialr-Gefeñdiiie DesarrolloL Sod,dy EconÓfJl_ico



ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE DESARROU.O SOCIAL C.t,P. 02.MPCP.GDSE.SGDS
--- ----llUNlClPAUOAll P'RO""NClAI. DE CORONEL PORllLLO

UNfIIA DETRAMfTE
GERf;NCLI. DE DESARROLLO SOClAI. Y ECONOMICO

[l{)CUMfH1'MIO TIEMPO DE MORA

USUARIO MESA DE PAAlE SUB GER£NCIA CE CESARROUO SOCIAL

SECRETARIA ClERfIlTE ASESOR LEGAL
SECRETARIA SECRETARIA SU8GERENTE ~ro. "".. .~""

( INICIO )
~['_._._' I

1~.';:"-="~IL~~'-".-'I
J '-::J_."""""""""'" I.. ,; -"""""'''''

11I
•

~
I ~.

..~
1I
L ri~

_J_ I

0-.;'- I~;:,"~
-<:.'~

-=:::: V'O'--.:e.------ I """"""".,..,...,,....-. l -1 JlI~..
1
.' III -J ~"' .• ..,""'" I"""_.,..... ,...••.•.

¡f""t.':x I , ! 2' 07'¡s.'et.'~.~ _ ....,- • -~---=-I I •••"""""E_.""' .•..¡.
T11 '. ~,-"",.'u.

1
, • 1-1 ..-.::;..,.', .-

. 11'1'~ l'.' I I I T H/" /1'11\9. """"""'~,~ • -- - . II
L ---

~-.- .•. ,"'""""".I"~ •...,..'••.,..,.

L~~'1 I __T_

eH R---.,,,,,, ••, .• ' -~>-
_"" O<a'ffir~ •• ••••..,.,••""" l'.. -~

e ". )

Finalidad Requisitos Base Legal

Apoyar con subvel1Ciones a pelSooas necesitadas. . Solicitud dirigida al Alcalde • le, ti" 11912. Le} Or~~ <loMu_aOdades
• le, N' 2144<1.ley <loPr"" •.t1meftltlAllnlIwslIOO...,Ge"",iIl

- -



FORMATO N' 02
DATOS DE PROCEOlMIENTOS

ELABORACION DE REQUERIMIENTO DE CERTIFICACION
PRESUPUESTAL PARA REALlZACION DE ACTlVIOADES SUB GEREN CIA DE DESARROLLO SOCIAL

1. OBJETIVO:
Contar con certificación presupuestal para ejecucion de diversas actividades de la SGDS,

2. BASELEGAL:
LeyW 2~11, Ley General del Presupuesto Público

• Ley N" 27444, Ley de Procedimiento Administrativo Gefleral,

~QUISITOS:
?*í\~_-.I.t ~ oI,citudde Certificacion

'9 'Ge - a ~Sub. '11'0
1::i R<ltfJl\' E
':; k"

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA El APA ACTIVIDADES EN

MINUTOS

5

"

I5'-1
I

i
i.----¡
'1

20'

Recepciooa, rl19istra por sistema {entrega a Gerente

Recepciona, registra y despacha por sistema a la Gerencia

Recepciona, da visto buenoy oolrega a secretaria para su tramite respectivo

Recepciorla:- registra {despacha por sistema a la Gerenc¡"i de~Planeamieniii,
Presupuesto 1.RaoonalizadOrl

Recepdona. registTaeñ- SiStema { entregaa Gerente

Recepciona,tcma conocimiento {deriva a secretaria para su entrega a la Sub
Gerencia de Desarrollo Social.

Recepciona, da visto bueno {entrega a secretaria para su atención respectiva
por la Sub Gefencia de Presupuesto.

Elabora requerimieoto. crea hoja de tramite. lo imprime {entrega a Sub
qer~t~Pa.!a_ s~.fi_f!!I~.

Recepciona, da visto bueno {firma requerimiento de certificación presupuestal
~ntr_ega _

Secretaria recepciona {despacha por sistema a la Gefencia de Desarrollo
SodaI y ~~6miro. _

Recepciooa, registra en sistema y oolrega a Gerente

R~"",oo" registra {despac!la a la Sub Gere!1cia de Desarrollo Social 4' ~'

Recepciona. regiStra eo sistema {entrega a Sub Gerente-p-~-~-~-odm~to 4'
r ordene liiiíiia el trimite ante la Ofici¡a de l1.iS.""•.•••• lf~'••

7

8

,

14

,

15

13

16

Secretaria

Secretaria

Sub Gerente

Téc:nicoSIAF

I secretaria Sub Gerencia eleDer.arrollo

I Sub Gerel11e Sub Gere= Desarrollo
, SoCialr---.•", "S(;tlGereneiadeDesarmllo, 1- 500'

I Secretaria I Gerel1ciade Desarrollo 4

t=
Social Y Ecuooml(X)

.
oooore I 0.•••• di"",m.¡,--,- 5
_____ ~ Social Y Ecooorruco---l-

I Secretaria I Gerl!Ooade Desarrollo I 6
Soc,al y EconomlCXlrseaetana Gerencia c1ePtaneamiento,
Presupuesto y
RacionaIizaciOn

Secretaria Gere~~:-~:~~a;ienk!, I
RawnallZ1lClOll

secretaria Gere.~=~~9~ Recepciona, registra en Sistema y entrega a Sub Geren~4~

Sub Gerente Sull Gerencia de I 10 I Recepciona da visto bUello y entrega a técnico SIAF I 5
Presupuesto _
Sul) Ge~nle de~1 [RecepciOOa. procede a verificar en SIAF",programa { certifica presupuesto de 120'
Presupuesto acuerdo a solicitud, mprime {eotrega a Sub Gerente. ~L
Sub Gerente de 12 RecepclOOa, elabora in/orme 00 CertificaciOrl{entrl19a 20'
_£~supue:slo"
Sub Gerlffilede
~~to

I
GerenCiade F'laneamiento.

Presupuesto y
RaclOnal,laCiOn

Gerente I Geffln~t;::~~;iIíto.

1 Racr:malilación
Gerenda-i:\e"p¡a-ñeaintento,

Presupuesto y
RacionalizaOOrl I

Sub gerencia de OesarrollQ~ 17"

""'" I



FORMATO NG 03

ORGANO RESPONSABLE. SUB GERENCIA DE DESARROllO SOCIAL

MUNlClPAUOAO PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

C.I.P 03
-- --

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL YECONOMICO GE'tE..:tAGE'l..lHUMEO<TO."":E<UPUESIQ'~.

TIEMPO DE MORA
SUB GERENCIA DE ¡)E~RROLLO SOO.td. SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

SECRETARIA GEIlEIffE seCRETAlllA GERENlE

SECRE1ARlA SUB GERENTE seCRElARlA ttOiICOSAf SUB GEREIlTE MlN\llOS

03'2"J

Il.~~~;~
11

r

j
[
_"",,,,,,",,,,-1
.,omz.""""""'= ..•
onSW,"' ••••• I
(

[ .....::••.- Iw••""",U.., ..•__ ~

I III

J~""')
I II

[
<l.<~",", •••,1.~

d"" I
. IICf t

0'~fiN )

( INICIO )

IIlc~':.~-.;l

Finalidad Requisitos Base Legal

.le, N"27972l.yo<~ de1.1",•• ",aI;~"""",
• Le, N' 2144-<1le,"" Pto::ed••.••"" M.'l'l""~"''''G<"",~ J



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACiÓN DE DOCUMENTOS TECNICOS
ADMINISTRATIVOS (INFORME, REQUERIMIENTO Y OTROS)

ti' I •• I

SUB GEREN CIA DE DESARROllO SOCIAL

1. OBJETIVO:
Elaoorar documentos tecnicos administrabvos cuando exista la necesIdad en la SGDS,

2. BASE LEGAL:
• Ley N' 27444. Ley de Procedimiento Administra~vo General.

'-, -,- ",---
OESCR1PCIONDE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS
Elabora requerimiento, informes. oficios proveidos yolros, aea hoja de

trámite, lo im rime en a a SYb Gerente ara su firma,
2 I RecepciO/1a, da visto bueno y firma a los documentos técnicos administrativos,

firma y entr~a,
j------¡--~recepciona y despad1a por sistema a la Gerencia de Desarrollo
----L---- Social Y.ECOOOOlico.
f RecepciO/1a, registraen sistema y entrega a Gerente

4

5

3'

3

5'

I3----1
3~ ,
4'-- --5'

3'

8'

Recepciona, da visto blJeno y entrega a secretaria para su tri\mite respectivo

Recepdona, registra y despadla por slstema a la Unidad Orgánica competente
de resolver u otorgar tramite a los solicitado 1.entr~a a secretaria de Gerencia

R~a.regTsir-a en sistema y entrega a Gerente
Recepciona, da' vislo'bueno y entrega a seaetana -paras¡¡ atenCÍÓl1respectiva

de la Sub GerenCia de Desarrollo Social,
Re<:epciol'la, registra en sistem~ Y.~~l!~a.!-~ ~erenle

Recepeiona, registra en sistema y entrega

Recepclona, toma conodñiiento del aedonar d"e las unidades orgánicas y
.•. . __ .. _. ~nl!ega él.seqeiari<! para su archiVO

Recepdona, registra en sistema y archrva documento técnico administrativo.

6

5

7
8

Sub Gerencia de Desarrollo

""'"Sub Gerencia de Desarrollo

""'"Sub Gerencia l!e Desarrollo

""'"GerenCia de Desarrollo
.~~IJ.E?,.~~
GerenCia de Oesarrolb
Social Eoooómico•••• __ 1.••.. ._,••_

GerenCia de Desarro[l:¡
$ooal y EGl,Hl(')ml(])

Unidooes Org!lnt2$
üiiii:i~s '&gan'cas

Gerente

SecrelaIia
Seo--e.tiilia~

Secretaria

secretaria

Seaelaria

Sub Gerente



ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE DESARROllO SOCIAL
----------- ---

MUNlOl'AUDAO F'RCMNe....l DE CORONEL POIOlUO

GEREr«:1A DE OESAARou.O SOCIAL y ECONOlolCO

C.I.P.04-MPCP-GDSE-SGDS

UIIIOADES ORGANICAS
TIEMPO DE MORA

SUB GERENCIA DE OESARROLLO sea •••••.

SECRETARJA GEREIIlE SECRETARIA

SECRE1AAlA "NUTOS

06'l'

1-
~IToma",,,,,,:me"'" pmt'''l'

¡:::ep<~e<¡'T'1<1e~~~' ~

I 111,

R~ d, "51o~"",,,J>rOCMe'
finm 1."~"9'

'.
I

J
I - ~

111

INICIO

I•
Elob<>".<x>;,""""",,_~,,.
odrr>ro\l1¡iJ"'"',eMego

1

e
Finalidad Requisitos Base Legal

Elaborar documentos locniCOs administrativos cuando exisla la necesidad en la
SGDS - Solicitud de Certificación

• Ley N° 27972, ley Organica de MuniCipalidades
• ley N° 27444, ley de Procedlmienl0 Administrativo General.



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

REALIZACiÓN DE CAPACITACIDN, TALLERES y PROGRAMAS A
LA CIUDADANIA EN DIVERSAS MATERIAS SUB GEREN CIA DE DESARROLLD SOCIAL

1. OBJETIVO:
CapaCitara la cudadania en diversas materias.

2. BASELEGAL:
• LeyOrganica de Munidpaljdades
• LeyN" 27444, Leyde ProcedimientoAdministrativoGenefal

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

I I TIEMPO
RESPONSABLE MEA ETAPA 1 ACTIVIDADES I EN

, MINUTOS

.lIt QUISITOS:
'¡f*I otidtud smple dirigidaal Alcal<le

'~'s,',G~'~
"".. E, t.

S'

10'Elabora inl'itad6n dirigidaa la sociedad de~amenteorganj,zada, Cfeahoja de
tramite, lo ímflrimey e.~_lrf9ª-ª---ªub_Gef~,!Ie.para_sufirma.

Recepciona, da visto bueno y firma los documentos de invitaciony deriva1

Promotor

Seaetaria

Seaetaria

Sub Gerente

SUbGe~ncia de Desarrofkl
$ocial

Sub Ge'enciace ~sam)11o
$ocial

SullGe~~ ~sarlOrc L_,~,__ Seaetaria reeepciona~ ~~~_~:J!l~e~~~:~~;;~1a entrega a la sodedaj 3'

Notificador. ,~b ~~~~~~~.:'~4~~'_ ._Recepciooa, empieza a notificary entrega ca~_o~~etaria_. 4_01
._- SeCfelaria Sub Gerenc;ace Desarrollo 5 Recepciona. registra y archiva cargo y entrega a promotorpara su ejOOJci6n i 4'

Sooal dichos talleres
$l¡bGerenOi"dlJ"[)esal1'OllO 6 I Recepdona, realiza las coordinaCionesa;r'-ef Sub Gerente-y lir1Xedea i 80'
_ Social __ efectuarcapacilaci.~~.Jos_s_OCie~.~~~ente_9"9anj,zada_.

Promotor I Sub Gerencia00 Desarrollo 7 Procede a elaborar certifICadode taner realizado. lo imprimey entrega a Sub 3'
__ ---ñ¡e--r - ~al _ ~_ _ _ Gerente par~!afi¡'!I~ d.eCef!l.~cado ~"
SU.~Ge~~ SUbGeren~ [Earm~ 8. R~pciona, da visto bueno y procede a firmarcertificadosde_capaci~O'

PromOlor I Su~Geren:o~ Desarn¡lio , ,9 RecepC~:~~;~~{Sn~:fd~~~~~:~~~:~::'cado a los 10'

NOhfici1or---r Sub ~~~ tiesarrOikl~-[-"--'- 10_~~_~~_ ReeepdOOa,notiiicayentrega cargo a secretaria. 4.5'¡
Secretaria i Sub Gerenciade Desarrollo I 11 Re:'_;;;:;"oo~,C,~"09;~,"~,Cy~,~".";c"C";;;:;'9~Oo,,C"""'"tifiC,,,o;;¡;;,C,----+-- ,.

, SOCial

j I 66'



RGANORESPONSABLE: SUB GERENCIADEDESARROllO SOCIAL
1IlU"ICIPAUDAO PROVIHGiAi"Oi"coFiQtiEL"""=,"U",.-.nn-----'C"---""- •••--,-,----

GEREIIClA DE DESARllou.O SOCA!. y ECOIIO •• CO

SUB GERE"ClA DE DESARROllO SOCIAl.
SOCIEDAD DEBIDAMENTE ORGAAlZ.I.DA

PROMOTOR

C.I.P.05-MPCP.GDSE.SGDS

TIEMPO DE MORA

SECRElAAtA

( INICIO
~

!

I
,

I[1000-0 ox •••.••nlOO !le lO\'I\iIOOIl Y

"nuega

I III

[ ---,
•"" .•...... ,'~ I

l' Ijl

SUB GERENTE

~ Re<;ep:;","" lid ~:; prOCNe ''''m.1

I

NOT1flCAOOR W"Iil'OS

l

I Receprion. <.1(90 <le rocept""'" y !
___ I ""~"II"setre!'.Ü ILI I1I

Rece¡:.c¡"""do ••"o!>.>Ol'I),pro<e<lo. l
M>10,ertIflcado ,_01/0

I
I
L

1

Pr""'!le o '''I'''cilx •.••!¡iCor I
+

Proo:e<loo ~aot.Y en w... I
111

l' 06'

•,
( FIN J

Finalidad Requisitos Base Legal

Capacitar a la ciudadania en diversas rnater~s, SoliCitud simple dirigida al Alcakle.
• Ley N° 27972. Ley Orgánica de Municipalidades
• Ley N" 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTillO

M.A.P.R.O- -" ._. ~ - - ~--~~.- - -
OFICINA DE REGISTRO CIVIL

la Oficina de Registro Civil, es la encargada de programar, dirigir, coordinar las actividades de registros civiles y adminislrar el
cementerio general de Pucaltpa, depende funcionalmente de la Sub Gerencia de Desarrollo Socia! y liene las funciones
especificas de dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de Registro Civiles, nacimientos, matrimonios, divorcios,
defunciones y demas actos que modifiquen el eslado civil de las personas del ambito del Dislrito de Calleria, de acuerdo a los

~~ ~diSPOSitiVOS legales vigenles, asi como de administrar el cementerio general de Pucallpa y supervisar a los administrativos de las
l, ~"'\entidades privadas, como también velar por el cumplimiento de las Normas Nacionales y Municipales que regulen las actividades
RA~~ ~ de los Registros Civiles y velar por fa seguridad, conservación e integridad de los libros y documentos de registro a su cargo .

. 'l. Clcln.tl c~i
• • •••~ El presente MAPRO de esta unidad organica se ha elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 007-2016-MPCP-
~'!.!.~~'"GPPR-SGR "Directiva para la Formulación, Aprobación elaboración, Aprobación y difusión del MAPRO" de la Municipalidad

Provincial de Coronel Portillo.

En este manual. se presenta plasmada las descripciones y graficos secuenciales de diversas actividades que esta unidad
organica realiza dentro de sus funciones y compelencias señaladas en el reglamento de Organización y Funciones - (ROF) y el
manual de Organización y Funciones - (MOF). la misma que la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, ofrece a la
ciudadania diversos procedimientos administrativos, reflejadas y compiladas en el Texto Único de Procedimientos
Administrativos - (TUPA), en ese sentido se presenta a conlinuación dicha información reflejadas en los: FORMATO N°01
(Inventario de Procedimientos), FORMATO W02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO N°03 (Diagrama de Flujo).



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTILLO

FORMATO N"Ol

INVENTARIO DE PROCESOS

ÓRGANO RESPONSABLE DE EJECUCiÓN DE PROCEDIMIENTO

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

,
N" DENOMINACiÓNDEPROCEDIMIENTO BASELEGAL OBJETIVO llEMPOPARA 1 ÓRGANOSQtlE INTERVIENE CODlGODE INVENTARIODE PROCEDIMIENTO

I RESOLVER I

Inscribir y registrar a niños
recién nacidos
extemportmeamente.

Oficina de Registro Civil C,I.P N"001-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

__-L

C.I,P N"006-MPCp.GDSE.SGDS-ORC

C.I.P N"OO4-MPCP.GDSE.SGDS.ORC

C.l.P N"OO5-MPCP.GDSE.SGDS.ORC

C,I.P N"007.MPCP.GDSE.SGDS.ORC

C.l.P N"002.MPCP-GDSE.SGDS.ORC

C.I,P N"003.MPCP-GDSE-SGDS-ORC

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civit

Oficina de Registro Civit

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

I Oficina de Registro Civil

1 dia

2 días

2 días

3 días

3 días

1 hora

30 dias

• Ley Orgánica del
Registro Nacional de Inscribir y registrar a niños
Identificación y Estado recién nacidos.
Civil.

-;-Ley W"29462:Ley que
establece Art. 3.
modifica Art 4r de la
Ley N" 26497 .
• I:ey-()rg~ñica---del
Registro Nacional de .
Identificación y Estado +Otorgar duplicado
Civil.------ - -
• Ley Orgánica del
Registro Nacional de .
Identificación y Estado Otorgar duplicado
Civil. ----
• Ley Orgánica del
Registro Nacional de
Identificación y Estado Olorgar constancia
Civil.

• Ley Orgánica del
Registro Nacional de
Identificación y Estado Otorgar partida
Civil.

i-'--;Tey-Orgánica del ----,,--
Registro Nacional de Reconocer derecho de
Identificación y Estado j paternidad.
Civil.

Inscripción de Nacimiento-
Extemporáneo.

Reconocimiento de Paternidad,

Duplicado de partidas de
Nacimiento, Matrimonio y
defunción,

Duplicado de Constancia de
Nacimiento, Matrimonio y
Defunción.

Constancia negativo de
Inscripción de Nacimiento,
Matrimonio y Defunción.

Partida de Nacimiento,
Matrimonio y Defunción firmado
por el Alcalde.

I Inscripción de Nacimiento.

7

2

6

5



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

ÓRGANO RESPONSABLE DE EJECUCiÓN DE PROCEDIMIENTO

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

'" DENOMINACiÓN DE PROCEDIMIENTO BASE LEGAl OBJETIVO TIEMPO PARA ÓRGANOS QUE INTERVIENE eCOIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
RESOLVER

• ley N" 27444, ley Rectificar documentos dea Rectificación Administrativa de General de inscripciones de 30 días Oficina de Registro C.I.P N~OO8.MPCP.GDSE.SGDS.ORC
las Inscripciones. Procedimientos nacimiento. Civil

Administrativos ..__ .. -------
• ley Orgánica del

g Apertura de Expediente Registro Nacional de Aperturar expedientes para 8 días Oficina de Registro C.l.P N°OO9.MPCP.GDSE.SGOS.ORC
Matrimonial. Identificación y Estado matrimonio, Civil

Civil.
• Ley N" 27444, ley

10 i Publicación de Edicto de otra General de Realizar publicación de a días Oficina de Registro C.I.P N°010-MPCP-GDSE-SGDS-ORC-~,.,.,~ Procedimienlos edicto malrimonial. Civil
Administrativos. ,- - ---~.~.~_.-..._-----'--;.1 ~. • Ley N' 27444, ley-1)" '"t'.," j . .' I Pos'ergación de lecha de General de Postergar fecha de 2dias Oficina de Registro C.I.P N°011-MPCP.GDSE.SGDS-ORCi s~e e" •• Matrimonio Procedimientos matrimonio. Civil<'''~ 1 . Administrativos.%'ll.~~Inscripción marginal, Divorcio,
• Ley Ñ~~29462--;-i..eyque --
establece Art 3' Inscribir marginalmenle un 2 dias Oficina de Registro C.l.P N°012.MPCP.GDSE.SGDS.ORC- Nulidad, Rectificación y modifica Art. 4]0 de la divorcio. CivilAdopción. Ley W 26497.

• Ley Orgánica de'
13 Inscripción Judicial, Defunción Regislro Nacional de Inscribir judicialmenle los 2 dias Oficina de Registro C.I.P N°013.MPCP.GDSE.SGDS.ORC

y Matrimonio. Idenlificación y Estado matrimonios y defunciones. Civil
Civil.

------
• Ley Orgánica del

14 Inscripción de Matrimonio Registro Nacional de Inscribir matrimonio 8 dias Oficina de Registro C.I.P N"014-MPCP.GDSE.SGDS.ORC
realizado en el extranjero. Identificación y Estado realizado en el extranjero, Civil, Civil.

\



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTIllO

ORGANO RESPOSABLE DE EJECUCIÓN DE PROCEDIMIENTO

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

N" DENOMINACiÓNDEPROCEDIMIENTO BASELEGAL OBJETIVO TIEMPOPARA ORGANOSQUE INTERVIENE CODIGOOE INVENTARIODEPROCE[)jMIENTO
RESOLVER I

1S Inscripción de Matrimonio
Celebrado ante Párroco por
inminente peligro de muerte

• Ley Orgimica del
Registro Nacional de
Identificación y Estado
Civil.

Inscribir matrimonio
celebrado por párroco. 5 días Oficina de Registro Civil I C.I.P NG015.MPCp.GDSE.SGDS.ORC

16

, • Ley W 27444,
. . 1 General

Certlfi~ado de soltena para el Procedimientos
extranjero. Administrativos.

ley
de Olorgar

solterla,
certificado de 7 días Oficina de Registro Civil C.I.P N"016.MPCp.GDSE.SGDS-ORC

17 Inscripción de Defunción.
• Ley W 26298, ley
General de Servicios
Funerarios.

Inscribir defunción en el
sistema de registro, 2 dlas Oficina de Registro Civil C.l.P N°017-MPCp.GDSE-SGDS-QRC

Titulación de Nichos y
Mausoleos. Derechos,
verificación Y Registro Civil.

Uso Temporal de Tierra Común
- Indigente.

• Ley W 26298, ley
General de Servicios Otorgar Titulo de Nicho y
Funerarios. Mausoleo.

I-~-I
• Ley W 26298, ley .
~~~:::~o:e Servicios ~~i:r~I~;~~ar~~:a de uso

1 dla

1 dla

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civit

C.I.P N°018.MPCP.GDSE.SGOS.QRC

C.f.P W019-MPCP-GOSE-SGOS.ORC

20 Renovación para Uso Tempora! • Gley N,. d262Se9a,,~ey
d T C . enera e [VICIOS
e lerra omun. Funerarios.

Otorgar renovación para
uso temporal de tierra. 1 dla Oficina de Registro Civil C.l.P N"020.MPCP-GOSE.SGOS.ORC



I
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

ORGANO RESPOSABLE DE EJECUCiÓN DE PROCEDIMIENTO

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

I i'o , DEljOMINACIONDEPROCEOINIEHTO BASE LEGAl OBJETNO TIEMPOPARA ORGANosQUEINTERVIENE CODIGODEINVENTARIODEPROCeDIMIENTO
, I "SOLVER, I I

t21 Mausoleos Perpeluos

I
• ley N" 2629a, Ley Otorgar constancia de 1 día
Genera! de Servicios mausoleo perpetuo Oficina de Registro Civil C.I,P W021-MPCP-GDSE-SGDS-ORC
Funerarios, -

22 Autorización para el Traslado • ley N" 2629a, Ley Olorgar autorización para 1 día

¡'"~~~
de cadllVer inlerno y externo - General de Servicios trasladar cadáver fuera y

Oficina de Registro Civil(Dentro del Cementerio y fuera Funerarios, dentro del cementerio e.l.p N°022-MPCP.GDSE-SGD5-0RC

~)~
del Cementerio)

~-3djasExpedición de Partidas de o tey- Orgánica del Otorgar expedici6n-(ie
Nacimientos, Matrimonio y Registro Nacional de partida de nacimiento y Oficina de Registro Civil C.I.P N'023.MPCP.GDSE-SGDS.ORCo/' Identificación y Estado

ll" • Defunción manuscrita otros manuscritos
~~ Civil.

24 Constancia de sepultura y • Ley N"- 26298. Ley Otorgar constancia de 2 días
elaboración de croquis General de Servicios sepultura Oficina de Registro CivilFunerarios. C.I.P N°024-MPCP.GDSE.SGDS.ORC



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO I C.LPN° 001.MPCP-GDSE-SGDS-ORC

INSCRIPCiÓN DE NACIMIENTO.

1. OBJETIVO:
Inscribir y registrar a niños recién nacidos.

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

ECONOMICO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

2. BASE LEGAL:
• ley W 26497. Ley Orgánica del Registro Nacional de Identificación y Estado Civil
• ley N" 29462, Ley que establece Art 3" modifica Art 46 de la ley N" 26497 .
• ley N" 27444, ley de Procedimiento Administrativo General.

J. REQUISITOS:
• Presencia de los padres con DNI original.
• Certificado de Nacido Vivo expedido por profesional competente, Hospital o Centro de Salud.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

30'

10'3l

TIEMPO
EN

MINUTOS
4'

ACTIVIDADESETAPAAREARESPONSABLE

~

APOYO Oficina de Registro Civil 1 Entrega de Fichas de atención oportuna para registros en
Administrativo ventanillas registrales a usuario.
t.-éen'¡co-Regisfral [0. ficina de R,egistro CIVil --:r-.---+--Atieride:re;"ha requisitos, procede a Registrar e Inscribir en

____ ~islema deBegislro en Linea -.RENIEC. _
Técnico Registral Oficina de Registro Civil 3 Llena en registro virtual en linea. imprime constancia y entrega~~,,¡,~~RegiS1al OfiCirladeRegistro tiVirr-4--~I~b6:~~Áclade Reporte de inscripcion de nacimiento en

, ~ :iul; " . '\ I operación en linea y envía por sistema a la Gerencia de
\-,_~~ ':~; I Gestión Técnica Normativa de Registro Civiles - LIMA -

~.ll ..Ted~Registra! ! Oficina de Registro c~5._~i~,~~;f~cta de reporte de Inscripción de Nacimiento, imprime
• ¡- - . físico de reporte, elabora oficio y entrega a Jefe de Oficina de

~

Registro Civil.jefed-eOfiCinade-r Oficlnade RegistroCTviTT--é---nefe-de Registro Civil recepCiona.da Visto bueno, -firmaofiCioy
R~g~~S:ivil ~_, __ ---l. I ,entregael acta de Reporte de Inscripción de Nacimiento.

Jefe de Oficina de Oficina de Registro Civil I 7 I Recepciona, registra en cuaderno de entrega de actas y
Re ¡stroCivil remite a Jefatura regional 13 RENIEC - Sede Callería.
I '. •



ORGANO RESPONSABLE: OFICINA DE REGISTRO CML

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

C.1,P,001.MPCP.GDSE.SGDS.ORC

GERENCIA DEDESARROLLO SOCIAL y ECONÓMICO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL TIEMPO DE MORA

USUARIO
OFICINA DE REGISTRO CIVIL GERE~ClA OE GESTlO~ TECNICA

~ORMAmrA !lE REGlSTROS CI~LES_
UMA_RENIEC.

JEFATURA REflONAL 11 RENIEC_SEDE
CALURlA

TtCNICO ADMlNISTRATlI'O TECNICOREGISTAAL JEFE DE OflQNA OE REGISTROCI~l MINUTOS

INICIO

II

Recepciona y se
a¡¡er500a

1

Entrega fICha de
atencion a usuaro;¡

iI
Procede a verdlCat los rflQuisllos

111

Procede a ¡'sclib~ y tegistrar el
nocimienlo en Sistema de Registro
en Linea _ RENIEC,

11

Sislema de Reg,stro
en linea - RENIEC-
LIMA,

1I

15'l'

111

Recepciooa i1lormociOn
remtida po! la Ofic,na de
RegIStro Ci"'l,

Recepc,ooa. filma ofICIO
entrega

11

11

Elabora 0Iic0:l Y Acta de Repone
F;sico de Inscnpción y entrll90

Recepciooa Consl<Vll:ia
de InscnpciOn ce
Nocimoenlo

Objetivo Requisitos BaseLegal

Presencia de los padres oon 001 original
CenifICado de NaciOO Vivo expedido por profesional cOlr(letente de Salud
Plll1ida de Majrirr()IHO

Ley N' 26497, Ley OfQ.lnw:a del Reg;slro Nocional de IdentiflCoci:'ln y Estado C¡"~,



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTillO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO I CJ.PN° 002.MPCP-GDSE.SGDS.QRC

INSCRIPCiÓN DE NACIMIENTO EXTEMPORÁNEA.

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY

ECONÓMICO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

OFICINA DE REGISTRO CIVil---~
1. OBJETIVO:

Inscribir y registrar a niños recién nacidos que hayan pasado fecha de registro de acuerdo a Ley.

I 2. BASE LEGAL:
• Ley W 26497, Ley Orgánica del Registro Nacional de Identificación y Estado Civil,
• Ley W 29462, ley que establece Art, 3° modifica Art 46 de la ley N" 26497 .
• Ley N" 27444. ley de Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
En caso de Menores de Edad .
• Solicitud y Declaración de dos testigos mayores de edad.
• Quienes soliciten la inscripción deberan adjuntar.
• Certificadode Nacido vivo expedido por el Área de Salud o Certificado de Estudios yfo Partida de Bautismo.
• DNI de los Padres o declarantes originales y copia legalizada.
En caso de Mayores de edad.
Solicitud.
• Declaración de dos testigos, mayores de edad con DNI original y Copia Legalizada,
• Los Solicitantes deben adjuntar:
• Certificado de Nacido vivo o Certificado de Estudios y/o Partida de Bautismo.

DESCRIPCION DEACTMDADES

TIEMf:J0EN
M~UTOS

4'

5Oficina de Registro Civil

"'--'-'-'IOficinadeRegislroCi,il 6

"Oficinade'Reg'isi;:OCivil '7

Técnico Registral

", .-
Jefe de Oficina de
Registro Civil

Jelecle"Oficina de
Registro Civil

RESPONSABLE AREA I El APi ACTIVIDADES

Apoyo Oficina de Registro CiVil+-1 Entrega Fichas de atención oportuna para registros en
Administrativo I ventanillas a usuario.

Técnico RegistrallofiCina de Registro CiVil-[2'-'--r"Atii:lnele, rev-isarequi-s~os,procedea Registrar e 'Inscribir en.--c ' - " sistema de Registro en linea - RENIEC.
, ••f"~"~'I"1• ico Registral I Oficina de Registro Civil 3 Llena en 'registrovirtua¡""erllinea, imprime constancia y

)~t ~ "f _. ------ - entreg~,_ausuario. - ..-
\ :.~ '!,¡o:,¡, ' 1M Registral Oficina de Registro Civil 4 Elabora Acta de Reporte de inscripción de nacimiento
\ ~ I >- Extemporánea en operación en linea y envía por sistema a
~.t¡o':~/ la Gerencia de Gestión Técnica Normativa de Registro
.•.•••- -' Civiles - UMA- RENIEC.

----
Elabora acta de reporte de Inscripción de Nacimiento
Extemporaneo, imprime físico de reporte. elabora oficio y
entrega a Jefede Oficina de Registro Civil.
Jefe de Reg1slrociv¡¡-fecepciona, -da -visto Bueno, firma 3.J'
oficio y entrega el acta de Reporte de Inscripción de
N!!cimi~nto Extell)P9Eáneo_. .__ ._ ... _
Recepciona, registra en cuaderno de entrega de actas y S' I
remite a Jefatura Regional 13 RENIEC - Sede Calleria,

DURACI N 113'



ÓRGANO RESPONSABLE: OFICINA DE REGISTRO CML

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA D£DESARROLLO SOCIAL y ECONÓMICO - SUB GERENCIA OE OESARROLLO SOCIAl.

OFICINA DE REGISTRO CIVil GERENClA, D£ GESnON TECNlCA,
NOIII,IA,nvA, D£ REGISTROS CIVILES _

UI,IA,.RENIEC.

C.I,P.002.MPCP.GOSE.SGOS.ORC

TIEMPO DE MORA

JEFA, TURA,REfIONA,l lJ RENIEC _ S1'DE
CA,LlEIllA,

II

TECNlCD A.DMlNISTRA,nVO

INICIO

TECNICD REGISTRA.L

Procede a verilica.r los requisitos

II

Procede a insclibir y registrar el
nacimienlo e,tempo'anea en
Sistema de Reg;s~o en Linea -
RENIEC

II

Elabora Oficio Y A!:ta de Reporle
Fisico (le tnscrlpcion E.olempo'anea
y entrega

1I
Elabora Qfio:i;I Y Acta de Repone
Fisico (le Insclipci;ln Extemporanea
y entrega

JEfE DE O!'IClNA. DE REGISTRO CMl

RecePClOna, filTlla olicoo ,
entrega

Sistema de Regisko
en Linea - RENIEC -
LI"'A

Recepciorla i1lorm.ClOn
rerriMa por la OftCtla de
Registro Ci\<il

11

1.

MINUTOS

12'

Soiic~ud y Declaración de dos leSligos mayores de edac acjuntaco
Insc"b" , 'eg'SIra< a milos 'OCIen nacodos Que ha,.n oasac fe\;h. ae 'Ol9's~Ode acuerdo a le, CertifICado de Nacodo Vivo e~pedido por el A'ea ae Salud o ee",flCado ae ESludlOs y/o Partida ae BaullSlllO

DNI00 los Podres o dedar ••.•les angina! y copia legalizada
Ley N" 2'9462, Ley que est.biece M 3" m:;>difo::aArt, 4" de la le, N" 25497,



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTilLO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.I.PN° 003.MPCP-GDSe-5GOS.QRC

DUPLICADO DE PARTIDA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y
DEFUNCiÓN,

1. OBJETIVO:
Otorgar Duplicado de Partida de Nacimiento. Matrimonio y defunción.

2. BASE lEGAL:
• ley W 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificación y Estado Civil .
• Ley N" 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

UNIDADORGÁNICA
GERENCIADE DESARROLLOSOCIALY

ECONÓMICO
SUB GERENCIA DE DESARRDLlO SOCIAL- I

OFICINADEREGISTROCIVIL---- "--

i
3. REQUISITOS:

• Presentar constancia de Nacimiento .
• Pago por derecho de tramitación.

f

DESCRIPCIONDEACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS
PlataformaÚnica de 1 4'

TecnícoCajero Vental'lillade Atel'lciól'l Recepciol'lapago y expide comprobal'lte a usuario.
__ o ._._ ~I Usuario__ , "------------- -----------_ .._--~ ------_.- S'-Secretaria de Vental'lilla~ dR' tr 2 Reeepciol'la, revisa requisitos, procede a el'ltregar Técl'lico en'~.I''''''",I U""rio ""' c' '1'9" o Archivos de la Oficina de Registro Civil,I ~ ~egislro Civil I IV!

~ ~ Arch' Oficina de Registro
3 Recepciol'la. verifica y procede a ubicar el'l archivo de Libros de ID'r '.:;en IVOS Civil Inscripción y Registros, procede a Sacar Copia. pone sello de

-""~/ O_~i.fl~de_~eg¡~~~i'v'iJ Y_~0~ega.
1"' •. Oficina de Registro 4 Recepciona. da visto bueno, firma Duplicado y entrega a 3'. Jefe de RegistroCivil Civil Técnico en Archivos.

Técnico en Archivos Oficina de Registro S Recepciona. anota en cuaderno de entrega de Duplicados y S'
Civil entrega ~_~l~taria. 5~1Secretaria de Ventanilla Oficina de Registro 6

de atenóón al Usuario Civil Recepciona y entrega a usuario.

~~
I-~'

: illt' G~:~c~
~~



USUARIO

ÓRGANO RESPONSABLE: OFICINA DE REGISTRO CIVIL

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

GERENCIA OEDESARROLlO SOCIAL y ECONÓMICO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAl.
PLATAfORMA OMlCA CE ATENClON AL USUARIO

(PUAU¡
OFICINA DE REGISTRO CML

C.I.P.003.MPCp.GDSE.SGDS.DRC

TIEMPO DE MORA

TECN(CO CAJERO

( INICIO )

¡
Recepciona paogoy

entrega boleta de pa:¡o
a usuario

SECRETARIA OE VENTANIUA OE ATENClON •••••
USUARIO.ORC TECNICO EN ARCHI¥O JEfE DE OfiCINA DE REGISTR.O Cll'Il "'" MINUTOS

Recepciona Oupocado 00
Parlidade NocffTllenlo,
Malrloorn(l y OeluncÓll

I
II1

Ih

"'""'"

RecepclOOa. registra, procede a
I'llnficar los requiMOS y Mtfeoga

I IJI Rocepciofla. bu.ca '"archivo de libro de Reogislro

r d. Inscripciofl, ,oc.
duplicado y entrega

I ]1 Recepcooa, da v,sto llIJeno
y r'rma O\Ipocado yentrega 32'

I -]11 I ]11•
Recepciona, ~"'" ~cuadern(l " entrega do
duplicado , enlrega ,
secretaria

Recepciofla, registra, enlrega a 1II~suano ,

I II1

[ FIN )

Objetivo Requisitos BaseLegal

OlOlgar DlJplo::adode Parllda de Noc,miento, Matrimonio y Dd~"ción Pres.ent<o'Constilllcia de Nacimiento,
Pago por densdlo de tr~itocion

Ley N' 26A97.ley Orgtlnica del Regtslro Nocional de ld!Jnl~icocÓll y Estado Civil
ley N' 27444, ley de Proced,m'llnlo Adm,"fSlra~vO General,



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPAliDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTIllO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.l.PNG004-MPCP-GOSE.SGos.oRC

DUPLICADO DE CONSTANCIA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y
DEFUNCIDN.

1. OBJETIVO:
Olorgar Duplicado de Constancia de Partida de Nacimiento, Matrimonio y Defunción.

2. BASE lEGAL:
• ley W 26497. Ley Orgánica del Registro Nacional de Identificación y Estado Civil.
• Ley W 27444. Ley de Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
• Pago por derecho de tramitación.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

ECONÓMICO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-

OFICINA DE REG_IS_T.R_O~C.I_V_'l ~

5.

TIEMPO
EN

MINUTOS
4'

RESPONSABLE

~

Técnico Cajero

----_._--
Secretaria de Ventanilla
de atención al Usuario

4:t,.~"':-de Registro Civil
". I " '~- .

$:.(' - .i_~,,~ ~~ en ArchiVOS

r.r"~".... ' ..
''', Jllf&.é1e Registro Civil-...;,:;,,'~.•/

Técnico en Archivos

Secretaria de Ventanilla
de atención al Usuario
de Re11stroCIVil1¡¡PUrir 1:

AREA
Plataforma Unica de

Ventanilla de
Atención al Usuario

Oficina de Registro
Civil

Oficina de Registro
Civil

Oficina de Registro
Civil

Oficina de Registro
Civil

Oficina de Registro
Civil

ETAPA

2

3

4

5

6

ACTIVIDADES

Recepciona pago y expide comprobante a usuario.

Recepciona, revisa requisitos, procede a entregar Técnico en
Archivos de la OfICinade Registro Civil.

Recepciona, verifica y procede a ubicar en archivo de Libros de
Inscripción y Registros. procede a sacar Copia de Constancia,
po.n~~_Uodeºficin~~eRegi~9Civí!y~~_~eg~...:-__
Recepciona, da visto bueno, firma Duplicado de Constancia y
enJ!...ega..~T~nico en Archivos.
Recepciona, anota en cuaderno de entrega de Duplicados de
Constancia de Nacimiento, Matrimonio, Defunción y entrega a
Secretaria.

Recepciona y entrega a usuario.

I
I
'1
_1

10 I

:]

•



ORGANO RESPONSABLE: OFICINA OE REGISTRO CML

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

C,I,P.()04.MPCP.GOSE-5G05-0RC

GERENCIA DEDESARROlLO SOCIAL y ECONÓMICO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL TIEMPO DE MORA
Pl.A TAfORIlIA ÚNICA DE ATENCIO~ AL USUARIO (PUAU¡

USUARIO OFICINA DE REGISTRO CIVIL

T~CNICOCAJERO SECRETA'lIA DE VENTANILLA DE .••TENCION AL
USUARIO.ORe

TtCNICO EN ARCHIVO JE~E DEOFICINA DE REGISlRO CI\tIL WlNU10S

Recepciooa pagO Y
enlrll{¡a bolela de pago

a usuano

li

II
>, ,

RecePCIOO3, regislra y procede
.enflcar los re<¡uiM05 ~ enlmga

Recepciona, 'll9iska y enl'ega a
y,uano

32'
Recep<:lO"o. da v;slo buerlO y
firma Duplic<t.1o y enl'ega,

11

1,

Rocepciona, anota en
cuadema de enlrega de
duplicado de Constancia
entregaa ='etaria

Recep;iona, btJsca en
archivo de lLbm de Registra
de I~scnp:;ion, saca
duplicado 1 entrega

1I1

11

I

",",no

Recepciona D.Jploe:ooode
ConstallCia de PartK!a de
N¡r;'moenlo, Ma:nrTllJ'fllO y

Defuncon

.: Lt"
i. Ii.(; ..~:,

FIN

Objetivo Requisitos BaseLegal

OtOlg¥ Dup4>eaoio de COnstiJICia oe Partida oe NoomlOOlo, MaIM'IOI"ll y DefonclÓn Pago por derecho de tramllaciOO
Ley N" 26497, Ley Organica del Regoslro Nacional de loenliflCaclÓn y Eslado C;vtl,
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Admini5uallvo Genefal



•• MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE lA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONel PORTILLO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBREDE PROCEDIMIENTO CJPW 005-MPCP.GDSE-5a05-0RC

CONSTANCIA NEGATIVA DE NACIMIENTO. MATRIMONIO Y
DEFUNCiÓN"

1. OBJETIVO:
Otorgar Constancia Negativa de Nacimiento. Matrimonio y Defunción.

2. BASE LEGAL:
• ley W 26497, ley Organica del Registro Nacional de Identificación y Estado Civil.
• Ley W 27444, Ley de Procedimiento Administraliyo General.

3. REQUISITOS:
• Una (Ol) solicitud dirigida al Alcalde. debidamente llenada .
• Pago por derecho de tramitación.

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

ECONOMICO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SiCIAl.

OFICINA DE REGISTRO CIVIL
- - 00. •

•

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE AREA

I
ETAPA

I
ACTIVIDADES ~IEMPO J

Plataforma Unica de
Ml~~~9ª

1 '"Técnico Cajero Ventanilla de Atención al Recepciona pago y expide comprobante a usuario.
Usuario , I

Unidad de Tramite 2 Recepciona, registra en sistema de tramite, Cl"eaexpediente, 3" ISecretaria Documentaría - Mesa de imprime hoja y adjunta al expediente presentado por usuario
Parte 3- y entr~a a Secretaria de Oficina de R~istro Civil.I Secretario de Oficina de Oficina de Registro Civil Recepciona, registra en sistema y entrega a Técnico S IRegistro Civil Regi~tral para su verificación en sistema de base de ~atos.

I
4 Recepciona y procede a verificar en el Sistema de Base de -2~, Datos d, Registro d, Inscripciones d, Nacimiento,Técnico Registrar Oficina de Registro Civil Matrimonio y Defunción, elabora constancia Negativa y

'1j0)'l,1IUA,¡ ~ entrega a Secretaria de OfICinade R~islro Civil."~,~"ad, Ofie'"d, Oficina de Registro Civil S Recepciona, entrega a jefe de Oficina de Registro CMI. 4"
Su~ . ElgislroCivil
,le ~ e Registro CiVIl I Oficina de Registro Civil 6 Recepciona, da visto bueno, firma Constancia negativa de 3" IN_~imien.!2,-Matrimonio, Defunción y~ntreg'!.~~~E~.t.~.ri_~.
- f--s&i;~0fic- d 3:]~e'lI.l " na e ma e Oficina de Registro Civil 7 Recepciona, registra en sistema y despacha a secretaria de
- -¡.:::~egi~-º_ºlvil Atención al usuario.I Se.eretariade Ventanilla ,

I
8 I Recepciona y entrega a usuario,

S"

1
Unica de atención al Oficina de Registro Civil, Usuario de Re islro Civil I

'-..-@~G~• ~ •.•..""..""'-...<-



6RGANO RESPONSABI..E: OFICINADE REGISTRO CML

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

C.l.P-005.MPCP.GOSE.SG05-0RC

USUARIO

PLATAfORMA UNICA DE ATUCION
Al USUARIO(PUAU)

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARlO _ MESA (lE

PARTE

GERENCIA DE DESI\RROLLO SOCIAL y ECONÓMICO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

OFICINA DE REGISTRO Cl\'IL

TIEMPO DE MORA

TtCNICOCAJERO S£CR[TARlA Sf-CRETARlA DE VENTANIU.l DE
ATENOi'ltl AlUSUARlO. ORC

SECRETARIA DE OfiCINA OE REGISTRO
CIVIL TECNICO REGISTRAl JefE DE OflONA OE REGISTRO CIVIL MINUTOS

Recepciona, reg,sua
sistema y enlrega
se<::mlarl3de 'egislrociVlI

Procede a lea!izar pago
~ posteriormente
entrega a Irirnite
dooc;umentano

Reeepciona pago y
enlrega boleta de pago

a usoar(l

111

•••
Recepdo~a regis~a y
procede a ,enocar los
requISitos y enlrega

II

III

I 1I

""• RflCepciona. reoglS~a en
sistema e!ltrega a Ié<;nico de
registro Ci,il

1I

Recepciona. registra
eollega a jele

I1

Recepciona, consulla en
b1lS<l de datos, elabora
Constancia Negallva
enlrega a jere

11'

Recepc!Ol1a. da v,s\o
bueno ~ rvma conslaN;'a
de roegaliva y en~ega

1I1

47'

Recepcoooa C()(lSlanCIa
negaliva de Nacimiento,
Malrimon!(l y defunoOn

FIN

Recepciona reo;¡istra
enlfega ausuario

1I

Recepciona,
cuaderno de
Constancia ~
secrelana

anola en
e<1rrega de
enlrega a

111

,

ObjetiVO Requisitos BaseLegal

Presenlar Constancia de Nac,mil!nlO
PillO por derecho ¡SeIramitaci6n,

Ley N" 2&497, Ley Orgaol(:a del Reg"tro NOCIOnalde Ident,rocacl()n y EstiOJo CNII
Ley N" 27444, Ley de Proeed,m.enlO Admi~lS~ab,o Genera!,



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTillO

FORMATO N' 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.I.PN° 006.MPCP-GDSE.SGDS-ORC

PARTIDA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCiÓN
FIRMADO POR ALCALDE.

1. OBJETIVO:
Otorgar Partida de Nacimiento, Matrimonio y Defunción firmado por el Alcalde

2. BASE LEGAL:
• Ley N" 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificación y Estado Civil.
• Ley N" 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

J. REQUISITOS:
• Pago por derecho de tramitación,

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

ECONOMice
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

OFICINA DE REGISTRO CIVil

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

5'

3'

-,3' ,

3'
..----J3' ,

20'

lTIEMPO !
EN :

MINUTOS i
- 4' --j

ACTIVIDADES

I Recepciona y entrega a Usuario.

5

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

ia de Alcaldía

Secretaria

TécnicoCajero

RESPONSABLE

Técnico en Archivo

_ AREA I ETAPA I
Plataformallnica d~ 1

Ventanilla de ~tención al iRecepciona pago y expide comprobante a usuario.
Usuario, ,

'-Unidad de Trámite I 2 Reeepciona. registra en siStemade trámite. crea expediente.
Documenlario - Mesa de imprime hoja y adjunla al expediente presentado por usuario y

Parte , entr a a Secretaria de OfICinade Ristra Civil.

I 3 I Reeepciona, registra en sislema y entrega a Técnico Registra!Oficina de Registro Civil para su verificación t ubicacióo en los archivos de r~istro.
4 Reee¡X:JOnay procedeaubicar en los archivos de libros de

registros de inscripciones de Nacimiento, Matrimonio y
Defunción, saca copia, pone sello de certificación y entrega a
je~.de Oficina de.Registro Civil.

I Recepciona. da visto bueno, firma partida de Nacimiento,
Matrimonio, Defunción yentr a a Secretaria.

6 ! Recepciona. registra en sistema y despacha a secretaria de
-----l-Aicaldia.
7 l' Recepciona, registra en sislema y entrega a Alcalde para la I

!esEectiva firma.
Alcalde Oficina de Registro Civil 8JRecepciona. da visto bueno y procede a firmar la Partida de

=~_~~~_~ ~~_~~_ Nacimiento,Matrimonio, Defunci6n y entrega a secretaria.
9 Recepciona, r""istra en sistema y despacha a Secretaria deSecrelaria de AJcald"a Ofic'na de Reg'stro C' '1 ~'"

Secretaria de Oficina de
R~istro CI•••.i1

Únicade Atención al Oficina de Registro Civil I
Usuario de Registro Civil

, " , ,~
Registro Civil.: I

Secretaria de Oficina de
, 10 Recepciona, saca copia y archiva copia del expediente y 4'

RegistroCMI Oficina de Registro Civil despacha por sistema a Secretaria de Ventanilla Única de
Atenci6n al Usuario,

Secretaria de Ventanilla 11 5'

DURACI N 57'



USUARIO

PLATAfOR'lAAUNICJ, DE
ATENCION Io.l USUARIO

IPUAlI)

UNIDADDE TRAMIH
OOCU'I'ENIARlO - M,SA

DE PARlf

GERENCIA DE DESARROLLO SOCiAl y ECONÓMICO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

OfiCINA DE REGISTRO CIVIL

TIEMPO DE MORA

MJNUTOS

47'

lit

Racep;:oona, ~rma
partida yentrega

A,CAWESECRETARIA

1I

Recepdon¡l. 'lJ<]islra y
ewega a Ata<le

JEFE DE OFfClNA DE
REGlSlllOCI'>'I.

Rece¡ri)na, elatlofa
Partida de
i'l<lCimienIO y entrega
~ ¡ele

1I

Recepciona,
reg'stra en
sislt!ma y !lOlrega
a tecmco de
regIstro e,,;I

II

II

~oona, <roliI
en cuademo de
enlre<¡a de partida y

"nt,'"]a

Rece¡:oona, 'lJ<]isl'a
y entrega a jlJle

SECRETAR ••••DE OflCJNA
DEREGtSTROCML

SECRETARIA DE VENTANIl.LA
DE A TENCIO~ AL UWARID '

'"

Recepcion~, 'e<JI5I'a
~ ~ ~ 'iE!"rcar
los re<¡"'SIIOS ,
en~a

tll

SECRETAR ••••

Recepciona p"JO
yenl~atlOlela

de pago ~=.~
~..

TECNl'O CIUEIIO

II

•

,_o
'tiillilar pago y
past£>r"""""'1e
entrega a ~amole--~

Recepciona
coo,\.YIC<ol oeu.lliv.
de Na:imie"W,
Ma~lrrooo ~
del~r>:;o6n

FIN

Objetivo RequisITos BaseLegal

ley N" 26491, LeyOn¡ilIIicadel ReyI5ImNacional de Idenl~ y Estado Ci,j
ley N° 21444, l"l' de Proce<l"'lenlO MOMts~a~\<O Gene<;¡i



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTilLO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.l.PN° 007.MPCP.GDSE.SGDS-ORC

RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD,

UNIDADORGÁNICA
GERENCIADEDESARROllO SOCIAL'(

ECONÓMICO
SUBGERENCIADEDESARROllO SOCIAL.

OFICINADEREGISTROCIVll j

1. OBJETIVO:
Reconocer y expedir el derecho de paternidad.

2. BASE LEGAL:
• Ley W 26497, Ley Orgánica del Registro Nacional de Identificación y Estado Civil.
• Ley W 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
• Ley que Ordena la Expedición de una Nueva Partida o Acta de Nacimiento Cuando el Reconocimiento de Paternidad o Maternidad
se Realiza con Posterioridad a la fecha de Inscripción.

3. REQUISITOS:
• Presentar Constancia.

5'

DESCRIPCIONDEACTIVIDADES

I TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES 'N

MINUTOS

ApoyoAdministrativo OfICinade RegistroCivil 1 Entrega Fichas de atención oportuna para registros en ventanillas 4'
r~!~ales~.!Q.s~ripcil?~es_ausua!io.

30'-2 Atiende, revisa requisitos, procede a Registrar e Inscribir en Libro

TécnicoRegistral OfICinade RegistroCivil de Registros de Reconocimiento de Patemidad, traslada
infonnación de Reconocimiento de Paternidad en sistema de
Reg¡sI!Q,~£lLin~~ RENIEC. .,""__"_._~. __ ;.:-!------;, ___ ,

TécnicoRegistral Oficinade RegistroCivil 3 Llena en registro virtual en linea, imprime Constancia de I 10'
Reconocimientode Patemidad y entrega a usuario.

• • 4 I ElaboraActa de Reportede inscripciónde nacimientoen operación 3'
I Registra! Oficinade RegistroCivil en linea y envia por sistema a la Gerencia de Gestión Técnica
~ Nonnativade R~istro Civiles.:.1.IMA- R~!!~~.~~~' .

," 1de' ", - I 5 Elaboraacta de reporte de Reconocimientode paternidad,imprime
\ :>. I M Registral Oficinade RegistroCivil I fisico de reporte, elabora oficio y entrega a Jefe de OfICinade
~r.lI"_'~'?~=~~~-----_~' ' RegístroCivil.-1 '-Jele deOfidoade Ofi' d Rstr ~Jele de R,gI,I" el,11'",pelooa, da .,10 bueno, 'ca" of,,'o,

_~_es,~S!!"f?CiVIl IClna e egl o ~_, lenlr~a el acta de ReRQrtede reconocim~nto d~,P!ternidad.
Jefe de Oficinade Ofi' d R 'Ir C"I I 7 I Recepciona, registra en cuaderno de entrega de actas y remite a
RegistroCivil IClna e eglS o lVl Jefatura R¡iOnal13 RENIEC_ Sede Calleria.
•lli#3['U .1



GERENCtA DEDESARROLLO SOCIAL y ECONOMICO _ SUB GERENCIA DE DESARROllO SOCIAL TIEMPO DE MORA

USUARIO OFICINA DE REGISTRO CIVil
GERENCIA DI:.OESnON r<.CNICA

NORMATIVADE REGISrnOS C1I'l1.ES-
LIMA - REN1EC

JEFATURA REflONAl 13 REN1EC _ SEOE
CAllERlA

AI'OYO ADMINISTRATIVO T[CN";O REGlSTRAl JEFE DE Of,,;,M,I.!lE RtGlSTRO Cll'll MINIITOS

INICIO

15',.

1I1

Re<:epciooa loklrmaci6n
remi(da po< la 0Iicina de
Rer¡iSImCivIl

Sistema de Registro
en Lioea- RENIEC-
UM"'-

11

I11

1

Recep:iorla, fliJ1la ofoo y
entrega

11

1I

Procl1<le a Inscnbir y registrar el
Reoonoctmief1\Ode Palemi(loo !lO
S,stema de Registro en Linea -
RENIEC

E~bota Ofioo y Acta de Repolle
Fisieo de ROCOflOCImlllntoy
entrega

Elabora Oficoo y Acta de Repo<tl!
FislcO de RIj(DOI)l;IlllienIo Y
entrega,

Entrega Iicha de
ateOCÓlla usuario

"
fl' •••••

11

Recepciona C/¡nst¡n;,a de
RecooocimoenlOde

Patl!m1llad

ley N° 29032, Ley qoo ordena la eXpedltÓll de noova partida o acta de nacJmiento
cuando el reconocimiento de piltl!mdad o Matemdad mallza C(lI1pootemri::lad a ~
lecha de inscripción
Ley N" 26497, Ley Orgill'li:':adel Rer¡tStroNilCOnallle IdentlocilClÓlly EstadO CN',
Ley N' 27444, Leyde Procedi'nien1OAdminislra~.o General



MANUAL DE PRDCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTIllO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO I C.I.PN° 008-MPCP-GOSE-SGDS-ORC

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE DESARROllO SOCIAL Y

ECONÓMICORECTIFICACIÓN ADMINISTRATIVA DE LAS INSCRIPCIONES.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.
i- .L .L __ -'O~I~JN~~~_~EGISTROClVlL _

1. OBJETIVO:
Rectificar diversas partidas con datos mal consignados por error del declarante,

2. BASE LEGAL:
• Ley N" 26497. Ley Organica del Registro Nacional de Identificación y Estado Civil,
o ley N" 27444. Ley del Procedimiento AdministrativoGeneral.
• Decreto Supremo N" 015-98.PCM, aprueba el Reglamento de Inscripciones del Registro de Identificación y Estado Civil.

3. REQUISITOS:
• Certificación de Crédito Presupuestario .
• Resolucionde autorización para apertura de caja chica.
• DocumentosSustentalorios (reembolso de caja chica).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

"

I
5.

3.

30.

3J
20.

10.

TIEM::J0 .EN
MIN~TOS
4.

I 75'

ACTIVIDADES

7

8

ETAPAAREA

Oficinade RegistroCivil

Oficinade RegistroCivil

Oficinade RegistroCivil

Oficinade RegistroCivil

RESPONSABLE

TécnicoRegistral

TécnicoRegistral

~

efe de Oficinade
RegistroCivil

JefedeOficinade
RegistroCivil
1;11#3[1]1

Unidadde Trámite Recepciona, registra en sistema de tramite, crea expediente,
Secretaria Documentario- Mesa imprime hoja y adjunta expediente presentado por usuario y
____ , I ~ ~~_Ea~E!~~ , . _~_~E!n~ega.a._$E!cretaria__~~9ficina ,deRegistroCivil.
Secretariade 2 '

OfiCinade Registro Oficinade RegistroCivil I Recepciona,registraen sistemay entregaa TécnicoRegistra!.
Civil --t-~t;.. - 3 Atiende, revisa requisitos. procede a ubicar en los libros de

f ~ '~,' Registral Oficinade RegistroCivil registrosla informacióndel solicitante,asi mismomodificaen los
• 5¡¡l' e f \ +- -I-_~---'r~Jstr~s-del sistemade,.f3.,egi~~I:l..~~~i0.e:a__=____f3._E~~EC.
\ ',- ..(.cil.tli~ ',:'" 4 Llenaen registrovirtual en linea, imprimeconstanciay entrega a
"" ~e~,/ Registral Oficinade RegistroCivil usuario.

~~.'~~.~.~. 5 ElaboraAcla de Reportede rectificacionesadministrativasde las
inscripciones en operación en linea y envía por sistema a la
Gerencia de Gestión Técnica Normativa de Registro Civiles -

f-------l-------+-.---' LlMA- RENIEC,
6 Elabora acta de reporte de Rectificaciones Administrativas,

Imprimefisico de reporte.elaboraoficio y entregaa Jefede Oficina
de RegistroCivil.
Jefe de Registro Civil recepciona, da visto bueno, firma oficio y

_entrega el ,a~!~_~(l-'3_e~~--º~~lific~iones_adminisfr~~~a.~
Recepciona,registraen cuadernode entrega de aclas y remite a
JefaturaR?ional13 RENIEC- SedeCallería



UN'OAlIllEH1AM'T~
OOCUIlIl:NTUIO- MéSA llE

PART~

GERENCIA DEOESAAAOllO SOCIAL y ECONÓMICO_ SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

OFICINA DE REGISTRO CIVIL
O~REHCIAOEGESTIOfjTECN'CA

IfORJ.IAIIVAllE RE,"SIROS CIVIlES_
lllM _R~NI~C

JHAIURIl REGION.••.••II REN,EC_
SEDE C,.,uER1A

TIEMPO OE MORA

Sistema de RegiSlfO en
Linea - RENI[C -LIMA

Recepciona
Corlstanc'a

F"

S~CRHARl/Io

1II

J
~

SECR<JARl/Io TECNICOREOISIRAL

I1

JEH DEOFICI/jADEREGISTROC'¥l

~rma o!iCb

I1I

1
11

R!?Cepciona In1orma::o:if1
rerTlllo:la¡x>rlaOfJcrnlle
Regis!n:lCMI

1I

1'

ll'NIJIOS

15'

Elabora Ofic':l Y Acta de
RepoI\e Fisico de
Rectilcaeil'ln
Ad",nis~al'\'O

I1

ObjeUvo Requisitos Base Legal

Una (01) soioeM dmgO;jaal All;aI!!<¡,<Iebo:larente llenada
Presentar LaparbCla a rectlflc.y
Instrumento <le Prueba
PuWcación al periódw local

Ley N" 26497, Ley Orgilnoca <leI ReglSlrO Nacoonal de IdenWicacoon y Es~ CIVil
Ley N° 274014, Ley de Proced.-noento Adrrinisua~1'O Gene<aI
Decreto SUp<em::l N" 01 5--9B-PCM. aprueba l)I Regl<>Tefl1o de Inscnpciones ~l)I
Regisuo Naciooa' de tGet1tlfoe¡¡(iooy Estado Civil



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

FORMATO N' 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO ¡ C.I.PN°OQ9.MPCP-GDSE.SGDS-ORC

APERTURA DE EXPEDIENTE MATRIMONIAL.

1. OBJETIVO:
Aperturar Expedientes Matrimoniales para fines de casación.

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE DESARROllO SOCIAL Y

ECONÓMICO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO s~

OFICINA DE REGISTRO CIVIL I

2. BASE LEGAL:
• Código Civil Art 2480

• Decreto Supremo W 015-9B-PCM, aprueba el Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de Identificación y Estado Civil.
Art.43'

• Ley W 27444, Ley de Procedimientos Administrativos Generales,

3, REQUISITOS:
En caso de Solteros (as)
• Pago por formatos .
• Partida de nacimiento original de ambos actualizada valida de 3 a 6 meses .
• Copia Legalizada de DNI de ambos legalizado por notario o autenticado por fedatario .
• Constancia de no inscripción de matrimonio para las personas de otro, solicitar en el lugar de inscripción de nacimiento. Valido 6
meses .

• Constancia Negativa de Matrimonio para los nacidos en Pucalipa,
• Certificado domiciliario de ambos,
• Certificado Médico Pre-Nupcial de ambos, debiendo ser de la localidad. Valido 30 dias .
• Constancia de Consejeria sobre el SIDA del Programa Proccelts Hospital o Posta Médica .
• 02 testigos mayores de edad de los contrayentes. con DNI ampliado mas copia legalizada. Los testigos no debe ser familiares.

En caso de Divorciados (as)
• Presentar Partida de Matrimonio con su Divorcio.

En caso de Viudos (as)
• Presentar Partida de Defunción del Cónyuge

3'

3'

TIEMPO IEN
MINUTOS I

3; -¡

Recepciona. registra en sistema de tramite, crea expediente.
imprime hoja y adjunta al expediente presentado por usuario
y entrega a Secre~~riade Oficina de R~gigr:9 Civil. ,.__
Recepciona. registra en sistema y entrega a Técnico Registral
para.pr.~~de!. a.~~aliza..':...al?lE.r.!Ur¡¡.al pr~~ _d~!!I.atrimonio.

Recepciona pago y expide comprobante a usuario.

ACTIVIDADES

3

2

ETAPAAREA

Plataforma Única de
Ventanilla de Atención al

Usuario
Unidad de Trám~e

Documentario - Mesa de
Parte

Oficina de Registro Civil

Técnico Cajero

Secretaria

RESPONSABLE

Secretaria de Oficina de
Registro ~ivil

En caso de Extranjeros
• Copia de Camet de Extranjeria,

• r. Certificado de Solteria o Viudez y Partida de Nacimiento. traducido por un Consulado y legalizado por Relaciones Exteriores .

••



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OE LAMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTilLO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

3"

']
3"

ACTIVIDADES

Recepciona y entrega a usuario_

4 Recepciona y procede a registrar diversa información
respecto al acto matrimonial, elabora informa y entrega a Jefe
deoficinadeR~i2troC~" _

5 Recepciona, da visto bueno, firma informe de apertura al --33.""=1
.procesode!!1atrimo~io:y'e~trega a secretaria, ..

]

Recepc¡ona. registra en sistema y despacha -,-",,-,-,'-,,-',-d"-,-
Alcaldía.

7 Recepciona,registraen sist,-m-,-y-,-ntr-,-g-,-,-A.'.,-,-'d-,-p-,,-a la 3,----1
1respectiva firma.

S Recepdona, da visto bueno y procede a firmar fa apertura del 4'
_proceso mabimoniafY ElQlregé)a secretaria,.

9 Recepciona,registra en sistemay despachaa Secretariade
_R~islro Civil.

10 Recepciona, saca copia y archiva copia del expediente y
despacha por sistema a Secretaria de Ventanilla Única de
Atención al Usuario.

11

ETAPA

Oficina de Alcaldia

Oficina de Alcaldia
~-

_Oficina de Alcaldía

AREA

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

TécnicoRegistral

RESPONSABLE

Jefe de RegistroCivil

Secretariade Oficina de
RegistroCivil

Secretariade Alcaldía T
/?~;--'+'~Alcalde
I,r s..t G-~., ~<I("""'h • ria de Alcaldia
\... '_ 'li.¡- ,(',.

~('w.~taria de Oficina de

"-1"-~~cre~:~s::.~::anilla
Unícade Atención al

Usuario de Registro Civil
DURACIN" I I , 112'



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

U;.u..IRIO

F'lATAfORMAUNlCAD!:
ATENCION •••••U;.u..IRIO

[PUAUI

UNl{110 DE TRlloIITE
DOCUMENTARlO-MESA

DE PARTE

GERENCIA DE DESARROUO SOCIAL y ECONÓMICO _ SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

OFICINA DE AlCALDIA
TIEMPO DE MORA

'''''''' .reaJi:I ••. pagoy
posleoor~nte
entrega a trimte
ooocumematlo

l'

TECNICO Cl.lERll

11
Rucepcúrla. regrsua
y p<ocede a 'oWh:;¡¡r
los lequisiKts y
entr~a

111

SECIlETARil DE I'ENfANIUA
D!: ATENCION Al USUARIO.

O~
SECRETARIA DE OfiCINA

!lE REGISTRO CMl

Rucepciona,
regcslra en
sistema y emreqa
a técIlioo <le
reqOSlrocMl

1 '

TECNICO REc.STRAl

RecepclOro, realiZa
actos oom"Slratr.os
, enlr€gil a ;ele

11'

JEFEDEOFICINAIlE
IlEGISTROCML

Re<:epcbna, da visto
Oueoo. ~rma 1lP'!~LII"a
ma1mrnnial y emrega

11

SECRETARL.I ALCALDE MINUTOS

52'l'

Recepclona, firrTla
apertlJra malnrron,a1
y entrega

11

RecepdorliJ. leo;¡islray
entrega a Alcal:je

Recepciona, alO\a
en toooemo óe
entrega de
e'pedlEll1te
maWmnial
entrega

111

11

Rucepciona, regiSlra
en sislema y entrega
a OfICinaóe Alcai:jo",

1"l'

'-=con.lanck¡l
,....,.tiva de
HOCiff'OenIO,

"'~O
oefur>::i:in

F'IQO po>" IamalDl
P",l>J, do ._IO"'~"oI do oonbooO<lu>"'" ••• ~. do ¡•ó ""'"""
Cwio ioo¡iIIol;YJ,do 001 do _loIIali:I..u pe< not;v>{)O ••••oobcado l»' 100.1..,

(;¡;y,'¡..,. 00 '" _m dom""""'" ,••". ~ "" ,,"o U;¡•.••••• 01. "" ~ '''9''' <lo"''''"'''''' <lo""'"""""","""1_
ee.c,¡...,.. flog•••• do 101._ p•• loo na<:>on'" F\ocaIIp.o c..r:~""", Do:.m.:.II"",•• ..-r>t<>;
C••Uealo _P,o 'lup<ialdo~_",d,"Ic< •••• " ~a'id.~d,,,, ="''''''''00'''''-'' 000<""
Sao. ••• "o:¡r •••• I'r~, f'o<pI!lIIo Post. """" •. Il) ""*"' """,o, do •••", dolo<<000'''''10< ron ~, ""Pi_
m••"",.I"l"""" lo<lo~,",_ •••f_"" ••
OO"",~~","",," ••ru"A<loI.MPCP

Ley N"26497. LeyOfgá">i<:adel Reg"lro Nicional de loenlrf<:acÓlly E,lado ei.l,
Ley N"27444, Le, de Procedmienlll Adrrini,lra~voGenelill



,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTillO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBREDE PROCEDIMIENTO C.I.PN°01D-MPCP-GDSE.SGOS-QRC

PUBLICACiÓN DE EDICTO DE OTRA MUNICIPALIDAD,1"--"f' \
¡." '1
\ /.
'~~ :'J:

~~t:
1. OBJETIVO:

Publicar fecha de Matrimonio.

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

ECONÓMICO
SUB GERENCIA DE DeSARROLLO SOCIAL-

OFICINA DE REGISLR:()J:IY1.L _

2. BASE LEGAL:
• Ley N"27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
• Decreto legislativo N" 295. Art 251°,

3. REQUISITOS:
• Oficio Edicto,
• Pago por derecho de tramitación.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4'

ACTIVIDADES

5

6

3

2

4

"

10

ETAPAAREA

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Sub Gerencia de logistica
- área de servicios aux.

Sub Gerencia de logistica
- área de servicios aux.

Sub Gerencia de logistica

:;~:sI
3'

Recepciona pago y expide comprobante a usuario.

Recepciona, registra en sistema de-ir-~mije, crea expediente, 3-:
imprime hoja y adjunta al expediente presentado por usuario y ¡ .
13nteg'!.a Se5:~~~_riade Of~ina de R~istro Civi_1.- -'-t' __--J
Recepciona, registra en sistema y entrega a Técnico Registral 3-
para proceder a realizar apertura al Proceso de Publicaci6n
d131Edicto Matrimonial de Olra Municipalidad. __;:~;:;fg~r:~:~;;;:~~i:~tr~:I~~~"d~e~~: 3J

I
Recepciona. da visto bueno, firma informe de Publicación de 3-
Edicto Matrimonial de olra municipalidad y entrega a
secretaria.
Rocepclona, registra en sIStema y despacha a secretana de 3' i
Sub Gerencia de lQ9isttea --------1

Sub GerenCiade Loglstlca 7 I Recepclona, registra en sistema y entrega a Sub Gerent~de 3'
__ _ Ll?9I~~_cª--p~@-ª':I_Y1_S1~bueno _ _ __ ,

Sub GerenCiade LogIStlca-181Recepclooa, da VIStobueno y procede a designar al área de 4' I________l~ Lsef'VICIOSaUXiliares , ----l
9 RecepClona registra en sistema y procede a contratar 3.

espacio de publicación en el diario de mayor circulación de la
r~ión.
Saca copia de espacio publicitario del diario que publica el
edicto matrimonial de olra municipalidad y entrega a
~etar~para entreg'!i: a usua.r!!J.
Recepciona. saca copla y archiva copia del expediente y
entrega a usuario.

L
Plataforma Unica de

Ventanilla de Atenci6n al
Usuario-- -- --- --

Unidad de Trámije
DOCtJmentario- Mesa de

Parte
Secretaria

Responsablede
servicios auxiliares

Técnico Registral

Técnico Cajero

RESPONSABLE

Secretaria de Oficina
de Registro Civil

I Secretariade logistica

"ade Oficina
¡stro Civil

'~~IL.'"''~Iariade~u~
" _. Gerenciade UX1ISticar So,Ge,"le de

logística

Responsablede
serviciosauxiliares

DURACI 67'



USUA~Kl

~TAFO~MAU~,CADE
AIE~clO~ Al USUAIllO

[PUAUI

U~IlAO DE 1FtoIMlTE
DocUME~TARIO _ MESA

DEPARTE

GERENCIAOE DESARROLLO SOCiAl y ECONOMICO - SUB GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAl

OFICINA DE REGISTROCIVTL

GERENCIA DE ADMI~ISTRACIO~ fINANCIERA

SUIl GERENCIA DE lOGISTICA

TIEMPO DE MORA

_.
realizar~y
1>JSl~1ll
enttega a ttamie
<loc.cumemallO,

TEC~ICO CAJERO

11

SECRETARIO.

fWcepdona f€o9lstra
, pnxeoo a venfear
k>s reQuiSllOS ,
enl'ega

11

SECRETARIA DE OfIC'~A DE
REGISTRO ClVll

Recepdona
registra y eOirl.'<la
ausuarlO

11

lECNICO REGISlRAl

R.ec:e¡lcKma, elabora
E<ped Pub, EdlClO
malnmoNl ~ &n~a

JtfE OE OflC''''' DE
REGISTRO cr'lll.

Recepciooa, da ';';10
t>iJerQ, ~Iffi~ Yentrego

I1

SECRETARIA
RESPl;lNSABLE DE

SER'llClOS AU~ltIARES
SUBGERENlE MI~lITOS

"",1 .;;;~
I 111

.',~

;/ S~ '" Recep:;iona. registra

l~li'd G. \ , en~ega • """"= Gerencia "\~ 'f: LO<}ISlCa

~
.'. 11

11 " .~'/

Rece¡:dona, rt'9ESlra y
eo~ega

11

Recepdooa. arctliva
c:op<a y entrega a-

11

1 '

Reoopc.ona, ~rma

11I

l' 07'

O!icioEdckl,
Pago PQ/derecho de tramitaoón

Ley N" 274«, Le, de Proced""ienlO Ad'""'lStr3livo General
Decreto Legisla~""N" 295, M 251"



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTilLO

FORMATO N' 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBREDEPROCEDIMIENTO C.I.PNGD11.MPCP-GOSE.SGDS.ORC

POSTERGACiÓN DE FECHA DE MATRIMONIO

1. OBJETIVO;
Postergar fecha de Matrimonio .

. 2. BASE LEGAL:
• Ley N"27444. Ley del Procedimiento Administrativo General.
• Decreto Legislativo N" 015-98-PCM.

3. REQUISITOS:
• Una (01) solicitud dirigida al Alcalde. debidamente llenada .
• Pago por derecho de tramitación.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNlDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

ECONÓMICO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

OFICINA DE REGISTRO CIVIL __ ~

RESPONSABLE

Técnico Cajero

Secretaría

AREA

Plataforma Única de
Ventanilla de Atención al

Usuario.
Unidad de Tramite

Documentaría - Mesa de
Parte.

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

ETAPA

2

J

4

5

6

7

8

ACTIVIDADES

Recepciona pago y expide comprobante a usuario,

Recepciona, registra en sistema de trámite, crea expediente,
imprime hoja y adjunta al expediente presentado por usuario y
entr~a a Secretaria de OfICinade R~,istro Civ_ll__
Recepciona, registra en sistema y entrega a Técnico Registral
pa_~~_proc~~~r_~.!J_~~_~!_~l~_xp~ien!~J!!~l!"!~Q~l9.l,
Ubica expediente y elabora informe de postergación
basándose en el sustento del usuario y entrega a jefe de
Oficina de R~i~o Civil.
Recepciona, da vislo bueno. firma informe de postergación
dejando consentida la postergación del matrimonio en lecha
conveniente y entr~a a secretaria.
Recepciona, registra en sistema y despacha a secretaria para I
entrega a usuario.
-Saca copia y archiva copia del expedienteydespacha por
sistema a Secretaria de Ventanilla Única de Atención al
Usuario.

Recepciona y entrega a usuario el documento Queautoriza la I
postergación del Matrimonio.

TIEMPO
EN

MINUTOS
J.

4.



USUARlO

f'lATAFORMII UWCA Il£
ATENCION AlllSUIlRIO ¡PUAlI)

UNIDADOETRA\lITE
OOCUIdENlARlO _ "ESA DE

PARlE

GERENCIA DE OESARROLlO SOCiAl y ECONOMICO- SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCiAl

OFICINA DE REGISTRO CIVlL

TIEMPO DE MORA

Proc<'\le a rearttar pago
, poslellOlmente
"n~tlgd a ~~I<!
OOocurtltinlarlo

11

,.

RecepciO<la OOCUrOO"to
de p::lstergacOn ~e
k!cIIa matMiOOliII,

FIN

TECMCO CAJERO

RecepcIO<\d PiOJO Y
entrega lJO~ta de pago

ausuano

111

SECRETARIA

R«epdO<la registra y
pn:1C<'\le a verificar los
requlS>lo~ , l1<l1rega

SECRETARIA DE V1'NTAN"lA DE
AHNCION Al USUAR10. ORC

Recepdona, rtlg,Wa
en~'ila a USU3'O

1I

SECRETARIA DE OFlCtNA DE REGISTRO
<Me

Re:ll'pCiona, regIStra en
S1slema y en~egd d lé<;nrn
de regIS~O 6,,1

11

Recepciona, aespa:ha poi
sislema, SOCa copia 00
E.pedienle an::h"a y
entrega

11

TfcNICO REGISTRA1-

RocIl'pCt:lM, "bi::a
e.pediente ,elabora •• ro"""
de postergi':'1ÓIl , enTrega a,.

11

JEfE [lE OFICINA [lE REc.STRO CI\{it

Recepco.ma, da "S\O M<>;)
y 1",n.1 <lOCUl'MnIll de
postl!lgoOOn yenlrega

111

,'~'.

MINIJIOS

57'

Objetivo Requisitos BaseLegal

Po:;tergar lecha de MatMloOIO U"" (01) SOlICrtueIdingila 31AlCaide, delY<1.m¡'nle Ilenooa
Pil!!O poi darecl'o:l ce ttanlltaOllrl

ley N" 21444, leyda Procedmll!nl:J MrJlnistralivo General
De<;'eto leglSlaTll'O N" 015,98PCM



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CJ.P N° 012.MPCP-GDSE.SGDS.QRC

INSCRIPCiÓN MARGINAL DE DIVORCIO, NULIDAD,
RECTIFICACiÓN Y ADOPCiÓN,

1. OBJETIVO:
Otorgar inscripción Marginal de Divorcios, Nulidad, Rectificación y Adopción,

2. BASE LEGAL:
• Ley W 26497, Ley Orgánica del Registro Nacional de Identificación y Estado Civil.
• Ley W 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

ECONÓMICO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL- I

OFICINA DE REGISTRO CIVIL_

I

3. REQUISITOS:
• Resolución del Juez o Notario .
• Pago por derecho de tramitación.

3'

33J
10 I
3'

TIEMPO1EN
MJ.N.U!º~

3'

3-,----1

ACTIVIDADES

Recepciona pago y expide comprobante a usuario.

6

2

7

3

5

4

Recepciona, registra en sistema de trámite, crea expediente,
imprime hoja y adjunta al expediente presentado por usuario y
enlr~a a Secretaria de OfICinade R~i~tro Civil.

I Recepciona, registra y entrega a Técnico Registral para
proceder a ubicar en el sistemª de registros e inscripciones.
AÜeode,"procede- a-Registrar la inscripción marginal en 'i:,is
partidas y actas originarias de inscripción físicos y en sistema
qeJ3-.egi.s~~~.P~.~ª-=-F!;NI~g:
I Realiza la inscripción marginal. llena en registro virtual enlinea, Imprime co~stanci~ y~~ega. a usua~io.
Elabora Acta de Reporte de Inscripción Marginal de Divoccio.
Nulidad, Rectificación y Adopción en operación en linea y
envia por sistema a la Gerencia de Gestión Técnica
.NCllJ!.lativa~~.Registro.9yiles- LIMA - R.~NIEf: __ "",,"_,
Elabora acta de reporte de Inscripción Marginal de Divorcio,
Nulidad, Rectificación y Adopción, imprime físico de reporte,
elabora oficio.y_e.n.tr~a.3~.~.~!~de Oficina de R~!!tro Civil.8JJefe de Registro Civil recepdona, da visto bueno, firma oficio
y entrega el acta de Reporte de Inscripción Marginal de

. givorcio, Nulidad, Rectificación Ada Ión.
9 I Recepciona, registra en cuaderno de entrega de actas y

remite a Jefatura Regional 13 RENIEC - Sede Calleria,Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

AR~~~~I
Plataforma Unica de 1

Ventanilla de Atención al
Usuario,

Unidad de Tramite
Oocumentario - Mesa de

Parte
Secretaria

Técnico Cajero

RESPONSABLE

Técnico Registral

Secretaria de Oficina de
R~i~~oCi~_i1_

DESCRIPCtON DE ACTIVIDADES

»~G~• ;¡!::"'''''''''' ...-.. .•.••

•



pu,T~FORIM U~iCA DEATE'fCj(l~
.I.LUSUA~1OIPUAU)

U~IDAODE TRAMITE
DOCUME~TARIO- MESADE

PARTE

GERENCIA CE CESARROU.O SOCIAL y ECON6MICO-SUB GERENCIA CE CESARROLLO SOCIA.!.

OFICINA OE REGISTRO CIVIL

TIEMPO DE MORA

Procede a reáilar pago
y f:<)Sleri:llmenle
enlrega a 1'¿lrMe
doocumentario,

II

TEC~iCOCAJEIlO

II

SECRETARIA

Recepcioola, regt,ua y
procede a ,eolear Os
reqUISitos, entrega

I 1II+.' III

SECRETARIADEVENTA~Il-"~ DE
AT'ENCIO~AlIJSU~flIO - ORC

Recepoona, regOsva y
entrega a usuario

1II

SECRETARa. DEOfICINA DEREGISTROO"'

Recept;KlM, reg,stra en
sislema y enlfe<Ja a IécntCO
de reg"'~o o ••

1I

Recepdona, saca copia
an;n,va y entre Exp. Jooc<al

1I

T~C~ICD REGISTRAl

Realiza ,nsropcÓll )l..dK:lal
elabo/a ..,forme yelllrega

11

AH DEOfICI"" DE !l£GISTRO CIVI"

1I

Recepciona y <lema

III

,.

MINUTOS

24'

ObJetiVO RequiSitos BaseLegal

InscribirjoolCiajmentelos aclOSde Inscrtp::lÓI1,OsIunaoo y ~alrllmnio centro de Os 'eg'wos
de la 0fJc •••• de R"!)lSlro CM ~ rIlilMii\Opjll',aI

ResoU:;i6n del Joe¡
P(O',¡O¡:<JI'derecr-.ode ~amiIa:Ión

le¡- N' 26497, Ley Orglloi::a del Regosll1lNaclOOallle IGertllll.:acbny EstaOOC,v~
le¡- N" 27444, ley de ProcedmienlO AdmlrilSlratlVOGenera'



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO I C.I.PN° 013-MPCP-GDSE.SGDS.QRC

INSCRIPCiÓN JUDICIAL, DEFUNCiÓN Y MATRIMONIO.

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

ECONÓMICO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

1. OBJETIVO:
Inscribir judicialmente los actos de inscripción. Defunci6n y Matrimonio dentro de los registros de la Oficina de Registro Civil por
mandato judicial.

2. BASE lEGAL:
• Ley W 26497, Ley Orgánica del Registro Nacional de Identificación y Estado Civil.
• Ley W 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

.,•
DESCRlPCION DE ACTIVIDADES

REQUISITOS:
• Resolución del Juez,
P d h d t

3.

20.

Recepciona y entrega a usuario,

2iRecepclona, registra en SIStemade trámite, crea expediente,
Impnme hoja y adjunta al expediente presentado por usuano y
entrega a Secretana de OfICinade Registro CIVIl

3 Recepclona registra en sistema y entrega a Jefe de Registro J' I
CIVIlpara su conoclmlento ~ _
RecepCiona:-davisto-bueno procede a denvar al Técñicor---S1
Reglstr_al_. .__ -L
Atiende, procede a registrar la Inscnpclón Judicial de 40'
Matnmonio, DefunClOn, Inscnbe lo actuado en la sentenCia
judicial y ro registra en la partida originaria, dando validez al I
act~ j~~ial y ent~~ecreta!!a_de R~istro Ci~ __=:c-f--'o---J
Recepciona, procede a verificar, pone sello de oficina, firma y 10'
entrega a Secretaria.
Recepciona, (egistr:ca~eoC-CswistCCemCCaC-,-sa=caC-Cco=p~;a-'de--'lo=s-¡--5'"'--'
expedientes judiciales y demás actuados por la Oficina de
Registro Civil y entrega a Secretaria.

6

Recepciona pago y expide comprobante a usuario,

8

S

4

1

lTIEMPO
ETA.,PA I ACTIVIDADES EN--.J~~~ ~ ~ MINUIOS.
1 3.

AREA

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Plataforma Única de
Ventanilla de Atención al

Usuario.
Unidad de Trámite

Documentario - Mesa de
_--, ~Parte.

Oficina de Registro Civil

Secretaria

Tecnico Cajero

RESPONSABLE

Jefe de Oficina de
~~i_~!~Q.~,,:il

Secretariade Oficina
de RegistroCivil

Secretariade
Ventanilla Única de
Atención al Usuario
de Registro Civil
DURAC N I 89'



USUA.QIO

I'L'.TAfOR""'U~'C40l'
4TE~CIO~ 41..USU4R10

¡PUAU)

U~roAO CE TRAMITE
OOCIJ"'l'~TARIO _ "'E(,A CE

PARTE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
GERENClADE DESARROllO SOCIAL Y ECONOMICO_SUB GERENCIA DE DESARROllO

"'M
OfiCINA DE REGISTRO CIVil GERENCIA Ol' GESlION lECN'C4

NORMATr'/4 Ol' REGISTROS
CMlES _lIMA _ RENIEC

JEFATURA REGIONAl,.tl RENiEC_
SEOf: CAllERlA

TIEMPO DE MORA

TECNICOCAJERO SECRETARIA OE OFICINA(lE
REGISTRO CIVIL TECNICO REGISTRAL JefE CE OFICINA O!' REGISTRO

CIVIL
MI~UTOS

$istem<l oe Re<¡is~oen
liooa RENIEC
LIMA

_..
re¡¡¡;¡arp¡o;¡oy_.

e",re<j~ a trarrM\e
doocumenlaOO

1¿
R~P"'JO
Y entrega boleta

de p¡o;¡o a
"SUin>

¡IJ

RecepcQn~, regiwa
y prooede a """O::;il/
los requisibs y

00""9'
11

,'~'

RecepcOOlla. regiWa
y procede a I'e<lfO::;ilf
los reqlllSl10S Y
eOlrega Procede a tIlsoibir y

registrar en Si~lema
de Re<¡is~oen L,nea
_RHliEC.

I 11

20'l'

,1

Recepoona
;nformacoon rerMlda
poi la oro"" de
Reg'stroC", ••

Rece,ooona, firma
Olic>o yentrega

1II

Etabo<a inlorme,
o;ons!anl;;ia de
iIlsclipcioo y entrega,-

EIabo<. Olicio Y /\el;¡ da
ReponeFiSl;Ooo

inscripo/)rl ma")lnal Y
"""ega

'"
ResoluciOn del Juel O Norand
P¡o;¡o >O' formatos

Ley N' 26497, ley OrgiYlica del Registro Nacioflallfe ider!lofc;);;iOn y Est¡rjQ C".~
ley N" 27444, ley de P'ocedm;ento I\drrini5tfai"":l General



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO f CJ.PN° 014-MPCP-GDSe-5GDS.QRC

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE DESARROllO SOCIAL Y

ECONÓMICOINSCRIPCiÓN DE MATROMONIO REALIZADO EN EL
EXTRANJERO. SUB GERENCIA DE DESARROLLO SO~IAL.

OFICINA DE REGISTRO CIVil

OBJETIVO:
Inscnblr en los Libros de Registros las InSCripCionesde MatrimOniOrealizado en el Extranjero 1"

BASE LEGAL:
• Ley N" 26497, Ley Orgánica del Registro Nacional de Identificación y Estado Civil.
• Ley N" 27444. Ley del Procedimiento Administrativo General.
• Decreto Supremo N" 015-98-PCM, Art. 48°

•
DESCRIPCION DE ACTNlDADES

REQUISITOS:
• Una (01) solicitud dirigida al Alcalde, debidamente llenada .
• Certificado Domiciliario y Partida de Matrimonio .
• Copia de Documento Nacional de Identidad o Carnel de Extranjería .
• Partida de Matrimonio traducida en caso de estar en idioma extranjero
P d '6

3,

S'

I 80'

Recepciona, registra en sistema de trámite, crea e~pedíente, 3' I
imprime hoja y adjunta al expediente presentado por usuario y ,1

entrega a Secreta~a_de_O~ci~a_d~Registro_Civil. _-J

Recepciona, registra y entrega a Técnico Registral para J' :
proceder a ubicar en el sistema de registros e inscripciones. -1
Procedea RegistrariainscripciÓn -de mairimoniOel1ei 30'
extranjero vía libros de actas fisicos y en sistema de Registro
en Linea - RENIEG,
Realiza la inscripción de matrimonio, llena en registro virtual 10' I
en linea, imprime constancia y entr~a a usuariO, ]
Elabora Actade- Reporte delnsCripciÓndeMai~morij~ 3'
realizado en el extranjero en operacien en linea y envía porL
sistema a la Gerencia de Gestión Técnica Normativa de
R~istro CMles -LIMA - RENIEC, . _
Elabora acta de reporte de Inscripción de Matrimonio 20'
realizado en el e~lranjero, imprime fisico de reporte, elabora
oficio enlr~_~Jele de Oficina de Registro Civil. __
Jefe de Registro Civil recepciona, da visto bueno, firma ofiCio
y entrega el acta de Reporte de Inscripción de Matrimonio
realizado en el e~tranjero y entrega a secretaria. _
Recepciona. registra en cuaderno de entrega de actas y
remite a Jefatura Rtonal13 RENIEC - Sede Calleria,

Recepciona pago y e~pide comprobante a usuario,

lTIEMPO i
ACTIVIDADES EN J

_________________ ~ MINUTOS

I 3 I

9

5

4

3

6

2

7

8

ETAPAAREA

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de RegistroCivil

Oficina de Registro Civil

Secretaria

TécnicoCajero

RESPONSABLE

Jefe de Oficinade
RegistroCivil

Secretariade Ofcina de
Rrtlistro Civil
I ¡t13!'U

Técnico Registral

Plataforma Única de
Ventanilla de Atencien al

Usuario.
Unidadde Trámite

Oocumentario - Mesa de
____ Parte

Secretaria de Oficina de Oficínade Registro CivilR~istro Civil

Técnica Registral

'''''''~''~' r.
I , Sll~Gt ii¿- ica Registral, -\-,~-- I ~
~r.~t.~ : ~nica Registra)



MUNICIPAUDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

USUARiO

lECNICOC ••••ERO TECNICO CAJERO

GERENCIA DEDESAAROLlO SOCIAL y ECONÓMICO- SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAl.

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

TIEMPO DE MORA

( INICIO )

lECNICOC ••••ERO SECRETARLI
SECRETARLI [lE OflClN..I. OE RóGlSlRQ

CI'IIL TECNICO REGlSTRAl JEFE [)[ OfICI'lA 0< R,GlSlRO CMl MINUlOS

_ •• 0;>1, •• 0"'1"
""~••."""""IO"",,,,, ••......• """ ..........•. .,

.1

Recl!pciona p¡go y
en~e tdata ~e r>J90a

"-
111

Recepciooa. ""listra y procede a
ve<ifoco<losrequisilOOyenvega

11

RetepCI)Ila, Ce""a

11

Recepcona tooStanr:ia de
tnSCrip::iorIde!rol~ en

ele,~an¡ero

I 111

Recep::iOOa soca Copia
ard1<l/ay original enlraga

JI

RealLla l'1sclipcoo del
matrifT'ooioen el exvan¡ero,
elabcM"aiI1tormeyentrega

11 '

JI

\,"1;"

,. 24'

Objetivo Requisitos BaseLegal

Una (01) ;oti(;ituddiogda al Alcalde. debdamenle lenada
~rtifio;alo DorndtiaOOY Partida de M~lrimonio
<;op¡ade DocumenlONaciooalde ldenhdad o Carnel de E.tran,eria
Partida de Malrim;>nklradocda en ,aso de estar efl diortl1le,uanjero
Pago por lIelllChode ~amlli>;;ion,

ley N" 26497, ley 0r1I;¡¡¡i;.adet Regislro Nacional de t~enl<fi<;OCióny Estado C"i
ley N" 21444, ley de Procedmienb IIdrTlnislIat<voGeneral,
DecreklSuprl!moN"Ol5-~PCM,M 48"



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTilLO

FORMA ro N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

. NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.I.P N° 015-MPCP.GDSE.SGDS.ORC

INSCRIPCiÓN DE MATRIMONIO CELEBRADO ANTE EL
pARROCO,

1. OBJETIVO:
Inscribir matrimonio celebrado ante el pimoco por inminente peligro de muerte.

2. BASELEGAL:
• Art. 268° del COd.Civil.
• Ley W 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

ECONÓMICO
SUB GERENCIA DE DESARROllO SOCIAL. I

OFICINA DE REGISTRO CIVIL--------

I
J. REQUISITOS:

• Oficio de la Instilución Eclesiástica con copia certificada de la partida parroquial
• Pago por derecho de tramitación.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

3'

20'

3'

3'

TIEMPO I
EN

MINUfOSJ
3' I

I

ACTIVIDADES

Recepcionay entrega a usuario.

Recepciona, registra en sistema de trámite, Cfea expediente,
imprimehoja y adjunta al expediente presentado por usuario y
enlr~a a Secretariade Oficina de R~istro Civil.

1

, Recepciona, registra en sistema y entrega a Jefe de Registro
Civil para su conocimient_,_, - __
'ReCep-dorÚi~"'é1a-visto--buenoprocede 'a' derivar al Técnico
~egistral para su atención.
Procede a registrar la inscripción de Matrimonio realizado
ante el ptmoco vla libros de actas fisicos y en sistema de
_~~i.stro en Linea - RENIEC.
Realiza la inscripción de matrimonio realizado en el
extranjero. llena en registro virtual en linea. imprime
constancia y entrega a Secretaria para su entrega a usuario.
Recepciona, registra en sistema, saca copia de los
expedientes matrimoniales celebrados ante el párroco
completo y demas actllado por la Oficina de Registro Civil y
entr~.a a Secretaria.

2

8

Oficina de Registro Civil 3

Oficinade Registro Civil 4

5
Oficina de Registro Civil

6
Oficina de Registro Civil

7

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Secretaria

TécnicoCajero

Secretariade
VentanillaÚnicade
Atención al Usuario
de Rastro Civil

11V43r.)1

Secretariade Oficina
de RegistroCivil

_R_E_S_PO_N_S_A_B_lE A_R_~--~APA !
PlataformaUnica de I 1 I

Ventanillade Atención al Recepcionapago y expide comprobante a usuario,
Usuario.

UnidaddeTrámite
Documentaría- Mesade

Parte.
Secretariade Oficina
~~B~~s_~oCiyil
Jefe de Oficinade

~. egistro Civil, ~ ,
1"" \I SU" G. .w:,,!~oRegistral

\ •••.• (<l~I(;n" ••.)-

,. r -"'-'
~/tt •• "~nico Registral-- -'



USUAIlIO

PlATAfORIAA UNICA DE ATENCION
Al USUARIO IPuAUI

UNIDAD DE TRAMITe
OOCUME'fTARIO _ ",eSA DE

PARlE

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL y ECONÓMICO. SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

OFICINA DE REGISTRO CfV1L

TIEMPO DE MORA

Proc:ede a realllar pago
y poslenorme<lte
~aatr¡jrrjte
lloOCuITIenlario

11

TfCNICOCA.lERO

Rocr¡.po;lDr1a pago y
fl'I'lIega boIela de pago

au.-.ua<>:l

seCRHAFUA SECRETARIA DE I'<NIANlllA DE
AIENCION Al USUARIO. ORe

SóCRETARIA DE OFICINA DE REGISTRO
CIVil

TECNICO REOISlRAl JEfE DE OFICINA DE REGlSIRO CIVIL ""NUIOS

Rel:epdooa. registra en
SiStema y entrega a ¡ele de
regislracl,,1.

"
Rec:epciona registra,
procede a lII!rificar los
reQuiSllOS yentrega

11I

111

I 11

RealOla onscnpclOl1 00
matrirrorlio, elaOOra if1!arme
yentrega

11 '

Rel:epoonay derNa

II

111

l' 17'

R\lCepClon¡l, reg.¡lra y
llf1trega a l'illarlO.

11I

Rece¡x:iona, =, "'""""" , ewega E"
J~lCiaI

11

Ob'etlvo Requisitos BaseLegal

OlIcoo de lillnstituci6n Ecie'¡ia¡oca con copia CMifICiIIla de lil p,ytida par!OQu<al
Pago por lIerocho de lrill'l1IlaCióIl,

M. 26So Gel Cód, Civil
ley N" 27444, ley de Pmeedimiellto ildrnmislra:MI Ger>eral



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTillO

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.I.P W 016.MPCP-GDSE.SGDS-ORC

CERTIFICADO DE SOLTERIA PARA EL EXTRANJERO.

UNIDADORGÁNICA
GERENCIADE DESARROLLO SOCIAL Y

ECONÓMICO
SUBGERENCIADE DESARROLLOSOCIAL.

OFICINADE REG.tªTR()j:1VIL~ __ ~

1. OBJETIVO:
Otorgar al Usuario el Certificado de Solteria para el Extranjero.

2. BASE lEGAL:
• Decreto Supremo W 015-98-PCM .
• ley W 27444. Ley del Procedimiento Administrativo GeneraL

3. REQUISITOS:
• Una (01) solicitud dirigida al Alcalde, debidamente llenada .
• Pago por derecho de tramitación .
• Presentar Documento Nacional de Identidad,

OESCRIPCIONDEACTIVIDADES

TIEMPOJ
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINU!.~

I

Plataforma Unica de 1 3.
Técnico Cajero Ventanilla de Atención al Recepciona pago y expide comprobante a usuario,

Usuario.
3~Unidad de Trámite 2 Recepciona. registra en sistema de trámite, crea exped~nle,

Secretaria Documentario - Mesa de imprime hoja y adjunta al expediente presentado por usuario y, Parte entrega a Secretaria de_O!lCi!l'!.geR~i~tro CiviL
Secretaria de Oficina de I Oficina de Registro Civil 3 Recepciona, registra en sistema y entrega a Jefe de Registro I 3.

.,....------;-.~eg~o_Civil Civil óara su conocimiento .
Jefe de Oficina de Oficina de Registro Civil 4 Recepciona, da visto bueno, procede a derivar al Técnico "Y-
R~i~oq!,jl Registr~! para su_~ten.~!Í_fl-"

2b~S Procede a verificar en archivo via libros de actas fisicos y en,,¡R09"'''' i Oficina de Registro Civil sistema de Registro en Linea - RENIEC, constala que
• efectivamente es soltero.
f -'" "._---_.~.,.-

T Registra' Oficina de Registro Civil 6 Elabora informe, CertifICado de Soltería para el Extranjero, 20.
f(iCh imnrime v entr~_~ecreta~p.a!.a su entr~a_'!.!I.?_~~l().
~ -- OfiCinade Oficina de Registro Civil 7 I Recepciona, da visto bueno y procede a firmar el Certificado 4.
l ~",~Istro CIVil ~_eSol!eEi.apar_a_el ExJ~~jero y enlreg~ ~elaria .

"t ., ' .• 8 I Recepciona, registra en sistema, saca copia de los completo y S.
o. Secfetana de Oficma de Oficina de Registro Civil demás actuado por la oficina de Registro Civil lo archiva elRegistro Civil , __~º~i_~~Le~~ega a..?~~~elaria.P.~!ª--~~_E!lntr~aa_~_~_ario.
Secretaria de Oficina de I Ofi' d R 'tr C' '1 9 I Recepciona y entrega al usuario. I S' I. . , clna e eglS o IVI

~,~'S
, '" Irde

•
.~

)..@~G~.~".."'~.._-



PLATMOllMA ~N'C~ DE ~TENCICl~
Al ~S~AflIO (P~~1l)

~NIO~O DE TRAMITE
OOCUIolEN1AAICl_IolfSA DE

PA~1E

GERENCIA DE DESARROlLO SOCIAL Y EcoNóMICO _ SUB GERENCIA DE DESARROLlO SOCIAL

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

TIEMPO DE MORA

TEC~!CO CA.J,~O SECRETARIA DE VENTA~Il.lA!lE
ATENeKlN Al USUARIO _ORe

SECRETAl!lO. DE ORCINA De R~O'S¡Rll
CIVIl

TEC~ICO R<G'STRAl ¡HE llEOFICI~A DE REOISTl!O CIVil IolI~UTOS

06',.

Recepciooa y deriva

II

II

Receociona y dertYaRecapcl(ma, reg,wa en
slslema y enl'ega a ¡ete de
reg,sTrociVlI

II

1I

Recepoona pago y
en~ega 00Ie1ade pago

3 uSuilOO,

Recepcooa Ce<1JftadO
de So~eria

Recepoona, registra
entrega a usuaria

II

Rocepciona, saca oop.a
arclliva y entrega E.p
JOOk:ial

1I

FIN

Objetivo Requisitos BaseLegal

Of>I:iode la In5tllucl6oEclesiilstll:acon copia celtrflcada de la p.JrtlClaparroquiJI
Pago pordernctvl de e¡wnit¡QJn

Cecrek! Supremo N" 015-98-PCM
ley N" 27444. le, de Pmcedrnoenkl Ad/nini5lfoWOGer>e'ilI



,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTILLO

FORMATO Ng 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.l.P N° 017.MPCP-GDSE.SGDS.QRC

INSCRIPCiÓN DE DEFUNCiÓN,

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

ECONÓMICO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

_ _OFICINA DE REGISTROCIVIL ~

[',
2.

OBJETIVO:
Otorgar, al familiar del fallecido, Constancia de Defunción para fines pertinentes.

BASE LEGAL:
• Decreto Supremo W 015-98-PCM,
• ley N" 27444, Ley del Procedimiento AdmínislraUvo General.

i'
I

REQUISITOS:
• Certificado de defunción del Hospilal o Posta.
• DNI dellallecído y del declarante .
• Partida de matrimonio o defunción.

DESCRIPelON DE ACTIVIDADES

I TIEMPO J
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

Piai"iiomiiUnica de
M!~U.!O,S

1 ,.
Técnico Cajero Ventanilla de Atencion al Recepciona pago y expide comprobante a usuario.

Usuario.
Unidad de Tramite 2 Recepciona, registra en sistema de tramite, crea expediente, 3'

Secretaria Documentario - Mesa de imprime hoja y adjunta al expediente presentado por usuario y
Parte entrega a _~reta~a de OfICinade R~istro Ciyi1.

..••~retaria de Oficina de Oficina de Registro Civil
, Recepciona, registra en sistema y entrega a Jefe de Registro I "'~'~~Ci'i1

qvil para su conocimiento. ,_
de Olicina de Oficina de Registro Civil 4 Recepciona, da visto bueno, procede a derivar al Técnico 3'1~ ~" istro Civil B~gistral_~~~a.~.!!..~pn.• __ o ,-

Procede a registrar en sistema de Registro en Línea - ¿Do-¡
I 5L'. ~Registral Oficina de Registro Civil l3iN1EC, constata ~ efec!y_ame'!tf!l~~".soltero. Il.' .~:/ 6 Elabora informe, Certificado de defunción, imprime y entrega 2:J- .-. Técnico Registral Oficina de Registro Civil a Secretaria para su efl~ega_a..u~a_rio.

Jefe de Oficina de Oficina de Registro Civil 7 Recepciona, da visto bueno y procede a firmar la Constancia 4' ¡
R~.istro Civil de Defunción para entr~a a secretaria. i

Secretaria de Oficina de
8- R,repciona;r,g"uaensisiema.~ ropi'" 1" romp",oy =:J

Registro Civil Oficina de Registro Civil demas actuado por la oficina de Registro Civil lo archiva el
9.rjgi~al__entrega a Secretari,apara.su entrega a usuario~_

Secretaria de Oficina de I 9 S' .
R istro Civil Oficina de Registro Civil Recepciona y entrega al usuario. I I

~
" .••.$Iit

\ '.. .ciG~

.•.~!



PUlTAFORMA UNICA DE A¡¡NCION
AL USUARIO IPlJAU)

UNIDAD [lE TRAMITE
OOCUr.lENTARIO _ MESA DE

PARTE

GERENCIAOE OESARROUO SOCiAl y ECONÓMICO- SUB GERENCIA OE DESARROLlO SOCIAL

OFICINA DE REGISTRO CIVil.

TIEMPO DE MORA

TECNICO CAJERO

Recepcbna Celllfcado
deDe!lJ<Jción

FIN

S<CRETARIA

Rece(JCklrl1l.rT!91!;lray
p<o<Bde ~ ~a< Qs
!equis<IOS y Cr!l'ejJa,

111

SECRETARIA DE Yl'NTANlllA DE
ATENCION Al USUARIO ORe

Recepcio/1a. rt'9OsI'a
t;'nlr<lgaausuaoo

11

SECRETARIA DE OFICINA !lE REGISTRO
'Me

Reccpcio/1a reglSl'a en
SiSlema y entrega a ;ele ae
registro civil

11

Recepciona, saca copia
artI>iIi~ y entreg~ Exp
CertifC1JJO

II

TECNfC() REGIS1RAl JiFE DE O¡:ICI~ Oí Rf.GISTRO OVIL

111

11

,.

MIN1I10S

06'

Objetivo Requisitos BaseLegal

Certifcado ae defunción dell'+o<p,taIo Posta
DNlllel fallecidoYdel decla<ame,
Pa<tJOade matnrronio o defl.rlción

Decrell Sup<ernoN' O'5-98-PCM
Ley N" 27444. Ley de PrI)O;e;j,m•• nlJ AdrrMnistl1lliYo Gene,aI



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTillO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

UNIDADORGÁNICA
GERENCIADEDESARROllO SOCIALY

ECONÓMICO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO ColP N° 018-MPCp.GDSE.SGDS.ORC

(1) TITULACiÓN DE NICHOS, MAUSOLEO, DERECHO Y
~'7.i,t~üi;t VERIFICACiÓN POR REGISTRO CIVIl. SUBGERENCIADEDESARROLLOSO~IAL.___'~~_~E~ OFICINADEREGISTROCIVIL
1. OBJETIVO:

Olorgar, al familiar del fallecido, Constancia de Defunción para fines pertinentes.

!2. BASE LEGAL: 1

• Ley N" 26298, ley de Cementerios y Servicios Funerarios,
• Ley N" 27444, ley del Procedimiento Administrativo General.

S'

TIEMPO ¡
EN :

I MI~~TJ
S" :

ACTIVIDADES

Recepcionapago y expide comprobante a usuario,

Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea
expedientey entrega a Secretariade Oficinade RegistroCivil.

Recepciona, registra en sistema y entrega a Jefe de Registro I 10'~
Civil para_~u_c~n.~~ientoXverificación in..~I~_,--------¡---4.0. ";
Recepciona, da visto bueno, procede a verificar en
cementerio para corroborar existencia de los Nichos y
Mausoleos, elabora acta de constatación y entrega a
secretaria.
Recepciona, registra en sistema. procede a imprimir formato 5.
pre impreso de Título de Nicho y Mausoleo y entrega a Jefe I
~~~i~~~~Cd~1~~¡¿-~6u~\q;lr~~Ca~fi~""="~'~I'TC;;1~"'''OCd"'+-'4'.~
~~os y MausoleosJ devuelve a secre~~ j'
Recepciona, registra en sistema y entrega a Secretaria de 3._'
Alcaldia Rarafirma de Alcalde. _~ __ . -1__
Recepciona, registra en sistema y entrega a Alcalde para I S. i

firmarel Titulo de NichQ!Y~auso~-º-~.
Recepciona, da visto bueno y procede a firmar el respectivo
Titulo de Nichosy Mausoleosy entrega a Secretaria,
Recepciona,despacha por sistema y entrega a Secretaria de I S'
Qficina de RegistrooC~i.ol _
-Recepciona, reiilstra en sistema, saca copia del exped-ienteT----s'-
completo y demas actuado realizado poi"la oficina de Registro
Civil, lo archivay el título original entrega a Secretaria para su
entr~a al usuario.

I Recepciona,registra en sistema y entrega a usuario.

REQUISITOS:
• Pago por derecho de tramitación,
• Constancia expedida por la administración del cementerio, verificado por Re istro Civil.

RESPONSABLE AREA

plataformai'inica de
TécnicoCajero Ventanillade Atenciónal

Usuario
SecretariadeVentanilla 2
Únicade Atenciónal Oficinade RegistroCivil

Usuariode Regi~troCivil
Secretariade Oficinade Oficinade RegistroCivil 3

R~~troCivil
4

Jefe de Oficinade Oficinade RegistroCivilRegistroCivil

S
TécnicoRegistral Oficinade RegistroCivil

~\m.l efe de Oficinade Oficina de RegistroCivil 6
./' ,otc. ~~,~i0!
? ~G ria de OfICinade Oficinade RegistroCivil 7
',\ "'" gi~tr-ºc,~1
\ .•. ria deOficinade Oficinade Alcaldia 8~'E~Y::: Oficinade A1caldia 9

Secretariade Oficinade Oficinade Alcaldia 10
Alcaldia--_._ ........_._---_.-

11
Secretariade Oficinade Oficinade RegistroCivilRegistroCivil

Secretariade Ventanilla 12
ÚnicadeAtenciónal I Oficinade RegistroCivilUsuariode ]stro Civil
.lilitr 'U



F'U.TAFORIM Ur«A DE
ATENCION•••. USUARIO

(PllAUI

UNCAODETAAMIIE
OOCUMEN¡A~IO_MESA

DE PARlE

GERENCIA CE DESARROLLO SOCiAl Y ECCN6MICO _ SUB GERENCIA DE DESA~ROlLO SOCIAL

OfiCINA DE REGISTRO CIVIL

OfIC''''' DE AlCAL.DIA
TIEMPO DE MORA

I 11Rece¡x:oooa, 'egistra
, p<oceOOa I'!!rifcar
los requlS'los ,
entrega SI Va a c¡mpo y

entre.¡a ¡OCia

IollNlITOSALCAlDESECRETAR""

11

JEFE DE OFICINADE
~EGISHIO CIVIlTECNICO ~EGlSTAAL

Recepcjona. re<¡ISlfa
en sistema y enlre<¡a
a lécnw de re<¡i'tl'lJ
civil

SECRETA~IA DE OfICINA
DE ~EGlST~O CM\.

"".-re<¡istra en
slSlem8 y entrnga.~

SEC~ETA'lIA DE 'll:NTANUA
DEATENCtONAl USUARIO_

'"

1I

SECRETAR""

Recepcjona pa:¡o
y entrnga 00lel.l

00 """"- II

TECNICO CAJERO

I

_.
roalilarpago y
posleri;)m'en!e
entrngB a tramole
doocumenlJrio,

35'
"Recer<;iona, firma

~Iulo lIe NIChos
MallSGleos

1I

Recepdooa. reg>sl1a
~eotregaaAk;alrje

Firmatilulo y
~",,'

1111'

RecepOOna, elabora
Informe, TillJlo de
Nichos enlre.¡a a,.

1,

Recepciona, re<¡iwa
en s.isIema ~ entre-,a
a ClInla de Ak;alrj'a

Recepciona, archiva
copia lIe expedoente
y (lIlg1IIaIentrega a
sectelaia,

IL

Rec.ep:;iona. re.¡tslra
y entrega a usuarO,

11I[

Recepciana
exped",nle lIe
,,'.M'-~.

P¡o;¡opor oorectlo de U<n>ilaCÓ!l.
Coos!llOCiae.xpediclapor la adm'nOslrllCióndel cemenlefiO. ",ri(iCarIopor Registro Civil

Ley N" 16298, Ley de Cerroenleriosy ServicIOSFunerarios
Ley i'l" 27W.Ley de Pn:cedrnien!lJ Adrrirlis1rativoGeooral



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTilLO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE DESARROlLO SOCIAL Y
ECONOMICO

UNIDAD ORGÁN1CA

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-
OFICINA DE REGISTRO CIVIL

USO TEMPORAL DE TIERRA COMÚN -INDIGENTE.

,
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO I C.l.P N° 019.MPCP-GDSe-8GDS-ORC

,.
I
l'

OBJETIVO:
Otorgar espacio de tierra temporal para entierro de fallecidos.

BASE LEGAL:
• Ley W 26296, Ley de Cementerios y Servicios Funerarios .
• Ley W 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

J.

I
I

REQUISITOS:
• Una (01) solicitud dirigida al Alcalde, debidamente llenada .
• Copia certificada de Defunción.
• Pago por derecho de tramitación.

DESCRlPCION oe ACTIVIDADES

lTIEMPO J
M'N~~OS1

ACTIVIDADESI ETAPA 1

, I n'

AREA
, Plataforma Única de 1

I
J.

eco Ventanilla de Atención al Recepciona pago y expide comprobante a usuario,
Usuario,

ntanilla 2 Recepcíona, verifica requisitos, registra en sistema, crea
5.

ión al Oficina de Registro Civil
tro Civil expediente y entrega a secretaria de Oficina de Registro Ci..••il.

cina de Oficina de Registro Ci..••il 3 I Recepciona. registra en sistema y entrega a Jefe de Registro 10'-
i..••il _ Ci~para su conocÍ!!1}E!!lIO._______ .,

4 ----r Recepciona. da visto bueno procede a ..••erifICaren cementerio ".a de
i..••il Oficina de Registro Civil para corroborar existencia de espacio de tierra para uso de

entierro, elabora acta de con~!?!3ciqll~!!~9~~~~t~E!.~.
Icina de 5 RecepcÍtlna, registra en sistema, procede a imprimir formato 5.

'vil Oficina de Registro Civil pre impreso, constancia de uso temporal de tierra común de
_..-LE!.ntierro para su firma. ____ .

a de Oficina de Registro Civil 6 Recepciona. da ..••isto bueno y procede a firmar la constancia 4.
'I/il de_llso.t~mp()~.al.de.~~!!él~rrlú~y de_~uelvE!a secretaria,

5.-'J""",POiO". "gis.a en .slema. saca <:opiadel "pe,Jienle
K;inade Oficina de Registro Civil completo y demás actuado realizado por la Oficina de

"' Registro Civil, lo archiva y Constancia original entrega a
I Secretaria para su entrega al usuario,

ntanilla I 8 5.
ión al Oficina de Registro Civil I Recepciona, registra en sistema y entrega a usuario.

RESPONSABLE

Secretaria de Ofi
Registro Ci

Secretaria de Ve
Única de Atenc

Usuario de Rewstro CiVIl
IJil¡1Jtl.JI



MUNICIPALIDAD PROVI"lCIAl DE CORONEL PORTillO

GERENCIA DEDESARROllO SOCIAL y ECONÓMICO - SUB GERENCIA DE DESARROllO SOCIAl.
PU.TA~OR"'" UNlCA 0< ATENCI()I< Al USUARIO IPUAU)

TIEMPO DE MORA

USUARIO OfiCINA DE REGISTRO CIVIL

TECNICOCkJtRO
SECRETARIA DE 'I'EIlTANllLA DE AlENCION Al

USUARIO. DIlC SECRETARIA DE OFlCINA DE REGISTRO CI'IL JEfE DE OfICINA DE REGISlRO CIVIL MINuTOS

INICIO

Recepei(lnap;lgOy
en~ega boIelade pago

a usuam

II ~¡ti>rIa, rll9islra y procede a
-..:rib'os requis'lO'>y eflt!eg~

11

32'

II

Recepciolla proce<lea ~rmar
yenlrega

Recepciollil re~llZ~
""nlicaciOOen Cernen",,.., y
enveg~ a::la

11'I

Rece¡w;iona Saca C()p<a
iIIehi.~, c>rig,n~'enlrega
secretaria,

Recepdona, bu5C~ en
aidlIvo de Librode Registro
de Inscn¡w;K>n, sac~
dup/lcaooy enlreg~

III

Recepeion~, elabor~
ConsW>ciade Uso Teil'lPC"'al
de Tierra y .nlrega ~ jefe
p¡'I'afirm<l

III

II1

II

Rece¡w;iona rll9lStra y entrll9~
usuarIO,

Rece¡w;ionaDo.J?I~ de
Conslinc'i1 de P~roda (le
'la::illlento, MatIlfoomoy

DefLll'lCióo,

"'''''>

FIN

Objetivo Requisitos BaseLegal

l1niI(01) sOO<:;dlI:1dirigda alAlCaide,debid"""'nia 1Ierl<d~
Copia certl~a de llefuocoo,
Pa:¡opor derechOde lJamitaci:Jn

LeyN°26298, la, de Cementerios y ServIciosFune<aoos
LeyN°27444, Leyde PrncedimieolOArImonlSt!a~...oGeneral



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTilLO

FORMA ro N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.I.PN° 02D-MPCP-GDSE.SGDS.QRC

RENOVACiÓN DE USO TEMPORAL DE TIERRA COMÚN,

1. OBJETIVO:
Otorgar renovación de Uso de Tierra Temporal para entierro de Fallecidos,

2. BASE LEGAL:
• Ley N" 26296, Ley de Cementerios y Servicios Funerarios .
• ley N" 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3, REQUISITOS:
• Constatación del Administrador del Cementerio, verificado por Registro Civil.
• Pago por derecho de tramitación

UNIDADORGÁNICA
GERENCIADEDESARROllO SOCIALY

ECONOMICO
SUBGERENCIADEDESARROllO SOCIAL.

OFICINADEREGISTROCIVil ---i

DESCRIPCIONDEACTIVIDADES

, TIEMPO
RESPONSABLE i AREA ETAPA ACTIVIDADES ENI fo'lNu:r9.S_

Plataforma Unica de 1 3'
Técnico Cajero Ventanilla de Atención al Recepciona pago y expide comprobante a usuario.

, Usuario.
Secretaria de Ventanilla I 2 Recepciona, verifICa requisitos, registra en sistema, crea

S'
Únicade Atención al Oficina de Registro Civil

Usuariode R~islrO Civil expediente y entrega a Secretaria de Oficina de Registro Civil.

ecretaria de Oficinade 3 Recepciona, registra en sistema. elabora Renovación de

I

S'

'1 .••• RegistroCMI Oficina de Registro Civil Constancia de Uso de Tierra Temporal y entregar a Jefe de

'" '

R~.istro Civil para firma.1; , 4 Recepciona, da visto bueno, procede a firmar Constancia de S'
r" ~k:e Oficinade I Ofi' dR' tr C' '11'1 <C-:•• ' tr C' '1 cma e eglS o IVI Renovación de Uso Temporal de Tierra Común y entrega a
• '" eglS o IVI Secretaria._.~". ,

., 0;/ I 5JRecepciona, regis.a en sistema, saca copia del "pediente 8'
.. Secretariade Oficinade Ofi' dR' tr C' '1 completo y demas actuado realizado por la Oficina de

RegistroCivil ,clna e €gIS o IVI Registro Civil, lo archiva y Constancia original entrega a
! .' ª--~etariª-flara su entr~a al usuario.

Secretariade Ventanilla 6 I Recepciona registro en sistema y entrega a usuario.
3'

IÚnicade Atención al Oficina de Registro Civil
Usuariode R istro Civil



USlJARIO

GERENCIA DEDESARROllO SOCIAL y ECONOMICO - SUB GERENCIA DE OESARROllO SOCiAl
F'l.ATAFORMA UNlCA DE ATENCJOIl Al USUAR'llIPUAUl

OFICINADE REGISTRO CIVIL

TIEMPO DE MORA

....:!. ll.••.

II

Re<:epciollaConslarda de
Usu <leTieml Te,...ai

Comun

FIN

TECNICD CAJERO

INICIO

Rocepcioo.1P<JJOY
enuega tIOIeta!le P<JJO

a L1Suil/1O

"'"

SECRETARIA DE VOOANIlL\ DE ATENCJOIl Al
USUARIO.ORC

Recepciolla, regislr~ y procede
\1!riflCalk)Srequisins y enlre9a

II

III

Recwciona, regi>lr~ Y entreg~ a-
II

SECRElAI«A DE OFICI •••••DE RE(;ISTFW OVIl

acepe registra en
SIStema, procede a venfO;:¡y
eIabo<a constancia de
re"""aciOrI <le berTa y
~ .

"

Recepciona, sac~ OOIl'a
<VctliV~.orI';¡ina envega
secretaia,

1I

JEFE DE OFICINA DE REGISTRO CIVil

~I

MINUTOS

29'

ObjetiVO Requisitos BaseLegal

0I0rgar Renova:oOnde Uso !le T~r[¡j TeonDOrlllpara enterco ce taile(;oios ConSt¡n;ia del Adm",islra:lor del Cementeri::>,-em1Cildopor Registro CiYil
Pago por derecho de ~Wl1;laCi6fl,

Ley N" 26298. Ley de cementerios y $erYICJOSFIlf'Ie<ar>'JS
LeyN' 27444, Ley de Pmc:ed,ml(!n!OAdmi"lStrativoGeooral



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE DESARROlLO SOCIAL Y

ECONÓMICO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SO,=IAl- j

OFICINA DE REGISTRO CIVIL- - ---- ---_.

,

I
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO ¡ C.I.PN° D21.MPCP-GDSe.5GDS-ORC

TITULACiÓN DE MAUSOLEOS PERPETUOS.

OBJETIVO:
Otorgar, allamiliar del fallecido, el Titulo de Mausoleos Perpetuos.

BASE LEGAL:
• ley W 26298. Ley de Cementerios y Servicios Funerarios .
• Ley W 27444. Ley del Procedimiento Administrativo General.

l'
, 2.

FORMATO W 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

3. REQUISITOS:
• Pago por derecho de tramitación,
• Constancia de inspección realizada por el responsable de Oficina de Registro Civil.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

3'

4.

3.

4'

4'

4~
.-J
4'

8'

10'

40;:--

TlEMr;.j0EN
MINUTOS

3'

Recepciona,registraen sistemay entregaa usuario.

4

12

I i I 92'

Oficinade Alcaidia

Oficinade RegistroCivil

PlataformaÚnicade 1
Ventanillade Atenciónal Recepcionapago y expidecomprobantea usuario

Usuario

AREA ETAPA ACTIVIDADES

I Oficinade RegistroCivil

Técnico Cajero

RESPONSABLE

Jefede Oficinade
RegistroCivil

Secretariade Oficinade
Mcaldia

Secretariade Oficinade
RegistroCivil

Secretariade VentanilÍa i
Únicade Atenciónal

~~~~.r~_~~~8_~i~~Sjvil F

Secretariade Oficinade
RegistroCivil

SecretariadeVentanilla
ÚnicadeAtenciónal Oficinade RegistroCivil

Usuariode Regis!roCivil
,jil¡1J3r.l:

Recepciona, verifICa requisrtos, registra en sistema. crea
expedientey entregaa Secretariade Oficinade RegistroCiviL

.,_... - ....- .."
3 Recepciona.registraen sistema y entregaa Jefe de Registro

Civil para su conocimientoy verificaciónin situ.
Recepciona, da visto buenO:- procede- a verifiCar en
cementerio para corroborar existencia de Mausoleos
Perpetuos, elabora acta de constatación y entrega a
secretaria.

Secretariade Oficinade 5 Recepciona,registra en sistema, procede a imprimir formato
RegistroCivil Oficinade RegistroCivil pre impresode Titulo de MausoleoPerpetuoy entregaa Jefe

.....:- -:... _. de Regl.s_troCI"}!para su firmadel Titulo. _.

G~~:"::'~.'.•~fe~~S~~~~lde Oficinade RegistroCivil ~=r.~~~~~~nP.~r~t~;~p~;;~~.:;::~:/rmar el Titulo de
'\(' ."" ~,;',_ ria deOficinade 7 Recepciona, registra en sistema y entrega a Secretaria de
'" ''''', •• 1. ~ Oficinade RegistroCivil; ¡. - egistroCivil Alc?ldia para firmade Alcald_e. _

~ I - ¡¡reiariadeOfiéina de Oficinade Alc,ld" 8 Recepciona, registra en sistema y entrega a Alcalde para
.!!!o, '.' Alcaldia I firmarel Titulode MausoleoPerpetuo.
¡;-----.- 9----T R-ece----pciona,da visto bueno y proced-e-,-""-m-"-e-'-,,-,,,-ecii"voI Alcalde Oficinade Alcaldia I

__ -J_!i.t~!()_9_e~auso!eo y~rpetu() y e~_~ega_~__S.~c!~tllriª:
10 Recepciona,despachapor sistema y entrega a Secretariade

Oficinade RegistroCivil.
"--1 Recepciona,registra en sistema, saca copia del expediente

completoy demasactuado realizadopor la oficinade Registro
Civil, 10 archivay eltilulo originalentregaa Secretariapara su
entregaal usuario:



USUARIO

PLATA~ORIAAilfjtCA DE
ATEHCIOHlo.!. USUARIO

¡PUAU¡

T£CHICC CAJERO

UHIDAOoc TRAMII~
DOCUMEHURIO~ MESAoc

PARTE

SeCRETARIA
SECRETARIADE I'ENTANILLA
De l T'ONClONAL USUARIO.

O~

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

seCRETARIA DEOFICINAoc JeFe ce OFICI'IA OE REGISTRO
ReGISTRO Cf\IIL CMl

C,I.P..oZ1.MPCP.GDSE.SGOs.oRC

TIEMPO DE MORA
OFICtNA DE Al.CAl.DIA

seCRHARIA

_.
rea.zilllül'JO y
poslemnrenle
entrega a Uoo.Ile
doocumenlallO

• •

Rocepciooa pa;¡o
y entrega bolela

de Pi!90 a
=~

IIi Rocepciona, registra
y procede a venTo;i11
lo'¡ rE'quisJlO$ y
entrega

11

Recepoona, registra
en s,stema YeJ1uega
a lOC/llCQ00 regislro
dVlI

11

Recepciona, elab:J<a
inlorme, bM:l 00
mausoleo y"Mega

RocepclÓna, registra en
sistema y entrega a
Ofdnalle AICaIil,a

11

Va a canpo y eotle9a••
~I

Firma tlluIo
entrega

Re<::o¡opc;ooa,regisua
y eotrega "A1cakle,

l'

Rocepciona. ~rma
tilulo de mausoleo
perpetuo

32'

Recepc:iot<a
constaro';ia ue"',,"00
maf1j,nal

FIN

RocepclOl\1l, regIStra
y entrega a US1J,...,

11

Re<::epdona, arthiv"
copia 00 exped",ole
y original enlrega "
sec",lana

1I
11

11

Pago poi derecho de 1fanilación,
COnsl1«la de InsplCCiónReal12<lda1'" el n¡sponsable de Olic'<1a00 RegiW1lCM!.

Leyw 2629B, Ley 00 Cemeorenos y S••••.iclo'¡Funerilllo'i
Ley N" 27444, ley 00 Procf!<lllTlieolDAd""","ra'''''' General



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTillO

FORMATO NQ 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.LPN° 022.MPCP-GDSE.SGDS-ORC

AUTORIZACiÓN PARA El TRASLADO DE CADÁVER INTERNO Y
EXTERNO (DENTRO Y FUERA DEL CEMENTERIO),

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

ECONOMICO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-

OFICINAO_EREGl~TR~~IVll ---1
1. OBJETIVO:

Otorgar Autorización para la Movilidad intemo y externo de cadáver dentro del cementerio.

,2. BASE LEGAL:
• ley W 26296, Ley de Cementerios y Servicios Funerarios,
• Ley W 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
• Permiso del área de salud .
• Pago por derecho de tramitación,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
I

,
Oficina de Registro Civil

Secrelaria de Oficina i
de Registro Civil i Oficina de Registro Civil

S'

3'

S'

4J
3' I,
s---i

I
I,

S' I
I4'

Recepciona, registra en sislema y entrega a usuario,

Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea
expediente y entrega a secrelaria de Oficina de Registro
Civil.

Recepciona, registra en sistema y entrega a Jefe de I
Registro Civil para su conocimiento.
Recepciona. da visto bueno procede a entregar a
secretaria.
Recepciona, registra en sistema. procede a imprimir
formato pre impreso de autorización para traslado de
cadá'{er y_e!)trega_aJefe eara su firma.
Recepciona, da vislo bueno y procede a firmar la
Autorización para Traslado de Cadáver dentro o fuera del
Cementerio y devuelve a secretaria.
RecepclOñi --registra en sis'tema, "'saca copia del
expediente completo y demás actuado realizado por la
Oficina de Registro Civil, lo archiva y Autorización original
entr~?---ª-~~~.t.é1~~ para..su e_Q!.egª-!!.!,~uªd~.

6

5

7

2

8

1 Recepciona pago y expide comprobante a usuario,

ETAPA ACTIVIDADESAREA

Plataforma Única de
Ventanilla de Atención

al Usuario.

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

I Oficina de Registro Civil

! Oficina de Registro Civil
Oficina de Registro Civil

Secretaria de Venlanilla
Única de Atención al
Usuario de Registro

Civil

Secretaria de Ventanilla
Única de Atención al
Usuario de Registro

Civil
Secretaria de Oficina

,/',."~~~"FdeR~gl~!foCivil
e de Oficina de

; ~ -llf:o Gt _~'S_ ~istro Civil\3 ~IWliJ I elaria de Oficina
, .•••••~~!\.t:~~e Registro Civil

I Jefe de Oficina de
Registro Civil

RESPONSABLE

Técnico Cajero

DURACION 33'



USUARKI

GERENCIA DEDESARROLLO SOCIAl. y ECONÓMICO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

OFICINADE REGISTRO CIVIL

TIEMPO DE MORA

l~C~!(;OCAJERO

INICIO

Recepciooa pago y
l31llregaboleta de par¡o

ausuar>J

11

SECRETARIA DE VENTANIUA [lE ATE'lCION Al
USUARIO. DIlC

SECRHARlA OE OfICINA DE REGISTRO Cll'1l JEfE oe OfiC'NA DERWSIRO CIVIL MINUlOS

I 11
f HA

•••

Recepó;>nB autorililCOO<le
uaslMo de <ada.er en el

Cl!"""'ler>J

F"

Recepciof1a, regiWB y ploceoe
"lIiflC<l'0Js requi~llls yenrrega

11

F'

I

Rel:epciooB, registra y entrega
~~

11

Recepc;ona regiS1r~
sislemil y ontrega

-11

RecepcooI1a, ompnrneJormato
y enlregB a jete para ftm\B

Recepclona, saca copia y
ard1ivB, origina entrega a
_relana

11

Recepdona, l'/1treo,¡o a
5eCmtana pala impresi¡n de
',ro"

11

Recep::iona, procece B ~""'"'
yentrega

1 -11

33'

Objetivo Requisitos BaseLegal
PllrmiSOdel .na de salud,
Pago poi derectKI de Mrrn!Bd6n,

Ley N" 2619a, Ley 00 CBI1nlIetios Y SerYicos fll/lllfaoos,
Ley N" 21444, Ley de ProcedimienlO M"'mrs!raDvo General



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPAliDAD PROVINCIAL DE CORONEl PORTILLO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.l.P W 02J.MPCP.GDSE.SGDS..()RC

EXPEDICiÓN DE PARTIDAS DE NACIMIENTOS, MATRIMONIOS Y
DEFUNCiÓN MANUSCRITAS,

OBJETIVO:
Expedir Partida de Nacimiento. Matrimonio y Defunción Manuscritas.

BASE LEGAL:
• ley W 26497. ley Orgánica del Registro Nacional de Identificación y Estado Civil.
• Ley W 27444. Ley del Procedimiento Administrativo General.

UNIDAD ORGÁNICA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

ECONÓMICO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

3, REQUISITOS:
• Presentar Constancia según el caso,
• Pago por derecho de tramitación.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Oficinade Regislro Civill 2
--------- -, 3--

3'

3'

3'

Recepciona. registra y despacha por sistema y entrega a
usuario.

6

5

TIEMPO J
ACTIVIDADES EN

Recepciona pago y "pide comprobanle a usuario MIN~,OS I
Recepciona, revisa requisitos, procede a enlregari3'Ji
Técnico en Archivos de la Oficina de Registro Civil. ,

Recepdona:-verifica yprocede-a ubicar en archivade '-0' '
Libros de Partidas Manuscritas de Nacimiento,
Matrimonios y Defunción. procede a sacar copia, pone

.___ ..Sl:!,I,lg"9~_9.~cJ~~,9e:.Begi~~9~º~~!Ly"e:_~~r~ga. ,__
4 Recepciona. da visto bueno. firma partida manuscrita y

entr a a Técnico en Archivos.
Recepciona. anota en cuademo de entrega de partidas
manuscritas y entr~ga a Secretaria.

ETAPAAREA

Plataforma Unica de
Ventanilla de Atención

al Usuario.

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Técnico Cajero

RESPONSABLE

Se<:retariade Ventanilla
Única de Atención al
Usuario de Registro

Civil

;;:eJ_,TécniCO en Acehivos

l .••.,
: 'lit ce
\~ ,,~C'
" I("n~I \ c"T' . ca en Archivos
\'- ~ .,:.
~('!I"~ etaria de Ventanilla'-l' Únfca de Atención al

Usuario de Registro
Civil

DURACI N 24'



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTillO

GERENCIA DEDESARROLLO SOCIAL y ECONÓMICO - SUS GERENCIA DE DESARROlLO SOCIAL
PlA1AFORIM UHlCADE ATENCIONAl USUUIO ¡PUAUI

OFICINA DE REGISTRO CIVil

TIEMPO DE MORA

1

"•..•""

11

,"CNICO CAJERO

INICIO

Recep;ioI1a P"'lO ~
ef1trega bolela de Pi"JO

a uSuarol

11

SECRETARIA ll£ ~E"IANIU.A ll£ AI<NCiON Al
USUJoNIO.OllC

RecepcKlna rt!9~('a y procede
~nfo::¥ los n¡quisl\os yenue<¡a

11

¡~CNICO EN AR(;HIVQ

RecIlflCIOIla, Duoca en
archivo de reg~tros la partida
y 9I11l'e9aa jefe para firma

AH DEOFICI•••. OE REGISTROCIVil

Recepct;>na,de<Na

MINUTOS

24'

RecepcoonaP1lI'hdade
Maouso!ta

'"

111

RecepclOlla, sa:a oopra y oo:hlVa,
enlrega E~icón de Partida
M.Y1uscnla

11

Recepciorla. ilIIOlil en
CUademo de pill1Klas
manuo;cnlas yenl,",!!a

11

11

Objetivo Requisitos BaseLegal
tina (01) SOIlCrtuddi~'la al Alcakle. debidamente llenada
Pa¡¡o por Derecho de uamllaCión
Pll'senlar Documento N¡¡cionaI de ldenl'lad,

DecIl'IO SupremoN" 015.9a.PCM
le)' N' 27#4, ley De ProoodiJ1ento Adminlstrali;'Q General
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