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PRESENTACION

La secretaria de Gestion Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros,como érgano responsable de coordinar y
dirigir el proceso de modernizacién de la Administracién Puablica y simplificacion administrativa,viene impulsando un
conjunto de reformas normativas e instituciones dirigidas a que la tramitacion de procedimientos administrativos y la
prestacion de servicios sea eficiente y eficaz,con costos razonables, con enfoque de servicio a la ciudadania y basada en
los principios de simplificacion administrativa. En dicho marco, mediante un proceso planificado y participativo se formuld
la politica nacienal de simplificacion administrativa aprobada mediante Decrete Supremo N°025-2010-PCM y su respectivo
plan de implementacion.

La Politica y el Plan Nacional de Simplificacion Administrativa sefala como objetivo estrategico,el generalizar la gestion
por procesos en los procedimientos y los servicios administrativos habiéndose previsto dentro de sus
estrategias,desarrollar metodologias de simplificacion administrativa que contribuyan a la optimizacion de los
procedimientos y los servicios prestados en exclusividad y a la eleminacion de los innecesarios.En ese sentido,se ha
disefiado una metodologia de simplificacion y una metodologia de determinacion de costos de procedimientos y servicios
administrativos,con enfoque en gestion por procesos y desde la prespectiva de generar valor a la ciudadania.

En marco a las politicas publicas de Descentralizacion y Modernizacion del Estado, se crean los Gobiernos Regionales,
con base desde el Articulo 191° de la Constitucion Politica del Pert, para gobernar con autonomia politica, econémica y
administrativa en asuntos de su competencia. En tal razon, los gobiernos regionales tienen como finalidad esencial
fomentar el desarrollo regional integral sostenible, promover la inversion plblica y privada y el empleo, asi como garantizar
el ejercicio plenc 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 aplicacion a lo dispuesto en el documento de la Politica
y Plan Nacional de simplificacion, se ha desarrollado la version 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, Economica y Administrativa en los asuntos de su competencia.

%\ El pais se encuentra en transito de una estructura gubernamental centralizada hacia la implantacion de instituciones
acion = funcionalmente descentralizadas con capacidades para conducir el desarrollo Socio economico de sus respectivas

14 Rag g/ . ) i e N . : .
i 95", circunscripciones, comprender el disefio y formalizacion de organizaciones requiere previamente ubicamos en el contexto
%;, J ‘»,?.f 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 basica, las cuales deben asumir
practicas y principios administrativos que configuren un modelo de organizacion acorde a la realidad en la que debe
interactuar.

La formulacion de instrumento de gestion que garantiza la organizacion interna de la Municipalidad,particularmente, los
Manuales de Procedimientos, se tornan en elemento viatles 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 gestion interna y al mismo tiempo brindar servicios publicos de calidad en condiciones de eficiencia y
eficacia hacia el Administrado.

En la preparacion del presente Manual sirvieron como base los documentos de Gestién como,el Reglamento de
Organizacion y Funciones-ROF, el Cuadro para Asignacion de Personal-CAP y el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos-TUPA, de la Municipalidad, asi como las Directivas Internas de la Unidades Organicas involucradas en los
procedimientos de la Municipalidad.



INTRODUCCION

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 dande cumplimiento a las normas de
Control Interno.

Cabe indicar que los lineamientos contenidos en este documento de gestion, corresponden a los inventarios de Procedimientos
Administrativos y/o 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
Racionalziacion, esta nueva forma de articular los procedimientos administrativos surge para enmendar errores o tratar en los
posible corregir procedimiento,aplicando la simplificacion de la misma; sin embargo existe mucho por mejorarlo, pero somos
consientes que se lograra cuando esta herramienta sea utilizado con eficiencia y sobre todo cuando exista voluntad concertada
de toda las dependencias; esta manera de equilibrar las tendencias entre el administrado v la autoridad, se forma de concertar
las actividades es una gestion publica.

K&W_NS objetivos de cada procedimiento es la interpretacion del tramite que requiere cada diligencia y/o actividad; sus estaciones o

o de inicio o final es el transito o recorrido que los tramites realizan en una determinada diligencia administrativa.
%
oy

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

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION



DATOS GENERALES

La Gerencia de planemiento,Presupuesto y racionalizacién, a traves de la Sub Gerencia de Racionalizacion ha elaborado
el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRQ) de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo con el objeto
de constituir un documento basico de gestion interna que uniforma, reduce, simplifica y unifica la informacion relativa al
tramite de la peticion formulada por los administrados y los servidores de esta institucion. Al ser documento de gestion
sume el caracter de guia para aquellas actividades dirigidas a atender las peticiones de los dispositivos legales.

Es atribucién de la Sub Gerencia de Racionalizacion establecer que las formalidades y caracteristicas de los
procedimientos administrativos sean reglamentadas en los documentos de gestion respectivos; el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) en lo que respecta a las competencias funcionales, niveles de jerarquia y linea de
coordinacion y en el MAPRO en lo que respecta a las etapas, actividades, pasos, tiempos regulados en concordancia
con los dispositivos legales.

Su formulacién ha requerido de la participacion directa de los Gerentes, Sub Gerentes y personal técnico invelucrado en
los procedimientos administrativos del area de sus competencia y deben ser consientes que las actividades reguladas
en el MAPROQ para la realizacién de sus procedimientos no son de caracter indefinido sino de caracter temporal; por
cuanto los cambios tecnolégicos y [a legislacidn variante nos obliga a redisefarlo 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 fines que la institucion se ha trazado.

1.1 CONTENIDO

El Manual de Procedimientos Administrativos (MAPROQO) contiene procedimientos administrativos
adjetivos que se relacionan con los érganes 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 elaboracion del TUPA; sin este documento no tendra solidez ni
sustento técnico.

El MAPRO contiene también la regularizacion de la autoridad facultada para resolver, los trabajadores de
la entidad responsable de realizar las actividades (actos de tramitacion) dias en que se debe realizar la
actividad, la forma de conclusion, la notificacion del acto administrativo y la ejecucén. Las regularizaciones
en el MAPRO podrian 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
retroalimentacion 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 gestion son:
a) Orientar los tramites documentarios.
b) Fijar metas de su procedimientos administrativos.

¢) Identificar a las autoridades y dependencias durante su tramite.

1.3 OBJETIVOS:
1.31 Objetivo General:

Simplificar el procedimiento o 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 vision integral de
la problematica del procedimiento y aborda la estrategia de simplificacion con un enfoque
integral, que seran necesarias  para la elaboracion 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 documentes de gestion
existentes y el Reglamento de Organizacién 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 gestion
existentes y el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo - MPCP; y la normatividad vigente.

14  ALCANCE

El ambito de aplicacion 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 |a autoridad, cuyas actividades se realizan
en virtud de potestades administrativas y, por tanto se consideran sujetas a las normas comunes de derecho

publico.
Il. MARCO LEGAL
‘)""'-n"”.- * Laversion final del Manual de Procedimientos — MAPRO MPCP, ha sido elaborado, en base a normas de alcance en el

marco legal de la Metodologia de Simplificacion Administrativa esté establecido en la Ley General de Administracion,
Ley N°27444, el DS N°025-2010-PCM y la RM N°228-2010-PCM, que define la Politica y el Plan Nacional de
Simplificacion Administrativa y DECRETO SUPREMO N°007-2011-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Metodologia
de Simplificacion Administrativa y establece disposiciones para su implementacién, para la mejora de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en exclusividad.

21  BASE LEGAL

= Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.
= Ley N°29158 - Ley del Poder Ejecutivo (LOPE)
»  Ley N°29060- 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 publicacion 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°23060

= Ley N°28355 - Ley que crea el Indice de Barreras Burrocraticas de Acceso al Mercado impuestas a nivel
local.

= ey N°28996 - Ley de Eleminacion de sobrecostos, trabas y restricciones a la Inversion Publica.
= | ey Marco del Empleo Publico N°28175

= Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico D.L N°276



= Decreto Supremo N°027-2007-PCM - Define y establece las politicas nacionales de obligatorio
cumplimiento para la entidades del Gobierno Nacional,

= Decreto Supremo N°079-2007-PCM — Aprueba lineamientos para elaboracion y aporbacion del TUPA y
establecen disposiciones para el cumplimiento de la Ley del Silencio Administrativo.

= Decreto Supremo N°096-2007-PCM — Decreto Supremo que regula la fiscalizacion posterior aleatoria de
los procedimientos administrativos por parte del estado.

= Decreto Supremo N°004-2008-PCM — Este decreto aprueba el Reglamento de la Ley N°29091.
= Decreto Supremo N°062-2009-PCM - Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N°29091.

= Decreto Supremo N°096-2007-PCM, Decreto Supremo que regula la fiscalizacién posterior aleatoria de
los procedimientos administrativos por parte del Estado.

= Decreto Supremo N°004-2008-PCM, Este decreto aprueba el Reglamento de la Ley N®29091.

= Decreto Supremo N°062-2003-PCM, Decreto Supremo que aprueba el formato del TUPA y establece
discposiciones para su aplicacion.

= Decreto Supremo N°025-2010-PCM, Decreto Supremo que modifica el numeral 10 del articulo 2° del
Decreto Supremo N°027-2007-PCM que define y establece las Politicas Nacionales de obligatorio
cumplimiento para las entidades del Gobierno Nacional,

= Decreto Supremo N°064-2010-PCM, Decreto Supremo que aprueba la metodlogia de determinacion de
costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad comprendidos en los
Textos Unicos de Procedimientos Administrativos de la Entidades Puilicas, en cumplimiento del numeral
44 6 del articulo 44° de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

= Resolucion N°274-2007/CAM-INDECOPI, Aprueba los lineamientos de la Comision de acceso al
Mercado del Instituto Nacional de Defensa de la Compétencia y la Proteccion de la Propiedad intelectual
(INDECOPI) sobre Simplificacion Administrativa.

= Resolucién de Alcaldia N°348-2018-MPCP, que aprueba la Directiva N°007-2016-MPCP-GPPR-SGR,
“Directiva para la Formulacion del Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO), de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo”.

2.2 Adicionalmente, constituye documentos de referencia los siguientes:

2.21. Cdodigo Iberoamericano de Buen Gobierno.Aprobado por la VIl Conferencia Iberoamericana de
Ministros de Administracion Publica y Reforma del Estado en Montevideo, Uruguay, 22 y 23 de
junio de 2006.Este Codigo sefiala que se entiende por buen gobierno aquél que busca y
promueve el interés general, la participacion ciudadana, la equidad, la inclusién 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 Funcion Plblica. Aprobada por la V Conferencia Iberoamericana de
Ministros de Administracion Publica y Reforma del Estado, Santa Cruz de la Sierra, Bolivia, 26 y
27 de Junio de 2003,

2.2.3. Carta Iberoamericana de la Funcion Publica. Aprobada por la X Conferencia Iberoamericana de
Ministros de Administracion Plblica y Reforma del Estado, San Salvador, El Salvador, 26 y 27
de junio de 2008.



2.2.4, Carta Iberoamericana de Gobierno Electronico. Aprobada por la IX Conferencia Iberoamericana
de Ministros de Administracién Publica y Reforma del Estado, Pucon, Chile, 31 de mayo y 1 de
junio de 2007,

225
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Carta Iberoamericana de participacion Ciudadana en la Gestion Publica. Aprobada por la Xl
Conferencia  Iberoamericana de Ministros de Administracion Publica y Reforma del Estado-
Lisboa, Portugal, 25 y 26 de Junio de 2009,

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

a)

b)

c)

d)

Principio de legalidad.- Las autoridades administrativas deben actuar con respecto ala
Constitucién, 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 |a cual la administracion
esta 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 actuacidn la
Administracion no debe exceder las normas que regulan la competencia”,

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 decision
motivada y fundada en derecho. La institucion del debido procedimientos administrativo
se rige por los principios del Derecho Administrativo. La regulacion propia del Derecho
Procesal Civil es aplicable sélo en cuando sea compatible con el régimen administrativo.

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 decisién motivada y fundada en derecho”.

Principio de impulso de oficio.- Las autoridades deben regir e impulsar de oficio el
procedimiento y resolucion o practica de los actos que resulten convenientes para el
esclarecimiento y resolucién de las cuestiones necesarias.

“La autoridad competente, aun sin pedido de parte, debe promover toda actuacion que
fuese neesaria para su tramitacion, supera cualquier obstaculo que se oponga a regular
la tramitacion del procedimiento; determinar la norma aplicable al caso aun cuando no
haya sido invocada o fuere errénea 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”,

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 proporcion entre medios a emplear y los
fines publicos que deba tutelar, a fin de que respondan a lo estrictamente necesario para
la satisfaccién de su cometido.

“Ejemplo, de la aplicacion del principio de Razonabilidad podria darse en el caso que en
alglin establecimiento publico se expanda comida no apta para el consumo (caballo), en
este caso, mediante un procedimiento administrativo, la Administracion Publica, impone
una multa pecuniaria y el cierre del establecimiento por transgredir normas de sanidad
Publica y en base al perjuicio causado a los consumidores que compran ese producto sin
saber |a procedencia ni condicion”.



f)

9

h)

)

Principié de imparcialidad.- Las autoridades administrativas actuan sin ninguna clase
de descriminacion entre administrados, otorgandoles tratamiento y tutela igualitarios
frente al procedimiento, resolviendo conforme al ordenamiento juridico y con atencion al
interes general,

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

Principio de Celiridad.- Quienes participan en el procedimiento deben ajustar su
actuacion de tal modo que se denote al tramite de la maxima dinamica posible, evitando
actuaciones procesales que dificulten su desenvolvimiento o constituyan meros
formalismos, a fin de alcanzar una decision 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 Espanola sefiala que la denominacion celeridad
significa prontitud, 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

y en 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 informacion veraz, completa y confiable sobre cada
tramite, de modo tal que a su inicio, el admistrado pueda tener una conciencia bastante
certera de cual sera el resultado final que se obtendra.

“El procedimiento administrativo debe crear confianza entre los administrados y la
administracién publica de esta manera ante un procedimiento claro, eficaz, transparente,
publico, no se pondra dilucidar actos de corrupcién o ilegales. De tal manera que el
administrado sea consciente del resultado del procedimiento y de la emision del acto por
parte de la Administracion Publica”.

Principio de predictibilidad.- La autoridad administrativa debera brindar a los
administrados o sus representantes informacion veraz, completa y confiable sobre cada
tramite, de modo tal que a su inicio, el administrado pueda tener una concienca bastante
certera de cual sera el resultado final que se obtendra.

“Respecto de este principio la Administracion Plblica 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 gestion que se vienen utilizando en las entidades
publicas, como el caso del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), que
sefiala, tipo de procedimientos, organos encargado, requisitos, etapas, plazos, recursos,

"

etc’.

Principio de simplicidad.- Los tramites establecidos por la autoridad administrativa
deberan ser sencillos, debiendo eleminarse toda complejidad innecesaria; es decir, los
requisitos exigidos deberan ser racionales y proporcionales a los fines que se persigue
cumplir,

“El procedimiento administrative tiene que ser eficaz, y tiene que llegar al administrado

de manera mas facil, de manera, que no se puedan someter a objeciones y dilaciones



K)

o)

p)

q)

que puedan perjudicar el procedimiento administrativo, por lo tanto, se debe buscar los
mecanismos de eficiencia que puedan darse a traves de de la Administracion Plblica 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”.

Principio de participacion.- Las entidades deben brindar las condiciones necesarias a
todos los administrados para acceder a la informacion que administren, sin expresion 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 participacion de los administrados y de sus representantes, en aquellas
decisciones publicas que les puedan afectar, mediante cualquier sistema que permita la
difucién, el servicio de acceso a la informacion y la presentacion de opinion.

Principio de eficacia.- Los sujetos del procedimiento administrativo deben hacer
prevalecer el cumplimiento de la finalidad del acto procedimental, sobre aquellos
formalismos cuya realizacion no indica en su validez, no determinen aspectos
importantes en |a decision final, no disminuyan las garantias del procedimiento, ni causen
indefensién a los administrados.

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, ain cuando no hayan sido propuestas por los administrados o
hayan acordado eximirse de ellas.

Principio de presuncién de veracidad.- En la tramitacion 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 presuncion admite prueba en contrario.

Principio de privilegio de controles posterios.- La tramitacion de los procedimientos
administrativos se sustentara en la aplicacion de la fiscalizacion posterior; reservandose
la autoridad administrativa, el derecho de la veracidad de la informacion presentada,
el cumplimiento de la normatividad sustantiva y aplicar las sanciones pertinentes en caso
que la informacion presentada, el cumplimiento de la normatividad sustantiva y aplicar
las sanciones pertinentes en caso que la informacion presentada o el interés pablico.

Principio de informalismo.- Las normas de procedimiento deben ser interpretadas en
forma favorable a la admision y decision 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 publico.

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
colaboracion y la buena fe. Ninguna regulacion del procedimiento administrativo puede
interpretarse de modo tal que ampare alguna conducta contra la buena fe procesal.

2.3. APROBACION Y ACTUALIZACION

El Manual de Procedimientos Administrativo sera aprobado con Resolucion de Alcaldia; cualquier modificacion
ylo adecuacion requerira del mismo 6rgano para realizarlas.
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La Alcaldia es el maximo Organo Ejecutivo de la Municipalidad, esta a cargo del Alcalde Provincial de Coronel Portillo, quien es
el representante legal y responsable administrativo para ejercer las funciones ejecutivas sefaladas en la Ley N°27972 Ley
Organica de Municipalidades, asi como defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos, asi 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
publicacién; dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion 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 Formulacion, Aprobacion elaboracion, Aprobacion y difusion 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 sefialadas en el reglamento de Organizacion y Funciones — (ROF) y el
manual de Organizacion 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 Unico de Procedimientos
Administrativos — (TUPA), en ese sentido se presenta a continuacion dicha informacién 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 CQROII:QE_L PORTILLO

DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO

Interposicion de Recurso de
Apelacion por Otorgamiento de
Buena Pro o en contra de los
actos dictados con anterioridad
a ella en los procesos de
seleccion cuando el valor
referencial sea < 600 UIT.

| Separacion Convencional.

Divorcio Ulterior.

BASE LEGAL

= Decreto Legislativo N° :

1017, Ley de
Contratacion del
Estado.

" w LeyN° 29227, Ley del | Llevar  acabo el |

Procedimiento no
Contencioso de
Separacion
Convencional y

- Divorcio Ulterior.

- = Ley N° 29227, Ley del |

. Procedimiento no
Contencioso de
Separacion
Convencional y

Divorcio Ulterior.

aley.

FORMATO N°01

INVENTARIO DE PROCESOS

ALCALDIA

OBJETIVO

TIEMPO PARA

ORGANOS QUE INTERVIENE

RESOLVER

Interponer  Recurso de | 12dias

Apelacion ante un Proceso.

Unidad de Tramite Documentario

Gerencia de Administracion y
Finanzas

Sub Gerencia de Logistica

Gerencia de Asesoria Juridica

| 26dias
procedimiento de
| separacion convencional y |
divorcio ulterior de acuerdo
aley.
Llevar acabo el | 05dias

procedimiento de ‘
separacion convencional y
divorcio ulterior de acuerdo

| Plataforma de Atencién al Usuario

| Unidad de Tramite Documentario

Gerencia de Asesoria Juridica
~ Oficina de Alcaldia

Gerendia de Asesoria Juridica

Oficina de Alcaldia

G_e:_'encié de Secretaria General |

Plataforma de Atencion al Usuario |
Unidad de Tramite Documentario |

| Gerencia de Secretaria General |

\-'_ ORGANO RESPONSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTO

CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

C.I.P-01-MPCP-ALC

C.|.P-02-MPCP-ALC

C.|.P-03-MPCP-ALC




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTQS
{ % | INTERPOSICION DE RECURSO DE APELACION POR ARIDADOREANCS
13! ; | OTORGAMIENTO DE BUENA PRO O EN CONTRA DE LOS ACTOS
/| DICTADOS CON ANTERIORIDAD A ELLA EN LOS PROCESOS DE .
| SELECCION CUANDO EL VALOR REFERENCIAL SEA <600 UIT. | QHANAREALGY A

- 1. OBJETIVO:
Interponer Recurso de Apelacion ante un proceso de Seleccion.

2. BASE LEGAL:
» Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
« Decreto Legislativo N* 1017, Ley de Contratacion del Estado.

3. REQUISITOS:

1. Presentacion del Recurso de Apelacion conteniendo la siguiente afirmacién:

« [dentificacion del Recurso de Apelacion conteniendo la siguiente informacion: Nombre, DNI, o razon social. En caso de
representacion: documento que acredite dicha representacion. Tratandose de Consorcio: el representante comin debe interponer el
recursa de apelacion a nombre de todos los consorciados, acreditando sus facultades de representacion mediante la presentacién
de copia simple de la promesa formal de consorcio. |

« Senalar como domicilio procesal una direccion electranica.

« El petitorio, que comprende la determinacidn clara y concreta de lo que se solicita.

« 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 comun sefalado como
tal en la promesa formal de consorcio.

« Copias simples del escrito y sus recaudos para otra parte, si la hubiera.

» Autorizacién de abogado, solo en los casos de Licitaciones Publicas, Concursos Publicos y Adjudicaciones Directas Piblicas, y
siempre que la defensa sea cautiva,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| TIEMPO

RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES [ EN

L | RS | MINUTOS
Shretaa niiad d? Franto I 1 Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y ¥

Doaumenlzpagge- Mesade despacha a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Secretaria | Gerencia de |2 | Recepciona, registra en sistema de tramite y entregaal | 2

| Administracion y Finanzas | Gerente de Administracion. s
Gerente Gerencia de 3 | Recepcion, da visto bueno y entrega a secretaria para su 3

| Administracion y Finanzas | _____entrega ala Sub Gerencia de Logistica.

Secretaria Gerencia de : 4 | Recepciona, despacha por el sistema de tramite y entrega | 3

: | Administracion y Finanzas | | ala Sub Gerencia de Logistica. | N
Secretaria | SubGerenciade Logistica | 5 | Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente. | 3
Sub Gerente i Sub Gerencia de Logistica ‘ 6 ‘ Recepciona, da visto bueno y despacha a area de | §

! = ! | SR Sl e 12,22 S e i e SRR R

Profesional de Procesos | Area de Procesos | 7 | Recepciona, revisa y analiza el fundamento materia de 40

apelacion, elabora informe técnico y entrega a Sub

3 =y

e £
y St
A _}
k. ‘;_ deACitn -‘-:_i
\ % ol

o
W o
-‘-..U( ALLFR 3 e



' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

' Sub Gerente Sub Gerencia de Logistica | 8 Recepciona, verifica, analiza informe técnico y enfregaa | 5
' 4 secretaria. | HA
Secretaria Sub Gerencia de Logistica 9 Recepciona y despacha por sistema a Gerencia de 3
N Administracion y Finanzas. ||
Secretaria Gerencia de 10 Recepciona, registra en sistema de tramite yenfregaa | 3
Administracién y Finanzas Gerente de Administracion y Finanzas para su respectivo
| vistobuenoy conocimiento de los actuados.
Gerente Gerencia de 11 Recepciona, da visto bueno, verifica informe técnico y 5
Administracion y Finanzas procede a derivar a la Gerencia de Asesoria Juridica por
intermedio de su Secretaria. |
Secretaria Gerencia de 12 | Recepciona, despacha por sistema y entrega a Gerencia de 3
| Administracion yFinanzas | _ AsesoriaJuridica. .
Secretaria Gerencia de 13 Recepciona, registra en sistema de tramite y entrega a 3

‘ | Administracion y Finanzas Gerente de Asesoria Juridica. | |
DURACION 150’

Gr

SUB GERENCIA O RACHINALIZACION




® DIAGRAMA DE FLUJO DE: Interposicion de Recurso de Apelacion por Otorgamiento de Buena Pro o en Conlra de los Actos Dictados con Anterioridad a Ella en los Procesos de Seleccion Cuando el Valor Referencial Sea < 600 UIT.

MUNCIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE ADMINIS TRACION Y FINANZAS TIEMPO DE MORA
UNDADDE GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA ORCINA DE ALCALDWA
TRAMITE SUB GERENCIA DE LOGISTICA
USUARO DOCLMENTARD S S i —
B Eaz;.;pﬂm GERENTEGAR SECRETARIA 5UB GERENTE H’igﬁﬁgss
PARTES e LoG — i SECRETARIA GAJ GERENTE GA! ASESOR LEGAL GAJ SECRETARIA ALCALDE
| = ' PROF, PROCESDS HORA BNUTOS
Recepam Recgpoona
& verilca Pl regsra ¥
Enfraga repiistos gy - =
whdud o iy o Recepama CLL
nteuanm cmp;:!-.x > rgsta " de procras,
da rewurss a aflmga
mess '
s ¢ Regepoima,
mgsira ]
despata
ND e
Rmepnma
ragsia ¥
despacha R:""“’"‘Z d
r waloia ormme
l_‘_lu‘—— Moo y aliega
Racgpama Recepoona
tegaira ¥ - i B ] Recepama,
anraga . ariega darva
L_,_LU‘H | e L(/J_]J— ll
[ 2° 30
Recepdona
_ regera ¥ Recapaona
Recepama, BrtrAga | slatora  Informe
regsia ¥ = wgd oy ecta
| ordrega Resducon de
—— Mcakdiay enkega
Recepdmna, 1 7 R
g y re | e

despacha, Recopaona
) @‘k Remama — fegsa ¥
deriva. | oriraga :

il I
& Ftmepama,

firmay enbega

Resepama, I
O = e |
mgim  archna [

COpa y anireca,

Heampam
8, tegeE

fanrega ¢

Base Legal

Presentacon del Recurso de A pelacion conteniend o requisilos adicionales establecidos en o

TUPA de fa MPCP . Decreto Legslativo N* 1017, Leyde Contratacion del Estade.
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FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

v

[
UNIDAD ORGANICA

SEPARACION CONVENCIONAL.

OFICINA DE ALCALDIA

1. OBJETIVO:

Tiene por objeto establecer y regular el procedimiento no contencioso de separacion convencional y divorcio ulterior en la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

2. BASE LEGAL:
« Ley N° 29227, Ley que regula el Procedimiento No Contencioso de la Separacion Convencional y Divorcio Ulterior en las
Municipalidades y Notarias.
« Decreto Supremo N° 009-2008-JUS, aprueba el Reglamento de la Ley N° 29227,

3. REQUISITOS:

« Solicitud por escrito dirigida al Alcalde, que exprese de manera indubitable la decision de separarse, indicando el nombre de los
conyuges, documento de identidad, Ultimo domicilio conyugal, domicilio actual de cada uno de los conyuges (para las nolificaciones
pertinentes) con la firma y huella digital de cada uno de ellos, ademas en dicha solicitud debera constar la indicacion de si los
conyuges son analfabetos, no pueden firmar, son ciegos o adolecen de otra discapacidad, en cuyo caso se procedera mediante
firma a ruego, sin perjuicio de que impriman sus huellas digitales o grafia, de ser el caso.

« Una (01) copia simple y legible de los documentos de identidad de cada uno de los conyuges.

« Una (01) copia certificada del acta o de la partida de matrimonio expedida dentro de los tres meses anteriores a la fecha de
presentacion de la solicitud.

« Declaracion Jurada del ultimo domicilio conyugal de ser el caso suscrito obligatoriamente por ambos conyuges.

« Pago por derecho de tramitacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
| | |
| RESPONSABLE | AREA | ETAPA ACTIVIDADES ! EN |
| | AR 5 L= | MINUTOS
Técnico Cajero Plataforma Unica de 1 . . ) 3
 Atencion al Usuario ! Cajero recepciona el ?ago y expide bgi_eta fie pggo a usuario

et - R | -
Secietand | Dog.l?;iitt' adn%trin";g i 2 Secretaria recepciona, verifica requisitos, anota en sistema, y | 3
| despacha a la Gerencia de Asesoria Juridica.

Parte
Secretaria Gerencia de Asesoria | 3 - Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente de Asesoria 3
PO p— . ST, S ST TSI . | N— e, rvesm—
Gerente Gerencia de Asesoria 4 Gerente de Asesoria Juridica, recepciona, lo analiza, da visto bueno 8§
Juridica al expediente y lo despacha al Asistente Legal para su atencidn.
Asistente Legal Gerencia de Asesoria 5 Recepciona, revisa la documentacion, y de encontrar todos los 80'
Juridica documentos en regla y veras, procede a la Elaboracion del Informe
Legal dando por admitido la solicitud de Separacion Convencional
- Gelusuarioposponiendofechayhoraparala audiencia.
Secretaria Gerencia de Asesoria | 6 Secretaria elabora citacion para audiencia, imprime y lo entrega a 3
Juridica [N notificador ool el
Notificador Gerencia de Secretaria | 7 Notificador recepciona carta y procede a realizar la respectiva 30
General | notificacion, entrega a usuario, hace firmar cargo y entrega cargo a

secretaria GAJ
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Secretaria : Gerencia de Asesoria 8 . Secretaria recepciona y adjunta al expediente para el proceso de la 3
Juridica separacion convencional. SN
Gerente Gerencia de Asesoria 9 Se relnen los solicitantes listos para firmar acta de Separacion 3 |
Juridica Convencional y procede a firmar las actas los solicitantes y Gerente
~ deAsesoria Juridica.
Secretaria Gerencia de Asesoria 10 Secretaria adjunta al expediente de separacion convencional acta 3
; Juridica fimado y entrega a asistente legal " e
| AsistenleLegal | Gerencia de Asesoria 1 Recepciona el expediente y procede a elaborar resolucion de 40
i i Juridica alcaldia para la admisibilidad de la separacién convencional y |
entrega a secretaria para su entrega al Gerente de Asesoria |
Juridica, - |
Secretana Gerencjir?ji;semr|a 12 Secretaria recepciona, y entrega a Gerente de Asesoria Juridica. 3
Gerente Gerencia de Asesoria 13 Recepciona, procede a poner el sello de visto bueno, firma la 5
Juridica resolucion de admisibilidad de separacion convencional y entrega a .
j secretaria para su entrega a alcaldia. =l = |
Secretaria | Gerencia de Asesoria 14 Secrelaria de Asesoria Juridica, recepciona registra y despacha por 3
| Juridica el sistema de framite documentario. __
|  Secretaria : Oficina de Alcaldia 15 Secretaria de Alcaldia recepciona, registra en sistema y entrega a 3 '
! j | Alcalde para su firma respectiva de la Resolucion de Alcaldia. ‘
Alcalde Oficina de Alcaldia 16 Alcalde, recepciona, pone sello y procede a firma la respectiva 5
resolucion de Alcaldia de Admisibilidad de Separacion
| Convencional y entrega a secretaria.
Secretaria | Oficina de Alcaldia 17 Secretaria recepciona, registra en sistema y procede a despachar a 3! ‘
| oaliE Gerencia de Asesoria Juridica.
Secretaria Oficina de Alcaldia 18 Secretaria recepciona y lo despacha a copias de la Resolucién a la 3
Oficina de Secretaria General de la MPCP, a la Oficina de
Estadistica e Informatica y al Notificador para su Notificacion al
Solicitante. I
Notificador Gerencia de Secretaria 19 Notificador recepciona Resolucién y procede a notificar al | 30
General solicitante, hace firmar cargo de entrega, recepciona y entrega a ‘
_ : e A ! 5 | secrelaria. _ 1 ¥
Secretaria Gerencia de Secretaria 20 Secretaria recepciona cargo de nolificacion y procede a su 5
General archivamiento del expediente. ;
DURACION 26

<
!

GR

." SUB GEREMCIA 0f RADIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Separacion Convencional,

GRGANO RESPONSABLE: OFICINA DE ALCALDIA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

(PUAU) WL RESADE TIEMPO DE MORA
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USUARD — = ==l =
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SECRETARIAGAS GERENTE GAJ ASISTENTE LEGAL GAJ NOTIFCADOR
q 1 SECRETARIA ALCALDE HORA MNUTOS
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Ly yormiegacdet y procede 3 veificar dava, bqucd”" mfame Logal provedla
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- Una [01) copla emps y leatle ds | dycumenbe de denidad da cada no de los cinyuges - Decreto Supremo N* (0 9-2008-JUS, aprueba el Reglamento de laLey N* 29227,
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- Pago pa derecho de lamilason
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- NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.LP N° 003-MPCP-ALC
UNIDAD ORGANICA

DIVORCIO ULTERIOR.

1. OBJETIVO:

Tiene por objeto establecer y regular el procedimiento no contencioso de separacion convencional y divorcio ulterior en la

Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

2. BASE LEGAL:

OFICINA DE ALCALDIA

« Ley N° 29227, Ley que regula el Procedimiento No Contencioso de la Separacion Convencional y Divorcio Ulterior en las
Municipalidades y Notarias.
« Decreto Supremo N® 009-2008-JUS, aprueba el Reglamento de la Ley N° 28227,

3. REQUISITOS:
» Solicitud de disolucion del vinculo matrimonial presentada por cualquiera de los conyuges dirigida al Alcalde de la jurisdiccion
senalando 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 ofra discapacidad, procedera
la firma a ruego, sin perjuicio de |a impresion de sus huellas digitales o consignar su grafia, de ser el caso.

» Copia de la resolucion que declara la separacion convencional.
« Pago por derecho de tramitacion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
' ; TIEMPO
| RESPONSABLE AREA ETAPA | ACTIVIDADES EN
| , | Sl MINUTOS |
Técnico Cajero Plataforma Unica de 1 : ; ; 3
T | Cajero re_ce;icTé_ei_paf?o_y e_x.plde boleta de pago a usuario
Secretaria Unidad de Tramite | 2 | ; . i o . 3
Bocirerianc - Maka da- Secretaria recepciona, venh_ca requisitos, anota en sistema, y entrega
Parte | a Gerencia de Asesaria Juridica.
Secretaria | Gerencia de Asesoria 3 Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente de Asesoria &
~ Juridica | | o Juridica I
Gerente Gerencia de Asesoria 4 | Recepciona, lo analiza, da visto bueno al expediente y lo despacha a 10
e Juridica | secrelaria para su atencion.
SoRpEn Gerenciir?;::esona 0 Recepciona y entrega a Asistente Legal para su atencion. 4
Asistente Legal | GerenciadeAsesoria | 6 | Asistente Legal, recepciona, revisa la documentacion, y de encontrar 80"
Juridica | todo los documentos en regla y veras, procede a la Elaboracion del |
: Informe Legal y elabora resolucion declarando disuelto el vinculo |
matrimenial y entrega a secretaria. ,
Secretaria Gerencia de Asesoria 7 Recepciona y entrega a Gerente de Asesoria Juridica para su 3
Juridica respectivo visto bueno de la resolucion. -
Gerente Gerencia de Asesoria 8 i Recepciona, procede a poner el sello de visto bueno, firma la gl
Juridica | Resolucion de divorcio y entrega a secretaria para su enfrega a
Tre IS RS = o [y ) fi 4 _ Gerencia de Asesoria Juridica. :
Secretaria Gerencia de Asesoria | 9 | Secretaria de Asesoria Juridica, recepciona, registra y despacha por 4
Juridica el sistema de tramite documentario y entrega a Oficina de Alcaldia.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

Secretaria Oficina de Alcaldia | 10 Secrelaria de Alcaldia recepciona, registra en sistema y entrega a 3
o el | AllI= Alcalde para su firma respectiva de la Resolucion de Divorcio Ulterior.
Alcalde Oficina de Alcaldia | 11 Alcalde, recepciona, pone sello y procede a firmar Ia respectiva 5
| — | Resolucién de Alcaldia de Divorcio Ulterior y entrega a secretaria,
| Secretaria Oficina de Alcaldia ‘ 12 | Secretaria recepciona, registra en sistema y procede a despachar a 3
! =a N S o | Gerencia de Asesoria Juridica. i 1lE= B P e
3'Secretaria Oficina de Alcaldia 13 Secrelaria recepciona y lo despacha a copias de la Resolucion a Ia 3

Gerencia de Secretaria General de Ia MPCP, a la Oficina de
Tecnologia de la Informacion y al Notificador para su notificacion al

solicitante.
Notificador | Gerenciade Secretaria | 14 ‘ Notificador recepciona resolucion y procede a natificar al salicitante, | 30
o | General hace firmar cargo de entrega, recepciona y entrega a secrefaria. |
Secretaria Gerencia de Asesoria | 15 Secretaria recepciona cargo de notificacion y procede a su 5

_ Juridica | | archivamiento del expediente. |
DURACION | 143
@
P €
W
Ui

8 GEHENCIA TF HACTONALIZACHON




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Divorcio Ulterior.

ORGANO RESPON SABLE: OFICINA DE ALCALPIA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

(PUAL) (T MESADE . — TIEMPO DE MORA
PARTES GERENCIA DE ASESORIA JURDICA ERENCA DL SECRETARA OFICINA DE ALCALDIA
USUARD me— e . — s |
TECNICO CAJERD SECRETARIA
SECRETARIAGAL GERENTE GAJl ASQSTENTE LEGAL GAJ NOTIAICADOR SECRETARIA ALCALDE HORA MNUTOS

f.,l pago y entrega

balketa de pago
ausuarg.

Recepciona,

regista y procede
a verfcar  los
requisitos y

Procede a
realzar pago y —1

| Recepciona, regista

postenormente entrega €N sstemay entega, |
entrega a Irdmite —> Recepciona, da wsto
domentano. I bueno y denva.

T

Recepciona, regista y
despacha a nobificador

Recepciona,  elabora
informe Legal
S proyecta Resolucon
de Acaldiay entrega

N
Recepoiona. regista y < ft—f_‘Lu

enlrega
.| Recepciona, fima ——
L_/_DI:-— " | resolucony entrega, poiona. —— 2° 23'

7 . registraen
l sislema y

| entega
Recepciona. regista y | ¢

entega, —_—
__-_E,T_ Recepciona,
degpacha

sislema
enliega

|Rece;x:iona. reqisnf;]_. Ej -
L En gﬂi a, F

Y

enlega camgo @
secrefara

Recepeiona, registm y |
antrega

Requisitos

Base Legal

Solictud de dischicion del vinculo matrimonial presentada por cualguierade los conyuges dirgica

al Alcalde de la juwsdicenn sefalando nombre, documento de dentidad y fimm a del solictante,

. Encass de que elsolictante no pueda fimar debido a que se ana¥abeto, seaciego o adolezca
de otra discapacidad, procedera b fima a ruego, sin perjuioo de laimpresidn de sus huellas
digitales o consgnar su grafia, de serelcaso,

» Compa de la msolucion de declara la separacion convenciona,

Pago pordemcho de tamitacion

. LeyN® 29227, Leyque regula el Procedimiento No Contencioso de la Separacion Convencional y
Dworco Uterior de las Municpalidades y Notarias
. Decreto Supremo N* 009-2008-JUS, aprueba el Reglamento de la Ley N* 29227




MANUAL DE PROCEDIMI.E. | SDE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

1A DE SECRETARIA GENERAL

La Gerencia de Secretaria General, es la encargada de los asuntos relacionados con la realizacion de las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Concejo Municipal y conducir las actividades administrativas del Despacho de Alcaldia, asi como la
administracion documentaria y el archivo de la institucion, 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 atencion de los pedidos y solicitudes de informe que
formulen los regidores a las dependencias administrativas municipales y al interior del concejo municipal, canalizandolas
adecuadamente y coordinando con formalizacién de los planes de trabajo de las comisiones del concejo municipal y las que se
deriven de las demas areas municipales, asi también recepcionar, clasificar, registrar, codificar, supervisar y evaluar el proceso y
seguimiento de la documentacion que forma parte del archivo de la Municipalidad, jerarquica, funcional y administrativa depende
de la alcaldia para el desarrollo de sus actividades.

El presente MAPRO de esta unidad organica se ha elaborado conforme a lo dispuesto en |a Directiva N° 007-2016-MPCP-
GPPR-SGR “Directiva para la Formulacion, Aprobacion elaboracion, Aprobacion y difusion 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 sefaladas en el reglamento de Organizacion y Funciones - (ROF) y el
manual de Organizacion 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 Unico de Procedimientos
Administrativos — (TUPA), en ese sentido se presenta a continuacion dicha informacion 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 PROVINC

DE CORONEL PO!

DENOMINACION DE PROCEDIMIENTD

.' Recepcion  de

Normas vy
Documentos  Suscritos  por
| Alcalde y Gerente Municipal.
[
" Remision de Informacion.
|
| Atencion  de  solicitudes
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.
Certificacion de Copias
Fotostaticas.

FORMATO N°01

INVENTARIO DE PROCESOS

' ORGANO RESPONSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

BASE LEGAL

= ley  N°27972,
Organica de
Municipalidades.
= ey N°27444, Ley del
Procedimiento
Administrativo

Ley
las

. General. ,
» ley  N°27972, Ley

| Organica de las

| Municipalidades.

L ® Ley N°27444, Ley del

i Procedimiento
Administrativo  General. |
» ley  N°27972, Ley
Organica de las
Municipalidades.

s Ley N°27444, Ley del
Procedimiento

| Administrativo General,

» Ley  N°27972, Ley
Organica de las

Municipalidades.

s Ley N°27444, Ley del
Procedimiento
Administrativo General.

| Certificar

. OBJETIVO

documentos  suscritos
por alcalde.

Remitir diversas
informaciones a las
diversas unidades
organicas y

administrativas.

Brindar informacion al
administrado  cuando
este lo solicite de
acuerdc a la ley
establecida.

las
folostatica que los
administrados  soliciten
para continuar

Recepcionar normas y

| TIEMPOPARA

copias

. RESOLVER

01dia |

01dia

07 dias

01dia

ORGANOS QUE INTERVIENE

Gerencia de Secretaria
General
Unidad Organica

I Gerencia de Secrelaria

_ General
Unidad Orgénica

Gerencia de Secretaria
~ General
Unidad Organica

General
Unidad Organica

Gerencia de Secretaria

| ' CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

C.I.P N°001-MPCP-GM-GSG

C.I.P N°002-MPCP-GM-GSG

C.I.P N°003-MPCP-GM-GSG

C.1.P N°004-MPCP-GM-GSG




s

1. OBJETIVO:

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

RECEPCION DE NORMAS Y DOCUMENTOS SUSCRITOS POR
ALCALDE Y GERENTE MUNICIPAL.

C.LP N° 001-MPCP-GM-GSG

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

GERENCIA MUNICIPAL

Recepcionar normas y documentos suscritos por el Alcalde y Gerente Municipal.

2. BASE LEGAL:

= Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.
= Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

RESPONSABLE AREA
Secretaria Alcaldia y/o Gerencia
_ Municipal
Técnico SROT
Secretaria Unidades Organicas
~ Notificador Unidades Organicas
Secretaria ~ MesadePartes
| Secretaria Unidades Organicas
Técnico Unidades Organicas
. Jefe Unidades Organicas _
Secretaria Unidades Organicas
Técnico Gerencia de Secretaria
General
Gerente Gerencia de Secretaria
- | General
Notificador Gerencia de Secretaria

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA

—|

1

12

ACTIVIDADES

| Gerente Municipal.

Revisar toda la documentacion que este correcto, registra,
fotocopia (enumera y lo envia por el STD) de los
documentos necesarios para su distribucion a los que
corresponde.

Recepciona documento_y lo remite a su jefe inmediato para

| su atencion y cumplimiento.

Si dirige al domicilio indicado por el administrado y hace el
documento registrado por SROT documento de tramites

| externos.

Verifica, revisa, recepciona, despacha.

| Recepciona el expediente y deriva.

Busca la informacian y elabora el informe correspondiente y '

| lo deriva al jefe inmediato para V°B®.
| Visto Bueno y deriva.
| Registra y envia.

Revisa y evallia si la informacion esta completa, elabora el |
oficio mediante el cual se va entregar la informacion

 solicitada, deriva.

Verifica la documentit:.'ié_h"}mﬁr"ﬁla. deriva.

| Entrega informacion en la direccion indica, entrega cargo de

TIEMPO
EN
MINUTOS |

=

30

5

5

5'.

General | notificacion recepcionada por el usuario. |
DURACION 85

SPEGER

@ s nesenci

£ RACKMAL AT ION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Recepcién de Normas y Documentos Suscritos por Alcalde y Gerente Municipal.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
ALCALDIA | GERENCIA TIEMEQBE NORA
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL UNIDADES ORGANICAS ME SA DE PARTES
MUNICIPAL
SECRETARIA GERENTE semfiﬂﬁlﬁ‘z%;%;uouss i NOTIFICADOR SECRETARIA JEFE INMEDIATO TECMICO NOTIRCADOR SECRETARIA HORA MNUTOS
Revsar loda la Refepeions 5 - 3 Govo
4 Bcapeion | diroe omicilo
Denva O mE S ¥ p| aimeniachin, qua: Bad doumentoy lo emie 'ndcadog r I
correclo, registm fotocopia inda poi &l
dooumentos  suscnios » 1 nedialo -
[enumera y lo envia por el g . jlen i dminstrado y hace el
roel Akake ylo ! S e . = 4
= STD) de los document pard su atencion y documento registiado por
Gerenla Muncipal ! 05 umentos | cumplmeenta SROT d
e A— necesInos par 50 ! oo mean to €
ﬂ_ distibucon  a ks que [:[D_ tramites edemos.
Lcoresponde [ Verifca, rovea,
Verifca, revsa daspacha
recepciona, | [__/_[U
despacha [Busca & |
Revea y evdua i b L_ z:’gfom ‘;
informactn esta completa i rrnd 2
elabora el ofcio medante ef | » ! e
<+ corespondiente
cual se va entegar kb 6 duiva e
informa aon solcitada AL
jefe  inmediao o .
derva By B 1 25
Registra y envia pe E
Recopamay _f_Lr_J-U
Verifca la denva
dooumentacin
y firma, denva
Enfrega infermacen
SRS I en b direccion ndica,
/‘v/,,.-;""-‘ { gon | entega  came  de
P ~ 7| notficacion
recepcionada por el
usuaria -
Requisitos Base Legal
. LeyMN*27972, Ley Organca de las Municpaldades.
) ) . o leyN®27484 Leyde Procedimiento Administirativo General,
{53 il ] & oo gen 1 i i 2 "
Remitir oversainformacon alas undades amanicas y putiico generd . . Una {01) soleltud dingida A Akakde, debdamente llenada s LeyN*27806. Le yde Transparencia y Acceso  la Infomacién ) '}Q Puc
2 K
%
.4 6.8.G.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS
o NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.LP N° 002-MPCP-GM-GSG
i UNIDAD ORGANICA
et
oy N ' . GERENCIA MUNICIPAL

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

2. BASELEGAL:
= Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades.
= leyN°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

' | TIEMPO
RESPONSABLE I AREA | ETAPA | ACTIVIDADES EN
| i - MINUTOS
Técnico ' SROT 1 Recepciona y revisar toda la documentacion que este 30
correcto, registra, fotocopia (codifica y lo envia por el STD)
de los documentos necesarios para su distribucion a los que |
e | corresponde. L e —
Técnico Gerenciade Secretaria | 2 | Revisa y evalla si la informacion esta completa, elabora el | 5
General | | oficio mediante el cual se va entregar la informacion
| solicitada, al area correspondiente y/o interesado. 0
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
| el documento para los tramites internos. ]

" Técnico ' " SROT | 4 | Remitir el expediente completo con la respectiva constancia =~ 5
de notificacion al administrado para el acto administrativo

| guede consentido.
DURACION 50'
PSR
™ !

.r' WUB CERENCIA 1F MACIOMALIZACION




~ GRGANO RESPONSABLE: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO DE: Remisidn de Informacion

' C.LP-002-MPCP-GM-GSG

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

—_— TIEMPO DE MORA
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA DE RESOLUCIONES, ORDENAZAS Y TRAMITE - SROT
_ TECNICO NOTIFICADOR HORA MINUTOS
TECNICO
m Revisa v evalia si la infarmacion esta
T R— completa, elabora el ofico medante af
Recepciona documentaqon, revea, b cull s2 v entregar b mff:rmacm-n
regista en o Sidema do Tramite soleitada, al area correspondente yio
Oocumentaro y despacha interesado __
"""""""""" Se dinge al domcilo ndicado por &l
[j] | m 3\ adminidrade y hace enlrega  de
i documento registado por SROT uego
dew el el documento para ks tramiles
inlerngs,
50"

Remibr el expediente complelo
con la respectiva conslancie de

notficacion al ad do para
el ado administatve  gquede

Remitir Mormas y documentos suscatos por Akalde y Gerente Municipal

Documento emitdo por Alcaldia y Gerenca Muncipal,

_Base Legal

. LeyN"21972, LeyOrganca de las Municpaldades.
. LeyN* 27444, Leyde Procedimiento Adminigrative General,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

. NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.LP N° 003-MPCP-GM-GSG
_ o

UNIDAD ORGANICA

ATENCION DE SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A

&/ nivromurconusicn
*’CAL‘»” ‘

GERENCIA MUNICIPAL

1. OBJETIVO:
Atender las diferentes solicitudes realizadas por los administrados en el marco de |a Ley N°27808, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica

2. BASELEGAL:
= LeyN°27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.
= LeyN°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
= Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso ala Informacion

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

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. TIEMPO |
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN I
| st S UM . . MINUTOS |
Técnico Mesa de Partes 1 Recepciona y deriva la solicitud de acceso a la Informacién 5'
e L — al area correspondiente. B | —
Secretaria Gerencia de Secretaria 2 ' Recepciona el expediente y lo remite al técnico para su 5 '
! 1= General | atencién y cumplimiento fii= e
Técnico Gerencia de Secretaria 3 Registra y deriva el documento al area correspondiente para 5 I
General | suatencién en los plazos establecidos por ley. :
Secretaria . Unidades Organicas | 4 Recepcmna el exped|ente deriva. | 4 |
Técnico Unidades Organicas 5 Busca informacion y elabora el informe correspondiente y o 5
| deriva al jefe inmediato para V°B®. | o
Jefe Unidades Organicas 6 Recepciona, Visto Bueno y deriva. ) S
Secretaria | Unidades Organicas | 7 | Registray deriva. _ I
Secretaria Gerencia de Secretaria 8 Recepciona el expediente, revisa y evalla si la informacion 5'
General estd completa y lo remite al técnico para su atencion y
0t EATT jrscm .. . | cumplimiento. L4 ST = W W g
Técnico Gerencia de Secretaria 9 Elabora el oficio mediante el cual se va entregar la g
General informacion solicitada y deriva. _ ] [
Gerente Gerencia de Secretaria 10 Verifica la documentacion, firma y deriva. 5'
ey At e Genetal S . izl
Notificador Gerencia de Secretaria 11 Entrega oficio dando a conocer el costo por reproduccion de 5
General copias al administrado en la direccion, entrega constancia
de notificacién recepcionada por la entidad solicitante.
Técnico Gerencia de Secretaria 12 Recepciona el oficio con la respectiva constancia de 5'
General notificacion y se espera que el administrado se apersone '

para hacer el pago por derecho de reproduccion de copias y '

_ luego se le hace entrega de la informacion solicitada. f
DURACION 60'
oEGR
M




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Atencion de Solicitudes Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica

C.1.P-003-MPCP-GM-GSG

ORGANO RESPONSABLE: GERENCGIA DE SECRETARIA GENERAL

MUNCIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA OE SECRETARIA GENERAL ‘ UNIDADES ORGANICAS TIEMPO DE MORA
MESADE PARTE |
SECRETARIA GERENTE TECMICO NOTIFICADOR SECRETARIA JEFE TECNICO
TECNICD HORA MNUTOS
) Registra y  denva ol | Recepciona al
Recapciona elalg&dmnte docimento a area ™ expedients, denva Busca informacon  y
" oy lo emite al técnico pam » cor dignte para su elabom el Informe
Recepciona y derwa " su atencion y i * s I L—/_Uj. » correspondients y b
la solicitud de acceso cumphmignio geneen o7 -RERNS e i | pfe nmediat
a la Informacion al estabieciios por ley. deiiva a] pienmedia
: para V"B,
area comespondie nte ﬂ_ LY,_JJ,'
Recepciona . J :
¥ dyiv_a_ |
Recepciona el expadiente, il
revea ¥ evalla sl la Recer el g
informagion ests completa | expedients. &nda
¥ lo emite al tecnco para \ _g
sU alenan y
cumphmienie
Elabora el oficie mediarte &
L_,—U‘I_\ o ocud se va entegar b
| informaaon  soliatada y
denva (R 24!
Verifca b J’* _,_lu — —_— -
documentacion e Entrega ofico dande a
fimay denva conocer el costo  por
reproduccion de coplas d

Atender las diferentes solcifudes redeadas por los administrados en el marco dela Ley N° 27806, Lay

de Transpamenca y Acceso ala Inlormacon Publca

—r—

ad minist rad o En la
direceon, entiega
conslanca de nofificacion
recepcionada por b enbidad
solcitante

Recepciona el ofigo con fa
respectva congancia  de
notficacion y sa espera que
e admmstrado se apasone
para hacer el pago por
derecho de reproducoon de
copias v luego se e hace
entrega de l informacen
scheitada

-

—

Documento emifdo par Alcaldia v Gere noia Mun cipal

. LeyN*27872 LeyOrganica de las Municpadades.
. LeyN"27444 Leyde Procedimiento Ad ministrative Ge neral
- LeyN=27 806, Leyde Transparenciay Acceso & a Informactn

F T
i o
. G/5.G.
Lovity Ueat®




MAN

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

C.LP N° 004-MPCP-GM-GSG_

UNIDAD ORGANICA
b CERTIFICACION DE COPIAS FOTOSTATICA. GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
Ty | ~ GERENCIA MUNICIPAL !
1. OBJETIVO:

Atender las diferentes solicitudes realizadas por los administrados en el marca de la Ley N°278086, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica

2. BASELEGAL:
= LeyN"27972, Ley Organica de Municipalidades.
= ey N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
= ey N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

3. REQUISITOS:
= Presentar documento original.
= Adjuntar copia a fedatear.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
. | . . MINUTOS
Usuario Usuario 1 Presenta documentacion en original y copia para su | k)
- _ _ certificacion respectiva. R S
Técnico Gerencia Secretaria 2 Recepciona documentos en originales y copias para su 7
General certificacion, revisa y coteja con las copias si concuerdan en |
el contenido original, sella, firma la copia, lleva control y

entrega.




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Certificacion de Copias Fotostatica

04-MPCP-GM-GSG

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

i ) 1 TIEMPO DE MORA
GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

USUARIO
TECNICO HORA MNUTOS

Presenta documentacion en
orignal y copla para su
cettlicacion respeciva

¥

Recepciona documentds en onginales v copias
par su cerificacion, revsa v coteja con las
copias 9 mncverdan en e contenido original

10

Recepclona  omnaks y |
: +
copias aulentcad as

Remitir Normas y documentos susentos por Alcaloe y Gerente Municipal. N LeyN*27972, Ley Organca de |as Munici altdades

. LeyN*274M, Leyde Procedimiento Adminisrative Ge neral,

Documento emitdo por Alcaldia y Gerenca Muncipdl




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD. PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

- M.A..P'R.O 2 oo
OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

La Oficina de Imagen Institucional y Protocolo, es la unidad organica encargada de planificar, programar, dirigir, ejecutar, coordinar
y controlar |as actividades de relaciones publicas, comunicacion y difusion, asi como los actos protocolares internos y externos de
la Municipalidad, del mismo modo desarrolla actividades relacionadas a la buena imagen de |a gestion municipal hacia el interior o
exterior a través de los distintos medios de difusion y canales de television, tiene las funciones especifica de planear, organizar,
dirigir o controlar el sistema de acceso a la informacién, planificar y coordinar las entrevistas del Alcalde y demés autoridades
municipales, en los medios de comunicacion 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 participacion 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 comunicacién masiva a efectos de informar de
manera oportuna sobre las actividades, proyectos, obras y logros de la gestion Municipal, depende jerarquica y funcionalmente y
administrativamente de Alcaldia.

El presente MAPRO de esta unidad orgénica se ha elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 007-2016-MPCP-GPPR-
SGR "Directiva para la Formulacion, Aprobacién elaboracion, Aprobacion y difusion del MAPRQ" de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo.

En este manual, se presenta plasmada |as descripciones y graficos secuenciales de diversas actividades que esta unidad organica
realiza dentro de sus funciones y competencias sefaladas en el reglamento de Organizacion y Funciones — (ROF) y el manual de
Organizacion 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 Unico de Procedimientos Administrativos — (TU PA), en ese
sentido se presenta a continuacion dicha informacion reflejadas en los: FORMATO N°01 (Inventario de Procedimientos),
FORMATO N°02 (Datos del Procedimiento) y FORMATQ N°03 (Diagrama de Flujo).
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MANUAL DE PROCERIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N°01

INVENTARIO DE PROCESOS

ORGANO RESPONSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTO

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO BASE LEGAL DBJETIVO TIEMPO PARA ORGANOS QUE INTERVIENE CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

RESOLVER
| Elaboracion de Notas de Prensa | = Ley N°27444, Ley del | Elaborar notas de prensa. 95 min Unidades Organicas
| Procedimiento Oficina de Imagen C.lP N°001-MPCP-ALC-OllyP |
; Administrativo General. Institucional |
|
2 | Ceremonias Protocolares | = Ley N°27444, Ley del | Realizar ceremonias | 55 min Unidades Organicas C.I.P N°002-MPCP-ALC-OllyP
| Procedimiento | protocolares. | Oficina de Imagen
Administrativo General. | Institucional
~ 3 Requerimiento  para  la | = Ley N°27444, Ley del | Elaboracion de los términos | 65 min Unidades Organicas C.LP N°003-MPCP-ALC-OllyP
Elaboracién de Folleteria vy Procedimiento de referencia para la fieng d
Revistas Administrativo General | Elaboracion  folletos ¥ 9 Tal?ilu?:iijmn:?en
revistas.
4 Alencion de Requerimientos de | = Ley N°27444, Ley del | Atender ~  Diversos |  55min Unidades Organicas |  C..P N°004-MPCP-ALC-OllyP 1
Opinién o Informes dirigidos al Procedimiento Requerimientos. - Oficina de Imagen
| Area., Administrativo General Institucional
5 Cobertura de Actividades y | = Ley N°27444, Ley del | Cobertura de Actividades y Unidades Organicas : C.|.P N°005-MPCP-ALC-OllyP
{ Operativos. Procedimiento Proyectos. ! Oficina de Imagen |
’ Administrativo General | Institucional

N
Doty
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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° 001-MPCP-ALC-OllyP
UNIDAD ORGANICA
ELABORACION DE NOTAS DE PRENSA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y

PROTOCOLO
OFICINA DE ALCALDIA

eaist®

1. OBJETIVO:
Comunicar a traves de notas de prensa.

2. BASE LEGAL:
= Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

I
RESPONSABLE AREA ETAPA | ACTIVIDADES : TIEMPO
| EN
Periodista Oficina de Imagen Institucional 1 Cobertura de actividades. 30' ‘
y Protocolo | - P
Coordinador de Prensa | Oficina de Imagen Institucional - 2 Coordina para la Elaboracion de la nota de prensa, . 45' |
_ __yProtocolo | deriva. ’ |
Filmador / Fotografo Oficina de Imagen Institucional 3 Recepciona y registra imagen de actividades, deriva. L2
- y Protocolo _ | _ )
Periodista Oficina de Imagen Institucional 4 Elabora nota de prensa.

Protocolo

DURACION

2
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DIAGRAMA DE FLUJO DE: Elaboracion de Notas de Prensa

PROTOCOLO i  C.LP-001-MPCP-AL-Olly

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

= S— TIEMPO DE MORA
OFICINADE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO
PERIODISTA COORDINADOR DE PRENSA FILMADDR/FOTQGRAFO PEROCDISTA HORAS MINUTOS
Cobertura de actividades,
Coording para |a daboracion de
la nota de prensa, deriva.
| Recepciona y registra magenes
= de actividades, deriva,
1° 35

Habora la notade prensa.

Requisitos Base Legal

CCTYRN | = Una solicitud simple dirgida al A ‘ imiénto Administrativo 4
/_f/ﬂf @)\Comunicar a ravés de notas de prensa. § ple dingida al Alcalde = Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativa General :()\\r
(7 agdy & - 2
N \
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS
=
: | UNIDAD ORGANICA
CEREMONIAS PROTOCOLARES | OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y :
PROTOCOLO |
i OFICINA DE ALCALDIA '

1. OBJETIVO:
Cobertura de ceremonias protocolares.

2. BASE LEGAL:
= LeyN°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES TIEMPO
EN
| Funcionario B Unidad Organica | 1 | Solicita la cobertura del evento. 10
| Filmador / Fotdgrafo | Oficina de Imagen Institucional 2 Reoepclona coordina y registra las imagenes del 45’
! Protocolo ; evento, luego de ello coloca la nota en la pagina web.,
DURACION 55’




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Ceremonias Protocolares

AREA RESPONSABLE: OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL ¥ PROTOCOLO

MUNICIF ALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
TIEMPO DE MORA
OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

PERIODISTA FILMADOR/FOTOGRAFO HORAS MINUTOS

| wco |

Cobenura de aclivdades

Ik

| Recepciana y regisira imagenes oe
| activdades, denva.

55

Requisitos Base Legal

" N*27444, el Procedimiento Administrative Gencral
Cobertura de ceremanias protocolares * Unasalicitud simple dirigida 2 Sr.Alcalde Ley N"27444, Ley del Procedimiento Administrativo Gent




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.LP N° 003-MPCP-ALC-OllyP

| UNIDAD ORGANICA
REQUERIMIENTO PARA LA ELABORACION DE FOLLETERIA Y  pumrreryeerrrpyrrmrerrryrererryrge

REVISTA PROTOCOLO

OFICINA DE ALCALDIA

1. OBJETIVO:
Folletos y revistas para distribucion 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).
= Certificacion de Crédito Presupuestario.

| RESPONSABLE | AREA ETAPA ‘ ACTIVIDADES TIEMPO
[ | | EN
_ . S | MINUTO |
Jefe Oficina de Imagen Institucional y 1 Solicita la elaboracién de disefio de Folleteria y revista de 5
| Protocolo _ acuerdo a su Plan Operativo Institucional {POI). |
Disefador Oficina de Imagen Institucional y 2 Elaboracion de disefo de los folletos que se emplean para 45 i
____________ Protocolo | ladifusion del evento. |
Secretaria Oficina de Imagen Institucional y 3 Elabora requerimiento para el proceso de contratacion de 5"
Protocolo acuerdo a las especificaciones técnicas o términos de | |
Jefe Oficina de Imagen Institucionaly 4 Verifica requerimiento de acuerdo a su PO, firma y deriva | &'
= e NSRS Sl Erotecolo e para su atenci6n. i ==" _
Secretaria | Oficina de Imagen Institucional y 5 Registra expediente y despacha a la Gerencia de 5

Protocolo ; Administracion y Finanzas para su tramite respectivo.
DURACION 65'
PSR
™1 1 S

@ T ELNINGIA DL HAGONALLLACION




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Requerimienlc para |a Elaboracion de Folleterias y Revislas

TITUCIONAL Y PROTOCOLO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

| TIEMPO DE MORA
OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y FROTOCOLO
SECRETARIA JEFE DISENADOR HORAS MINUTOS
p — | |
[ mcio | ;
L ) ) | |
» o | Elaboracion de disefo de los |
Snll.‘lg Iadglal?-,{aum | - folletos que se emplearan |
SOneny Ipaﬁ_s_la difusion del evento,
{1
l Elebora requenmiento para el | o |
process de contratacion |
— ~ Revisa, derivay,
|
Fim
1° 05

| Regisira, despacha expediente a la
| Gerenca de Adminisiracicn y Finanzas
| para el proceso de atencion a través de
|1a Sub Gerencia de Logistica,

—]
=]

[ ]

Objetivo

Requisitos Base Legal

= Requenmiento sustentado en 1as actividades del Pan Operalive Institucional {FO1),
= Certificacion de Cradito Presupuestarnio,

Folletos y revistas para distribucion de eventos. * ey N*27444, Ley del Procedimento Administrative General




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS
-
i 3| | UNIDAD ORGANICA
ATENCION DE REQ%FISgTEEgggf EE é):INION 0 INFORMES OFIGNADE WAGEN STTUCIONAL Y

OFICINA DE ALCALDIA

4, OBJETIVO:
Atencion de requerimientos.

5. BASE LEGAL:
= LeyN°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

| 6. REQUISITOS:
= Una (01) solicitud simple dirigida al Sr.Alcalde.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES TIEMPO |
i | EN
| | ) ;_ | | MINUTO
_ Secretaria | Unidades Organicas 1 | Solicita informacion u opinion. o 5
Secretaria Oficina de Imagen Institucional y 2 | Recepciona, registra y , deriva [ 5
Protocolo . | ST i | b
Jefe Oficina de Imagen Institucional y 3 Evallia y deriva al profesional encargado. g5
e Protocolo R B ] ——
Técnico | Oficina de Imagen Institucional y 4 | Elabora proyecto de documentos de repuestos y deriva. 30'
Protocolo | - 1 T W
Jefe Oficina de Imagen Institucional y 5 | Evalia si es conforme el proyecto de documento, de ser asi, &
Protocolo | derivay, solicita la elaboracion de disefio.
Secretaria |  Oficina de Imagen Institucional y 6 | Asigna nimero, registra y deriva al area solicitante y archiva, | 5°
: Protocolo | f

+PSGR

.’ B GEEAGIA TF RACIONALLLRCION




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Atencion de Requerimientos de Opinidn o Informes Remitidos del Area

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE COROMEL PORTILLO
OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO TIEMPO DE MORA
SECRETARIA SECRETARIA JEFE TECNICO HORAS MINUTOS
IL— E——
S |
[ mico ) .
Solicta informacion
u apmian.
L . _. lJII 1
L -I Recepciona y denva.
be— —:| [ | _J Evalia y deriva
[ | profesiona encamgado.
= I | Elabora documenta de
respuestay deriva,
A1
Evallia sl es conforme &l proyecto de L ‘ 55
i documento, de ser asi, deriva,} —
Solicita la elaboracion de disefio,

Asigna numero, registra
y derva A arca —r

solicilante, archiva

Ujativo Requisiios Basw Legd

(98 " .
) Aencion de requerimientos,

» Ley N*27444, Ley del Procedimiento Administrativo Genard

= Una (01) solicitud simple dirigida d Sr. Alcade

S
3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

! UNIDAD ORGANICA
B — A COBERTURA DE ACTIVIDADES Y OPERATIVOS OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y
eas® . PROTOCOLO
OFICINA DE ALCALDIA
1. OBJETWO:
Cobertura de actividades.

2. BASE LEGAL:
= Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
» Una solicitud simple al Alcalde.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
il ety _|_MINUTOS |
Jefe Ins?tz ggi;eylg;%sgolo 1 Solicita la cobertura de la actividad u operativo. 10
Filmador / Oficina de Imagen 2 Registra imagenes, realiza copia para elaboracion de nota de 45
Fotografo Institucional y Protocolo | prensa y para difusion a los medios de comunicacion




DIAGRAMA DE FLUJO DE; Coberlura de Actividades y Operativas

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

| TIEMPO DE MORA
OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO I
JEFE FILMADORFOTOGRAFO HORAS MINUTOS
=
Ncio. |
Solicita la cobarura del
evento
Regisira imagenes, reaiza copia para ()
elaboracion de nota de prensa y para
dAusion a los medios de comunicacion,

Objetivo Requisitos

= Ley N"27444, Ley del Procedimientn Administrative General

= Unasolicitud simple dirigida & Alcalde

Cobertura de actividates,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

La Gerencia de Asesoria Juridica es el 6rgano de asesoramiento encargado de dirigir, ejecutar y evaluar los asuntos de caracter
legal de la Municipalidad, tiene las funciones especificas de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de asesoramiento
de la Gerencia de Asesoria Juridica, asi como absolver las consultas de caracter legal que le formule el Concejo Municipal, la
Alcaldia y demas érganos de la Municipalidad, asi también revisar y opinar sobre proyectos de dispositivos legales inherentes a la
gestion municipal, recopilar y sistematizar las normas juridicas 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 razon 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 Formulacion, Aprobacién elaboracion, Aprobacién y difusién del MAPROQ" 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 sefialadas en el reglamento de Organizacion y Funciones — (ROF) y el manual de
Organizacion 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 Unico de Procedimientos Administrativos — (TUPA), en ese
sentido se presenta a continuacion dicha informacion reflejadas en los: FORMATO N°01 (Inventario de Procedimientos),
FORMATO N°02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO N°03 (Diagrama de Flujo).




VINCIAL DE CORONEL PORTILLO - MAPRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PRC

FORMATO N°01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

7~ ORGANO RESPONSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO - BASE LEGAL OBJETIVO TIEMPO PARA |
| RESOLVER i
|

ORGANOS QUE INTERVIENE | | CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

1 Opinion Legal Requerida por = Ley N° 27972 | Emitirinforme legal. 05 dias

| las Unidades Organicas. Organica de
I 2 Municipalidades.

* Ordenanza Municipal

N°® 015-2013-MPCP. | ‘

I : . Unidades Organicas CILP - 01-MPCP-GAJ
i ' '
| |
. ! e ; ! I
2 Recurso de Reconsideracion, = * OLBY. e 27932 | Emitr ~ informe ~ de | 30 dias . ‘
| Apelacion y Nulidad. | viganca € | reconsideracion, apelacion
|-Apiaciony | Municipalidades. - REesi
- y nulidad. |
= Ordenanza Municipal !
N°® 015-2013-MPCP. :
= Ley N° 27444, ley del Unidades Organicas C.I.P - 02-MPCP-GAJ

Procedimiento
Administrativo General.




FORMATO N° 01
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO BASE LEGAL ' OBJETIVO | TEMPOPARA |  ORGANOS QUE INTERVIENE
| RESOLVER

| CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

Revisién de Proyecto ylo i

Elaboracion de Convenios, v e Marteal Emitir informe sobre los |
Ordenanzas, Reglamentos, : P proyectos emitidos porlas | 15 dias Unidades Organicas
K N® 015-2013-MPCP, : =
Directivas entre otros unidades organicas. '
Documentos de Gestion.
|
i
Absolver Consultas de & Ordarianz Minicisa Emitir informe y/u opinién
Expedientes que estan en p sobre las consultas que 01 dias administrado

Tramite para Opinion Legal NEO1D:20 RMECE. requieren los administrados

C.l.P - 03-MPCP-GAJ

C.L.P - 04-MPCP-GAJ



MANUAL DE PROCED#MEENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO - MAPRO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

P NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

C..P - 01-MPCP-GAJ

; |
OPINION LEGAL REQUERIDA POR LAS UNIDADES ORGANICAS
: i

pmarts
e GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

1. OBJETIVO:
Emitir informe legal.
2. BASE LEGAL:
= Ley N°® 27972, Ley Organica de las Municipalidades.
« Ordenanza Municipal N* 015-2013-MPCP.
3. REQUISITOS:
« Documentos: Requerimiento a traves de informes y otros.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE ETAPA ACTIVIDADES
| MINUTOS |
Gerentes _ 1 Elaboranrequerimiento, derivan. _ _ 10
Secrelaria | Gerencia de Asesoria 2 Recepciona y deriva. 4
Juridica =4l Je=ul = |
Gerente Gerencia de Asesoria 3 Evalla los documentos ingresados y deriva. : 45
Juridica o
Secretaria Gerencia de Asesoria 4 Recepciona y deriva. 4
R Juridica -
Especialista Gerencia de Asesoria 5 Evalla el documento recibido y proyecta informe legal, deriva. . 45"
Juridica |
Gerente | Gerencia de Asesoria 6 Firma el proyecto de informe legal y deriva. 5 '
. Juridica |
secretaria Gerencia de Asesoria ' Deriva documento con el informe legal firmado a la unidad |

Juridica organica que hizo el requerimiento y archiva.
DURACION
o C'(R
» i

./ SUS GERERCIA DL MACIONALIZACICN




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Requerida por las Unidades Organicas

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

TIEMPO DE MORA
UMNIDADES ORGANICAS GERENCIA DE ASESORIA JURIDIC A

GERENIES SECRETARIA GERENTE ESPECIALISTA HORA MEUTOS

{ INICIO )

h 4

Elabaran requarimientos, denvan

I 1 r—’ Recepciona y derva.
;’_UJ_ ] > Evalia bs documentos ngesados y
denva

Receptiona y derva -+

o ]
I____’_LL‘_\ ol Evalia e domumerto mcitido y 1 58

proyecta informe legal, dedva

Frma el poyeclo de wlime kgd y le - I—L__/—J‘U

denva,

Deriva documento con & informe legal | ﬂJUJ

fimado a & uniad omgénica que hizo &
requeimiento y archiva

&

Requisitos o o Base Legal

L LeyN*27972 LeyOrganca de las Municp aldades.

= Emitir miorme legal Documentos: R it de nf < & = =
) it fo g . ocumentos: Requenmientos a ravés de nformes y olios, . Ordenanza Muniapal N*01 520 13-MPCE,




NOMBRE DE PROC_ED!MIENTO

RECURSO DE RECONSIDERACION, APELACION Y NULIDAD

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

C.I.P - 02-MPCP-GAJ

OBJETIVO:

Emitir informe de reconsideracién, apelacion y nulidad.

BASE LEGAL:

« Ley N® 27972, Ley Organica de las Municipalidades.

« Ordenanza Municipal N* 015-2013-MPCP.

REQUISITOS:

« Expediente original,
« El recurso de impugnacion debe estar firmado por letrado.
« Que el recurso impugnatorio haya sido interpuesto dentro de los quince (15) dias habiles de haber sido notificado.
« Que obre en el expediente los documentos que sustenten el recurso impugnatorio.
« Informe que saliciten otras areas.

' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ORGANICA e

| TIEMPO
RESPONSABLE | AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
=t el = -l AR _ MINUTOS
Gerente __Unidades Organicas | 1 Elaboran requerimiento, derivan. - %
Secretaria Gerenc;a (.je. Asesoria 2 Recepciona y deriva. 4
> b | Juridica Ll o
= : : -
aeremie Gerenc‘;irci!;é‘;sesona 3 Evalia los documentos ingresados: expedientes, escritos y deriva 30
Secretaria Gerencia de Asesoria 4 Bacancitavdaiia ' 3
b S [ i i e
Especialista Gerencia de Asesoria 5 Evalua el documento recibido, luego elabora y proyecta resolucion 45
_ Juridica de alcaldia, deriva. | —
Gerente Gerencia de Asesoria 6 : ; ! ; 5
Juridica Firma el informe y el proyecto de resolucion y deriva. |
Secretaria Gerencia de Asesoria 7 ~ Deriva el documento con el informe legal firmado yelV°B®ala 4
Juridica resolucion de zlcaldia a la unidad organica correspondiente y
archiva. |
DURACION po 9

BN €

“ SUB GEFEWCIA OF RACIONALITACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Recurso de Reconsideracion, Apelacion y Nulidad

C.1.P-02-MPCP-GAJ

ORGANO RESPONSABLE: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

- TIEMPO DE MORA

UMIDADES ORGANICAS GERENCIA DE ASESQRIAJURIDICA

SECRETARIA GERENTE NOTIRCADOR SECRETARIA HORA MNUTOS

| INICIO )

Elaboran requenimiento, denvan,

| )]| Recepciona y derva }—,
L_/_IL o Evaua los documentos ingresados,
L_/—L]J " escrlos yderka.
|
———

Recepciona y derva. < Evalia e documento mabida, luego
¥ elabora  y proyecta msolucon  de 92 35'
j dlcaldia, denva

W———

|

Frma el nfome y el proyecto de |

' resolucion, derva =
Denva documento con el informe legal i ‘
firmade y e vito bueno a |a resolucon |

de Alcaldia a la unidad omanica | L_/_LU

cormespondiente y archiva

FIN

Requisitos Base Legal

. Exped &nte oniginal.
. El recurso de impugnaodn debe estar fimmada por letrada . LeyN*27972, LeyOrganca de las Municpaldades.

Emitir nforme reconsideracion, apelaciiny nulidag . Que el recurso Impugnatoro haya sido niepuesto dentrolos quince(15) dias habiles de haber sido . Ordenanza Munigpal N*01 520 1 =MPCP

notficado
. Que abre en el expedente las documentos que sustenten el recurso impuanatania
Informe que soliciten ofras dreas,




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

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

!

Y

f
P

F o
/2

: |

REVISION DE PROYECTO Y/O ELABORACION DE CONVENIOS, C.LP -03-MPCP-GAJ

| ORDENANZAS, REGLAMENTOS, DIRECTIVAS ENTRE OTROS
- DRCHNEN) 0 DE GESTION. = GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA |

<A b3 L . bt lhadn

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

2. BASE LEGAL:
« Ordenanza Municipal N° 015-2013-MPCP.

3. REQUISITOS:
« Informe y memorandos de las unidades organicas involucradas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

! | | TIEMPO
RESPONSABLE | AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
| | hie L _ e el NUOS )
_ Gerentes Unidades Organicas 1 B Elaboran requerimiento, derivan. P
Secretaria Gerencia de Asesoria | 2 : : | 4’
Juridica | il Recepciona y deriva. L
Gerente Gerencia de Asesoria 3 ) ’ . . ; 30
Juridica Evalua los convenios entre otros documentos ingresados y deriva
et e e 7 . it R = .i_. . d i | ..... o
el i = e U T e ecepc on_a y derva. . 5
Especialista Gerencia de Asesoria 5 Evallia el documento recibido, luego elabora el informe legal y 45
Juridica proyecta las ordenanzas municipales, convenios entre otros
............................... i L. S _ ) documentos y deriva. -
Gerente Gerencia de Asesoria 6 Firma el informe de ser el caso y proyecto de ordenanzas, | 5
Juridica =y ____convenios entre ofros documentos y deriva. RIS S |
Secretaria Gerencia de Asesoria 7 . ; ; 4
Juridica Recepciona documento con el informe legal y deriva.
~ Secretaria Gerencia de Asesoria | 8 | = AR LT NN 3
| Juridica [ . — Rfcepcma Aui =] ==
Gerente Gerencia de Asesoria 9 . ] | 5
duidca | st il =
Secrataria GerencErqldei:asesona L Presenta al pleno de consejo a traves de agenda. 10

DURACION 1317

" SUB GERENCIA O RACICNALIZACION




DIAGRAMA DE FLUJO evision de Proyecto y/o Elaboracion de Convenios, Ordenanzas, Reglamentos, Directivas, entre otros Docume.rzt_cs de Gestion.

ORGANO RESPONSABLE: GERENCIA DE ASESORIA JURIDIC A

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

TIEMPO DE MORA

UMDADES ORGANICAS GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA GERENCIA MUNICIPAL GERE"CEETEiiCLRmm
GERENTES SECRETARIA GERENTE ESPECIALISTA SECHRETARIA GERENTE SECRETARIA HORA MNUTOS

INICIO

Elaboran
requenmiant o, denvan,

—— Recepeiona y derva.

:II— Recepciona. reglsia
ol ¥ e (e
i dowmentactn al efe

inme diato Evaluglos  convenios.

luego elabora & nfome

legal y proyecta las

orden anzas
p Munidpakes, convenios,
enlie olros documenfos
Recepeiona y darva < ¥ deriva

22 1

| Frma el nfime de
serel caso y pmysctn
1] ordenanzas
COMVEN DS, entre
obos documentos y
denya

»  Recepciona y derva,

Recepciona  documents

con el nfome kgal y e i::] _/_LU__".{ Revesa yderva J
- - Presenta al pleno de consejo

denva r -
— :UJ_ almaves de agentda.

i

| FIN

Base Legal

Requisitos

. Ordenanza Muniapal N*015-2013-MPCP,

Informe y memorando de s unidades organicas Invelucra das




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

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

g NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
1 |

; ‘ ABSOLVER CONSULTAS DE EXPEDIENTES QUE ESTANEN | C.LP - 03-MPCP-GAJ

TRAMITE PARA OPINION LEGAL
 GERENCIADEASESORAJURDICA

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

2. BASE LEGAL:
« Ordenanza Municipal N° 015-2013-MPCP.

- 3. REQUISITOS:
« Informes y memorando de las unidades organicas involucradas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
I | TIEMPO
RESPONSABLE AREA | ETAPA ACTIVIDADES = EN
it ) R (S IS T ] | MINUTOS |
Secretaria Gerencia de Asesoria | 1 Informa al administrado del estado de su expediente, en el caso 20
Juridica que el administrado solicitara aclaraciones sobre su expediente,
pasa a hablar con el Especialista encargado del expediente en
consulta 0 en su caso con el Gerente )
e T v . |
Espee:rl::.l:;a 0 Gerenc‘;ir?; ;sesorla t Absuelve la consulta del administrado. ‘ 10 ‘
DURACION kL

*PIGR

5B GEREWCIA 0L RACIOMALIZACION




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Absolver Consultas de Expedientes que estan en Tramite para Opinién Legal

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE ASESORIA JURIDIC A

_ TIEMPO DE MORA
SECRETARIA GERENTE NOTIFICADOR
HORA MNUTDS
| INICIO l
h
Recepciona sobcitud v 1o envia por
STDy remie asu jefe inmedato
Regsta y enva por Sstema de
"1 Tramite Documentare (STD)
30

Emitir nforme y/lu opinidn sobre las consultas que rguigren los administ@atvos

Requisitos

. Informes y memorando s de las und ades o mganicas nvokcrad as

Y

Recepciona, da

wsto bueno orginal y copa para i

respechva legalizacion y luege remite para su tramite
cormespondiente.
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUN:_ClPALiD}&D_ '_ .:.Rf}::\._-".INCIAL DE CORONEL PORTILLO

_ SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO

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 formulacion de los planes de la institucion 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 investigacion socic-economico en coordinacion con los planes y programas
de desarrollo provincial, asi como elaborar documentos de gestion inherente a su competencia (plan operativo institucional,
memoria de gestion, entre otros), definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el
desemperio de la Sub Gerencia, asi como efectuar su seguimiento y, en funcion a dichos resultados revaluar y proponer
modificaciones a los objetivos politicos y estratégicos establecidos, si fuera necesario, depende jerarquica, funcional y
administrativamente de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion..

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 Formulacion, Aprobacion elaboracion, Aprobacion y difusién del MAPRO" de la Municipalidad
Provincial de Coronel Porillo.

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 sefialadas en el reglamento de Organizacion y Funciones — (ROF)
y el manual de Organizacion 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 Unico de Procedimientos
Administrativos — (TUPA), en ese sentido se presenta a continuacion dicha informacion reflejadas en los: FORMATO N°01
(Inventario de Procedimientos), FORMATO N°02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO N°03 (Diagrama de Flujo).



FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

\" ORGANO RESPOSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTOS

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO

N°® DENOMINACION DE BASE LEGAL OBJETIVO TIEMPO PARA | ORGANOS QUE

| PROCEDIMIENTO RESOLVER | INTERVIENE
1 Elaboracién del Plan de Desarrollo | » Ley N° 27972, Ley Organica de las | Informe de aprobacion para la 05 dias | 3 - _
Concertado (PDC) Municipalidades. elaboracion de perfiles de proyectos. Unidades Organicas | ClP-MPCP- M1-GPPR-SGPLA
» Ordenanza Municipal N° 015-2013-
| I ~ S | MPCP. i | —_—
2 | Elaboracion del Plan de Desarrollo | « Ley N° 27972, Ley Organica de | Emitir informe de reconsideracion, 30 dias
Institucional (PDI) Municipalidades. - apelacion y nulidad Unidades Organicas C.1.P - MPCP- 02-GPPR-SGPLA
« Ordenanza Municipal N° 015-2013- :
MPCP. I !
« Ley N® 27444, ley del Procedimiento | [
| Administrativo General. | — = = === |
Elaboracion de Ordenanza que « Ordenanza Municipal N° 015-2013- Emitir  informe  sobre  los 15 dias
Apruebe el Proceso del MPCP. proyectos emitidos por las Unidades Organicas CAP - MPCP- 03-GPPR-5GPLA
Presupuesto Participativo : unidades organicas.
4 | Realizacion de los Talleres del » Ordenanza Municipal N° 015-2013- Emitir informe y/u opinion sobre | 01dia |
Presupuesto Participativo MPCP. las consultas que requieran los Administrado CILP - MPCP- 04-GPPR-SGPLA |
| e | administrados. .
5 | Elaboracién del Plan Operativo « Ordenanza Municipal N°® 015-2013- ' Elaborar el plan operalivo 01 dia
Institucional (POI) MPCP, institucional Administrado C1P - MPCP- 05-GPPR-SGPLA
6 | ELABORACION DE LA MEMORIA « Ordenanza Municipal N° 015-2013- | Elaborar memoriaanual | 01 dia
ANUAL MPCP. | | Administrado C1.P - MPCP- 05-GPPR-SGPLA




FORMATO N° 02

C.|.P = MPCP- 01-GPPR-SGPLA

i
Hinn
G

G
G :

0 i - - UNIDAD ORGANICA
ELABORACION DEL PLAN DE DESARROLLO CONC GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y

(PDC) s . = RACIONALIZACION

1. OBJETIVO:
Informe de aprobacion para la elaboracion de perfiles de proyectos.

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

3. REQUISITOS:
« Solicitud simple, folder.

: : : 2 i 1 TIEMPO
RESPONSABLE . ACTVIDADES . _ EN
| _- : o | MINUTOS

Sub Gerencia de 1 Remite informe solicitando elaborar el plan de desarrollo local concertado,

10
Siok Geite Planeamiento B | deriva.
Gerencia de Planeamiento, i = = S o L
Secretaria Presupuesto y 2 Recibe, registra y deriva.
| Racionalizacion | _
Gerencia de Planeamienta, 10
Presupuesto y 3 Verifica los documentos y autoriza con \V°B® Ia elaboracion del PDC, deriva.
| Racionalizacien o
Gerencia de Planeamiento, 4'
Presupuesto y 4 Recepciona y deriva.
Racionalizacion | | | i hecea™ W1
. Sub Gerencia de Recibe, registra y deriva. 4
Teeen Planeamiento | ) |
Sub Gerente Sgtla Gerer[cia de 5 Recepciona, ordena la elaboracién con las respectivas recomendaciones y 45
aneamiento | | deriva wllff Lo
Programa reuniones de frabajo con los actores que intervienen en la 45
P Sub Gerencia de elaboracion del PDC. Se definen los programas y proyectos a ser incorporados,
Especialista : 7 p ] : :
Planeamiento de acuerdo a las necesidades de la provincia, luego se consolida la informacian
| recabada y se procede aelaborar el PDC, dedva
Sub Gerencia de Recepciona, revisa el documento, da VV°B® y de no haber observacionesse | 4
SL[b Germte ] Planeamiento + 8 deriva — - e R RN
Gerencia de Planificacion, Recepciona y deriva &
Secrefaria Presupuesto y 9
. Raconalizacon L
Gerencia de Planificacion, Evalia el documento para su lramite y aprobacion correspondiente mediante | 100
Gerente Presupuesto y 10 resolucion de alcaldia da el \V°*B® al documento elaborado archiva

| Racionalizacion




FORMATO N° 03

DIAGRAMA DE FLUJO DE : ELABORACION
ORGANO RESPONSABLE: GERENCIA DE PLANEAMIENTO

E PLAN DE DESARROLLO CONCERTADO

- C.LP-01-MPCP-GPPR - SGPLA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
— | . Tiempo de Mora
Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Racionalizacion
Sub Gerencia de Planeamiento =
- Secretaria Gerente Tecnico Horas Minu.
Sub Gerente Tecnico Especialista 2
= Inicia 3
i - verifica los documentos ¥
| — _— »|  Recbe registra y derva ‘ autoriza con VB la
Remite informe solicitando | L wiabaracidn del FOC detha,
wlaborar el plan de desarrollo
local concettado, deriva
‘ Recepciana y deriva e _
I L Recibe, registra y deriva
|
Recepoions, ordend la | =
elaboracion con las respectivas -
recomendaciones y derva =
L . 1
|
\ o Wi podadkn, b dcuerdo & Lis
W 23 20'
Recepoiona, tevisa el docimento, T
da V"B y de no haber S ———
observaciones e deriva e —
= | Fraliha ol i imeiitis s 33 {1t y
Q; . . 4 = - Recepciona y deriva | S— > "
o L |
zacibn
X
=
7 —
- FIN
Finalidad Requisitos Base Legal
Solicitud simpie, folder. P
pr . <Ley N* 27972, Ley Organica de las Municipalidades
Informe: de aprobacidn para la elaboracién de perfiles de proyectos -Ordenanza Municipal N* 015-2013-MPCP.




FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

C..P - MPCP- 02-GPPR-SGPLA

e i i

ELABORACION DEL PLAN DE DESARRO
(PDI)

UNIDAD ORGANICA
LLO INSTITUCIONAL |  GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
‘ RACIONALIZACION

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO

| 1. OBJETIVO:
Informe de aprobacion para la elaboracion de perfiles de proyectos.

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

3. REQUISITOS:
+ Solicitud simple, folder,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
ACTIVIDADES EN
MINUTOS

Sub Gerencia de Remite informe solicitando elaborar el plan de desarrollo institucional, deriva. 30

| Planeamiento | |
Gerencia de Planeamiento, Recibe, registra y deriva. | 4
| Presupuesto y 2
! Racionalizacion | _ ot i L
Gerencia de Planeamiento, Verifica los documentos y autoriza con V°B® |a elaboracion del PDI, deriva, 10
Presupuesto y 3
| Racionalizacion | = = [
| Gerencia de Planeamiento, Recepcicna y deriva. | 5
Secretaria ! Presupuesto y 4 |
$=lIF Raclonaltzamont i CWSY = 107 5 S0 W e SR =il bl
Téenico S;b Gereqcia de 5 Recibe, registra y deriva. 4
- langamiento | | | -
Sub Gerencia de Recepciona, ordena la elaboracion con las respectivas recomendacionesy | 10
SubGersnte | Planeamieno il |  deia | |
reuniones de trabajo con los actores que intervienen en la 45
Especialista Sub Geren_cia de H elaboracion del PDI. Se definen los programas y proyectos a ser incorporados,
Planeamiento de acuerdo a las necesidades de Ia provincia, luego se consolida la informacion
. ~ recabada y se procede a elaborar el PDI, deriva —
| Sub Gerencia de Recepciona, revisa el documento, da V°B® y de no haber observacionesse | 10
Sub_Gerefre Planeamiento | 8 1 deriva |
Gerencia de Planificacion, Recepciona y deriva 4
Secretaria Presupuesto y 9
_ Radonalizacion | i |
| Gerencia de Planficacion, Evalla el documento para su tramite y aprobacion corespondiente mediante 10
Gerenle | Presupuesto y 10 resolucion de alcaldia da el V°B® al documento elaborado archiva ‘
: Racionalizacion i



FORMATO N° 03

DIAGRAMA DE FLUJO DE ; ELABORACION DEL PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ERENCIA DE PLANEAMIENT! c 2-MPCP-GPPR - SGPLA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO o
- - TIEMPO DE MORA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION ‘
5UB GERENCIA DE PLANEAMIENTO e
SECRETARIA GERENTE TECNICO HORAS “ MINU.
SUB GERENTE TECNICO ESPECIALISTA :
¢l INICIO Y
-l. - Werifica bos documentos y
- —————————— Recbe, registra y denva, L] Subgrivabn Ji
( | elaboracan del PO deniva,
Remite inforime solicilanda | |
elaborar el plan de desarrolio 3 1
institucional, deriva —+—
Recepciona y deriva 4 - '_:_ £ v'u*--_“ B
- —_ — Recibe, registra y deifva, ‘
Recepciona, ordena la |
elaboracion con las respectivas |-q _— — - ;
recomendaciones y deriva
Frograma seuniones de tsbao con las
2° 12
Recepciona, revica el documento,
da VB y deé no haber -+
observaciones se defiva
I
e + - e > Recepoana y deriva |
= Vb = — |
Finalidad Requisitos Base Legal

-Ley N 27972, Ley Orgdnica de las Municipalidades.

Informe de aprobacion para la elaboracion de perfiles de proyectos. ‘Ordenanza Municipal N° 015-2013-MPCP.

Solicitud simple, folder.




FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMEBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

C.IP - MPCP- 03-GPPR-SGPLA

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

1. OBJETNO:
Informe de aprobacion para la elaboracion de perfiles de proyectos.

2. BASELEGAL:
« Ley N° 27972, Ley Organica de las Municipalidades.
= Ordenanza Municipal N° 015-2013-MPCP.

! 3. REQUISITOS:
=+ Solicitud simple, folder.

TIEMPO
RESPONSABLE ACTIVIDADES EN

MINUTOS

5 Sub Gerencia de Remite informe solicitando |a elaboracién de propuesta de la ordenanza
ub Gerente . 1 s R )
- | Planeamiento municipal que aprueba el proceso del presupuesto participativo, deriva. |
Gerencia de Planeamiento, Recibe, registra y deriva. | 4
Secretaria [ Presupuesto y 2
el 00 : | Racionalizacion | |
._T\K Gerencia de Planeamiento, Verifica los documentos y autoriza con V°B* la elaboracion de la ordenanza 10
Gerente Presupuesto y 3 municipal, deriva.
L Racionalizacion | B B |
Gerencia de Planeamiento, Recepciona y deriva. [
ecretaria 5 Presupuesto y 4 [
% . | Racionalizacion _ _ Lol b _ e
Boypaio* et Gerencia de Asesoria 5 Recepciona y deriva. 4
Juridica | ===
Garsnts Gerencja ‘,ie. Asesoria 6 Recepciona verifica y deriva. &,
__ Juridica | | : Juit el I _ fl
Especialista Gerencji r(::[ é\asesoria 7 Elabora propuesta de ordenanza y lo presenta mediante infarme, deriva 45
Gerente | Gerencia de Asesoria 8 Revisa proyecto de ordenanza, deriva | 10°
P e e A daridica s R T ] At e ==HE—c == Hee et ] L
Secretaria Gerencica; de Secrelaria 9 Recepciona y deriva &
_ seneral | o | E—— e |
Gerente Gerencia de Secretaria ' 10 | Lo pone en agenda de sesiQn qe oc}ﬂcq'o, una vez aprobado se remite para su ; g
T - General L TSIl = w I il distribucion y publicacién =L
_ Secretara | Alcaldia 1 - Recepcionayderiva —
Alcalde . ANcada | 12 | Revisa V'B"y firma, deriva | 5
Gerencia de Planeamiento, Recepciona y deriva 5
Secretaria Presupuesto y 13
o Racionalizacion | I I _—
Gerencia de Planeamiento, Revisa y deriva ’ 5 '
Gerente Presupuesto y 14
s Racionalizacion Il . BRIl S
Técnico Sub Gerencia de 15 Recepciona el documento con la ordenanza municipal aprobada, registra y lo 8

Planeamiento archiva.



FORMATO N° 03

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

ORGANO RESPONSABLE; GERENCIA DE PLANEAMIENTO

Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Racionalizacion

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Sub Gerencia de Planeamiento

Sub Gerente Tecnico

Inicio

ordemarniis municy
e ek
o del
et
gt fcipatien, deriva

HEcapeiona el

la ordenanza

documents con

Secretaria

Recibe, registra

|
!
v deriva

Recepciona y lr
deriva

Recepciona y
deriva

F

T

—
|

Gerente

Verffica los |
documentos y
sutonza con
VB la
elaboraclon de
la erdenania
rrunicipal,
derlva

—ﬂ Rervisa y derhva

N

municipal
aprobada,
registra y lo
archiva,
| FIN
!
Finalidad

Secretaria

Hecepoionay |

deriva.

Gerente

Recepeiona,

= Venficayderiva | | .i

Especialista

Elatiora
propuesta de
ordenania y lo
prEsenta
mediante

informe, derrva

| Revia proyecto |
de ardenanza, |
| deriva

L e e

Requisitos

-

Secretaria

Recepciond v
deriva

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

Gerente

Lo pane en

agenda de

sesion te
COMNCE[D, Una Vel

aprobado se
remite para si
distribucion y

publicacién

Informe de aprobacion para la elaboracion de perfiles de proyectos.

Solicitud simple, folder.

. C1P=03-MPCP-GPPR - SGPLA

Tiempo de
ALCALDIA Mot
Secretaria Alcalde Horas | Minu.
Hecepdona y | Revisa V'R y
detiva | firma, dertva
N 3 i 28
Base Legal

-Ley N® 27972, Ley Organica de las Municipalidades.
-Ordenanza Municipal N* 015-2013-MPCP.




FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO | CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

C.LP - MPCP- 04-GPPR-SGPLA

UNIDAD ORGANICA
"REAL lZACI(")N DE LOS TALLERES DEL PRESUPUESTO GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y

PARTICIPATIVO RACIONALIZACION

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO

1. OBJETIVO:
Informe de aprebacion para la elaboracion de perfiles de proyectos.

2. BASELEGAL:
« Ley N° 27972, Ley Organica de las Municipalidades.
« Qrdenanza Municipal N* 015-2013-MPCP.

3. REQUISITOS:
+ Solicitud simple, folder,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
ACTIVIDADES EN
. MINUTOS

Subs Garencia de Remite informe solicitando presupuesto para llevar a cabo el proceso del

Plansamiento 1 presupuesto parﬁcipaﬁvq. Isegt]n el cronograma es!at}lecido en |a ordenanza
o I ! I municipal de las actividades, deriva. o
| Gerencia de Planeamiento, | Recibe, registra y deriva. 4
| Presupuesto y | 2
Racionalizacion | | o |
| Gerencia de Planeamiento, Atiende el documento, da V°B®, deriva, 5
Presupuesto y 3
. Racionalizacion | | _
Sub Gerente Sub Gerencia de 4 Emite certificacion presupuestal, luego de aprobado el ppto. se da inicio con el 45'
| Presupuesto | | cronograma desde la compra de Otiles y todos los demas gastos, deriva |
3 . Sub Gerencia de Recepmona procede a elaborar los oficios de invitacion a todas las a0
ecretara 5
| Planeamiento | organizaciones sociales de base, etc. y deriva.
Técnico Sub Gerencia de | 6 | Inicia el proceso de inscripcién de todos los agente participantes al proceso del 40’
1t Planeamiento | presupuesto participativo, luego se los acredita, defiva. |
s : Realiza talleres de trabajo en los caserios, distritos y AA. HH. con las 40
. ub Gerencia de
Especialista Planeamisnto 7 propuestas planteadas en estos talleres el equipo tecnico evalua las
: - N propuestas de proyectos y deriva. | _
| En acto pliblico se procede a la realizacion del taller de priorizacion y 40
Equipo Técnico Varias ! 8 formalizacion de acuerdos del presupuesto participalivo, se elabora el acta de |

| acuerdo y compromisas y la firma respectiva de todos los agentes participantes




FORMATO N° 03

DIAGRAMA DE FLUJO DE : REALIZACION DE TALLERES DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

ORGANO RESPONSABLE: GERENCIA DE PLANEAMIENTO

C.I.P - 04-MPCP-GPPR - SGPLA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO ‘ Tiempo de Mora
- _ 2 En = = SUB GERENCIA DE
Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Racionalizacion PRESUPUESTO VARIAS Horas Minu.
]
Sub Gerencia de Planeamiento
= — e ——— = 1 = 1 Secretaria Gerente Gerente Equipo Tecnico
Secretaria | 5ub Gerente Tecnico ‘ Especiallsta
| 7 i Inicia “I ‘ |
| l_ Atiende &l ]
- —= = e = Recibe, reglstra y | documents, da
[ | | e T VRS, deriva —
w | + e Ricon i
el 1 esapuesto ™ B, aprobado el ppro e da
‘ | < vu — f—— B e con el cronograma
—— o~ = detde la compia de
. al = At v 1ok b e
de by st thadades, deiiva gantin, defiva
| = | | | ) |
flot epciona, oo ede & : ‘
sanorar s olicos de | | |
|| S i B— : | o ) : :
oixme_ ety desiva | | — — [ ‘ procede s b realizacion 3 24
_—— B ik | pessaaralivery te | 3 il |
| ks | ==

|

process del p esapiseito
participative, luego se kon

acredita, derva

Requisitos

Solicitud simple, folder.

ARenies partiipantes

o

FIN

~

- Base Legal J

-Ley N* 27972, Ley Orgdnica de las Municipalidades. |
-Ordenanza Municipal N® 015-2013-MPCP.



FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO _ CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

C..P - MPCP- 05-GPPR-SGPLA

UNIDAD ORGANICA :
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
RACIONALIZACION
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO

S e

ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI)

1. OBJETIVO: N ' B o
Informe de aprobacion para la elaboracion de perfiles de proyectos.
2. BASE LEGAL:

« Ley N° 27972, Ley Organica de las Municipalidades.
» Ordenanza Municipal N° 015-2013-MPCP.

3. REQUISITOS:
« Sclicitud simple, folder.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES F

ACTIVIDADES

Sub Gerencia de Remite informe solicitando elaborar el plan operativo institucional, deriva 30
| Planeamiento
Gerencia de Planeamiento,

Presupuesto y 2

Sub Gerente

Recibe, registra y deriva. [ 4
Secretaria

/Eﬁ"ﬁ‘*‘,

| Gerencia de Planeamienio,

Racionalizacion |

Verifica los documentos y auteriza con V°B® |a elaboracion del POI, deriva
Presupuesto y 3

q%,\ Gerente
la 2 Racionalizacion
Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y 4
_Racionalizacion
| Unidades Organicas
Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y 2
| Racionalizacion _
Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y 3
Racionalizacion
Sub Gerencia de 1
Planeamiento |
Sub Gerencia de 5
Planeamiento [
Sub Gerencia de 8
Planeamiento |
Sub Gerencia de ;
Planeamiento |
Sub Gerencia de 8
Planeamiento

Secretaria

Gerente

Secretaria
Tecnico
Sub Gerente

Tecnico y/o Especialista

Sub Gerente

Recepciona, elabora documento para todas las unidades organicas y deriva. |

Elaboran a informacion solicitada, derivan
Recibe, registra y deriva.

Verifica los documentos y procede a firmar, deriva,

Recepciona y deriva
Recibe, registra y deriva.
" Recepciona, verifica los documentos y deriva
"Clasifican la informacién, consolidan e informan, deriva

ﬁecepciona y evalia el documento para su tramite y aprobacion
comespondiente mediante resolucion de alcaldia, da V*B® y ordena archivar

40

S




FORMATO N° 03

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

ORGANO RESPONSABLE: GERENCIA DE PLANEAMIENTO C.|.P - 05-MPCP-GPPR - SGPLA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE COROMEL PORTILLO

—_— — ] Tiempo de Mora
Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Racionalizacion |

Sub Gerencia de Planeamiento — —

Secretaria Gerente

; - Gerentes Horas Minu.
Secretaria | Sub Gerente Tecnico Especialista E

Inicio )

[

= L &

Verifica los documentos
—1 W ¥ autoriza con VB la

v

Recibe, registra y deriva.
femite informe

salicitando elaborar el
plan operative T
institucional, deriva

elaboracion del POI,
deriva.

Hecepoiona, elabora
documento para todas g
| las unidades orginicas y
| deriva

| - Elaboran la informacion
> solicitada, derivan

= o
Recibe, registra y derlva -

Verifica los decumentos
L i procede a firmar
deriva.

2 18'
‘ Heoupclona y derva S -

R — . .J Recibe, registra y deriva, ‘

Aecepoiona, verifca los | ]
documentos y derva

Clasifican la informacian,
— L p consalidan e informan
deriva

| ]

e
medunte reolin de 4
alcaldia. da V8" y wrdena
aechivar |

( FIN

Finalidad Requisitos Base Legal

Informe de aprobacién para la elaboracién de perfiles de

-Ley N° 27972, Ley Organica de las Municipalidades.
proyectos.

-Ordenanza Municipal N* 015-2013-MPCP,

Solicitud simple, folder.




FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

C.|.P — MPCP- 06-GPPR-SGPLA

Veaas™' : UNIDAD ORGANICA

ELABORACION DE LA MEMORIA ANUAL D Ry

_ SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO
1. OBJETIVO: ———

Informe de aprobacion para |a elaboracion de perfiles de proyectos.

| 2. BASELEGAL:
I « Ley N° 27972, Ley Organica de las Municipalidades.
« Ordenanza Municipal N° 015-2013-MPCP.

3. REQUISITOS:
« Solicitud simple, folder.

TIEMPO
RESPONSABLE ACTIVIDADES | EN
MINUTOS

Sub Gerencia de ' Remite informe solicitando elaborar la memoria anual, deriva. 10
SbGerente | Planeamiento 1 o -
| Gerencia de Planeamiento, Recibe, registra y deriva. ' 4
Secretaria | Presupuesto y [ 2
| Raconalizacion | _ Sl e P
Gerencia de Planeamiento, Verifica los documentos y autoriza con V°B® la elaboracion de la memoria 10
Presupuesto y 3 anual, deriva.
| Racionalizacion | o _
| Gerencia de Planeamiento, Recepciona, procede a elaborar documento para todas las unidades orgénicas | 4
Presupuesto y 4 y deriva. |
__Racionalizacion . ol e sl |
Unidades Organicas . Elaboran lainformacion solicitada y derivan g
| Gerencia de Planeamiento, Recibe, registra y deriva. T GRS
Secretaria Presupuesto y 2
| Racionalizacion | 1 Sbemisv I L[ AT
Gerencia de Planeamiento, Verifica los documentos y procede a firmar, deriva. T 5
Gerente Presupuesto y 3
S Racionalizacion | [ o |
Secretaria Sub Gerenlcia de 1 Recepciona y deriva . 4
Planeamiento e e s !
Tecnico Sub Gerenlcia de 5 Recibe, registra y deriva. 4
kbbb b e TR A Planeamlento + s . -— — YNIT 1 S ————————————————— A
S [ Sub Gerencia de Recepciona, ordena la elaboracion con las respectivas recomendaciones y 5
ub Gerente | : 6 ;
£ A T Planeamiento | | ] deriva ) I S
Técnico ylo Especialista Sub Geren_cia de 5 Clasifican fa informacion, consolidan e informan, deriva 20
_ _ _____Planeamiento | ] . . I _ — S
Sib Carartle | Sub Gerencia de ; 8 Recepciona y evala el documento para su tramite y aprobacion 20
| Planeamiento ! comespondiente mediante resolucion de alcaldia, da \V°B® y ordena archivar |




FORMATO N° 03

DIAGRAMA DE FLUJO DE : ELABORACION DE MEMORIA ANUAL
ORGANO RESPONSABLE: GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

C.l.P - 06-MPCP-GPPR - SGPLA

MURICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO i
~ TIEMPO DE MORA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION -
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO UNIDADES ORGANICAS .
Secretaria Gerente - Horas Minu,
SECRETARIA SUB GERENTE TECNICO ESPECIALISTA 3
( INICIO p

oy — '

_ Verifica Ins documentos y
— 1 — —» Recibe, registray dériva, autoriza con VB" la
| elaboracion de la memoria
Remite informe solicitands
t— elaborar la memoria anual,

LT
anual, deriva
deniva

S
Recepciona, procede a ‘_‘,__
elabotar documento para —_—
todas las unidades organicas g 2
y deriva -

| | Elaboran la informacion
T | solicitada, derivan

B Recibe, registia y deriva. -

e
[ 1y Verficalos documentos y -
procede a firmar, deriva 3
Recapeciona y denva - — — - 1° lgl
p.: Recibe, registra y deriva. ‘
| L 1

Recepoona, ordena la
etaboracon con las
respectivas
recomendacianes v deriva

Clasifican la informacién,
consolidan e inferman,

detiva
Finalidad Requisitos Base Legal .
Informe de aprobacidn para la elaboracién de perfiles de proyectos. Solicitud simple, folder -Ley N°* 27972, Ley Orgénica de las Municipalidades.
4 = -Ordenanza Municipal N*® 015-2013-MPCP.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

- MAPRO
___ SUB GERENCIA DE LO

La Sub Gerencia de Logistica, es la unidad organica encargada de administrar el proceso de abastecimiento de los recursos
materiales, bienes y servicios en general de la gestion municipal; tiene las funciones especificas de programar, dirigir, ejecutar y
controlar el sistema de abastecimiento, conforme a las politicas de la municipalidad, normas municipales, técnicas de control
sobre adquisiciones y normas pendientes, asi como de administrar y custodiar los expedientes de los procesos de
contratacion/seleccion, elaborar los contratos y efectuar |as liquidaciones correspondientes, asi mismo tener a su cargo todos
aquellos procesos administrativos derivados de las contrataciones o adquisiciones que se efectten, todo ello dentro del marco
de la Ley de Contrataciones del Estado, asimismo verificar que toda compra, adquisicion de un bien, prestacion de un servicio
por parte de la municipalidad, se ajuste a la Ley de Contrataciones del Estado, planificar, organizar, ejecutar y controlar la
prestacion de los servicios de seguros y controlar los bienes almacenados y efectuar acciones de seguimiento y control de
inventarios; depende jerarquica, funcional y administrativamente de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

El presente MAPRO de esta unidad organica se ha elaberado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 007-2016-MPCP-
GPPR-SGR “Directiva para la Formulacién, Aprobacién elaboracion, Aprobacion y difusion 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 sefaladas en el reglamento de Organizacion y Funciones — (ROF) y el
manual de Organizacion 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 Unico de Procedimientos
Administrativos — (TUPA), en ese sentido se presenta a continuacion dicha informacion reflejadas en los: FORMATO N°01
(Inventario de Procedimientos), FORMATO N°02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO N°03 (Diagrama de Flujo).




FORMATO N°01

INVENTARIO DE PROCESOS

ORGANO RESPONSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTO

SUB GERENCIA DE LOGISTICA

DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO BASE LEGAL S OBJETIVO . TEWMPO |
| Sl : Ce . PARAT
| E

. e L

ORGANOS QUE INTERVIENE  CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

| ntdades organicas C.LP NUD1-MPCP-GA-SGL

| = Decreto Legislativo N° |

1 Cuadro de Necesidades para la Elaborar el cuadro
Formulacion del PAC del 1017, ~ Ley de  necesidades.
Proximo Ejercicio Fiscal. (E:ontratacmnes del
stado.
= Decreto  Supremo N°
184-2008-EF,
Reglamento de la Ley de
Contrataciones del
. U T e SRS EstadoAtt. ol e . —
2 Formulacion del Plan Anual de = Decreto Legislativo N°  Formular el plan anual de Unidades orgénicas C.I.P N°002-MPCP-GAF-SGL
Adquisiciones y Contrataciones 1017, Ley de adquisiciones.
(PAC). Contrataciones del
Estado.
' = Decreto Supremo N°
184-2008-EF,
Reglamento de la Ley de
Contrataciones del
Estado Art. | e . |
3 Adquisicion de Bienes y ® Decreto Legislativo N° | Adquirir bienes y servicios Unidades organicas C.I.P N°003-MPCP-GAF-SGL
Servicios a Través de Procesos | 1017, Ley de | mediante procesos
de Seleccion (AMC, ADS, ADP, Eggég‘ac"’"es del
LP). = Decreto  Supremo N°
184-2008-EF,
Reglamento de la Ley de
Contrataciones del
Estado Art.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO | C.LP N° 001-MPCP-GAF-SGL

'’ | CUADRO DE NECESIDADES PARA LA FORMULACION DEL PAAC | WMDAR ORGANIGA

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

et

1. OBJETIVO:
Elaborar el cuadro de necesidades.

2. BASE LEGAL:
« Decreto Legislativo N® 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 tramitacion:
- Licitacién Publica.
- Concurso Publico.
- Adjudicacién Directa Publica.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

; | TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN :
| | RSN | | K | MINUTOS |
Sub Gerente Sub Gerencia de Logistica 1 Con informe, solicita a todas las gerencias remitir cuadro de 5
. | _ | | necesidades del Proximo ejercicio fiscal, deriva. -
Secretaia | UnidadesOrganicas | 2 | Registrany deriy i - AL S il
Gerentes Unidades Organicas | 3 | Revisa y deriva. o 4
Planificador (a) Unidades Organicas 4 Elaboran cuadro de necesidades del proximo ejercicio fiscal, 10°
| deriva.
‘Secretaria | Sub Gerentede Logistca 5 | Recepcionayderiva. i S
Sub Gerente Sub Gerentede Logistica | 6 | Revisayderiva. wild | 5
Secretaria Gerencia de Administracion y 7 Recepciona y deriva. 4’
. _ Fimanzas | |
Gerente | Gerencia de Administracion y | 8 | Recepcionay deriva 5
Finanzas | _ :
Secretaria Gerencia de Administracion y 9 Regcepciona y deriva. 3
- NS Finanzas 4 + - - . por— e e - ! I ——
Secretaria | Gerencia Municipal | 10 | Recepcionay deriva. I 1 . 3
Gerente | GerenciaMunicipal | 11 | Revisayderiva. (IS AN
Secretaria | Gerencia Municipal | 12 | Recepcionay deriva. o 4 _
Secretaria | Gerencia de Planeamiento, 13 Recepciona y deriva. 3
| Presupuesto y '
____________________________________________________________________________________ Racionalizacion . | A e ‘ i i
Gerente Gerencia de Planeamiento, 14 Recepciona y deriva. 5
Presupuesto y ‘
| Racionalizacion | . - I
Secretaria Sub Gerencia de 15 Recepciona y deriva. | 10°
| 0 s i Reesupuesio BHISTRNSE i IR T R e s G T i Sa ol ] e 38
Sub Gerente de Sub Gerencia de 16 Elabora en coordinacion con Planificador (a) de cada Gerencia el 10°
Presupuesto Presupuesto Ppto. de bienes y servicios de la Entidad, la misma que genere el

PIA de Bs. y Ss., para su posterior aprobacién del PAAC, se
archiva expediente.
DURACION | 105

+PSGR
‘ h-"l': RACIONALIZACION




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Cuadro de Necesidades Para la Formulacion del PAAC del Proximo Ejercicio Fiscal 2017.

L MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
CERENCITE TIEMPO DE MORA
; GERENCIA DE ADMINISTRACION PLANEAMIENTO, SUB GERENCIA DE
I I
SUB GERENCIA DE LOGISTICA UNIDADES ORGANICAS Y FINANZAS GERENCIA MUNICIPAL PRESUPUESTO Y PRESUPUESTO
B RACIONALIZACION.
5 | PLANIFICADOR
UB GERENTE SECRETARIA SECRETARIA | GERENTES " SECRETARIA GERENTE SECRETARIA GERENTE SECRETARIA GERENTE SECRETARIA GERENTE HORA MINUTOS
INICIO Elaboran
cuadra de
Regisran ¥ Revisa v | necesidades
denvan deriva del  préximo
Con  informe, gercicio fiscal,
solicita a todas [ [ |dema
las  gerencias ]
remitic  cuadie (
de
necesidades
del  proxima ; | Recepciona y Recepciona y
ejercicio fiscal, Recepciona. denva. derniva
deriva denva —
= = Ll o Elabora  en
— coardinacian
con
Revisa Recepciona planificador
dethia ' le dem,gc 'l | Recepciona y Recepciona y (a) de cada
A et I = denva deriva gerencia el
Ppto de
— Dienes ¥
servicios de la
p Entidad. |2
— misma  que
Recepciona y ¢ genera el PIA
deriva de Bs y Ss,
Recepciona y q Recepoiona y Recepciona y para )
S denva denva denva pasterior
aprobacidn
L3 — | del PAAC, se
archiva
expediente.
Objetivo ‘Requisitos ' Base Legal
. Formalo de registro de pariicipante sacado de las bases colgadas en el SEACE, debidamente
llenada.
= ';-.':.'1:..- 5 i R por?ﬁ;;f:f;:;:;ﬁg:mm . Decreto Legisiativo M® 1017, Ley de Contratacion del Estada.
M T - Corcursa Piblico. «  Decrelo Supremo N*184-2008-EF
a de planos visados a la posesion informal para acceder a servicios basicos, - Adjudicaddn Directa Pbiica,
ot
Nota: Plazo para presentar el recurso de apelacion quince (15) dias habies contados a partir del dia
siquente de notficado la Resolucion,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

X NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.LP N° 002-MPCP-GAF-SGL

FORMULACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y UNIDAD ORGANICA

LS LEN GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. OBJETIVO:
Formular el plan anual de adquisiciones.

2. BASE LEGAL:
» Decreto Legislativo N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado.
« Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

3. REQUISITOS:
= Una solicitud simple dirigida al Alcalde.
» Copia simple de documento nacional de identidad.
« Copia simple de |a papeleta de infraccién y/o record de infracciones, otorgado gratuitamente por la MPCP.
Nota: Plazo para presentar el PAAC quince (15) dias habiles, después de la aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura
PIA).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

' TIEMPO
RESPONSABLE | AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
L S | | | MuTOs
Jefe Organo Encargado de las 1 Requiere con informe de aprobacion del PAC. 10°
- . Contrataciones | | E— .
Sub Gerente | Sub GerenciadeLogistica | 2 | Con informe, solicita aprobacion del PAC, deriva. | peell
Secretaria | Sub Gerenciade Logistica | 3 | Registray deriva. E— I |
Gerente Gerencia de (A Revisa y deriva. 5
. Administracion y Finanzas ‘ {LUES S .
Secretaria Gerencia de 5 Recepciona y deriva. 3
____Administracion y Finanzas | . | "
Secretaria Gerencia de Asesoria 6 Proyecta resolucion de aprobacion, deriva. 5
S s __ Juridica ‘ |
Gerentes ___Unidades Organicas 7| Dayvisto bueno y deriva. = |
Secretaria | Alcaldia | 8 | Recepcionay deriva. =
~ alcalde | Alcaldia | 9 | Firma resolucion de aprobacién del PAC y deriva. -
|  Secretaria | Alcaldia | 10  Recepcionay deriva. g
Secretaria Gerencia de Asesoria 1 Recepciona y deriva.
Juridica ] e S S . —
Gerente Gerencia de Secretaria | 12 Notifica |a resolucion que aprueba el PAC, deriva. 20 |
: | General | .
Secretaria  Sub Gerenciade Logistica =~ 13 | Recepciona y deriva. I B
Sub Gerente Sub Gerencia de Logistica 14 Ordena publicar en el SEACE dentro de los quince (15) dias habiles 5
P o = SR R R ] RN - iRYea. i 2551
Secretaria Sub Gerencia de Logistica 15 Recepciona y archiva expediente. 4
DURACION | 87"

SUD GERENCIA OF RACIOMALIZACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.LP N° 003-MPCP-GAF-SGL

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE UNIDAD ORGANICA

PROCESOS DE SELECCION (AMC, ADS, ADP, LP). SUB GERENCIA DE LOGISTICA
it | GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. OBJETIVO:
Adquirir bienes y servicios mediante procesos.

2. BASELEGAL:
« Decreto Legislativo N® 1017, Ley de Contrataciones del Estado.
« Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

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

(PIA).
| | TIEMPO
RESPONSABLE | AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
| ol %14 | | _MINUTOS
Gerente Area Usuaria 1 Salicita que se elabore el requerimiento para la adquisicion de un 30
[ .. Dbienoservicio. R
Secretaria | Gerencia de Planificacion, 2 Elabora requerimiento de acuerdo a las especificaciones técnicas y | 10°
Presupuesto y terminos de referencia, solicita certificacion presupuestal, registra y
! Racionalizacion | | deriva. |
Gerente Gerencia de Planificacion, 3 Revisa y deriva. ¥
Presupuesto y
| Racionalizacion | | .
Sub Gerente | Sub Gerencia de 4 Elabora certificacion presupuestal y deriva. 5
| Eroshoueston s ™= & L T v = e g TSN v i IR 2 0k THEMIR L1, | e 10 S
Secretaria Sub Gerencia de 5 Registra y deriva S
) ) . Presupuesto | |
Secretaria | Sub Gerenciade Logistica | 6 | Recepcionay deriva. S 3
Sub Gerente | Sub Gerencia de Logistica 7 Revisa, evalla y deriva. I 4
Jefe Procesos 8 Solicita mediante cartas, proformas actualizadas y cotizacion del 10°

bien y/o servicio a adquirir, una vez remitida las proformas con
cotizacion se determina el Estudio de Posibilidades que Ofrece el
- 1 Mercado, se elabora informe con todos estos datos, deriva. | _
Sub Gerente Sub Gerencia de Logistica 9 Evalla, analiza y solicita la aprobacion del Valor estimado y/o valor 40
Referencial del Expediente de Contratacion, determinado el Valor
| Referencial, deriva.

Secretaria | Sub GerenciadeLogistica | 10 | Recepciona y deriva. FEE

Gerente Gerencia de 1 Da visto bueno al expediente y deriva. 4

Administracién y Finanzas =~ | _ | 3

Secretaria Gerencia de | 12 | Recepcionay deriva. 4

| Administracion y Finanzas | | |

Secretaria Gerencia de Asesoria 13 Recepciona y deriva. 4’
- JUfidiCE 4 — - - - b —— et

Gerente Gerencia de Secretaria | 14 Proyecta la resolucion, da visto bueno, deriva. 10

General |




~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

RESPONSABLE

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria
Gerente

Secretaria
Alcalde
Secretaria
Secretaria

Gerente
Secretaria
Secretaria

Sub Gerente
Presidente

Secretaria

Alcalde
Secretaria
Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria
Gerentes
Secretaria
___Secretaria
~ Alcalde
Secretaria
Secretaria

~ Gerente

Presidente

Secretaria
Sub Gerente

Secretaria
- DURACION

 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AREA

Area Usuaria
Area Usuaria
~ AreaUsuaria
Gerencia de Asesoria
 Juidica
Gerencia de Asesoria
Juridica
Alcaldia
Alcaldia
Alcaldia

Gerencia de Secretaria

General
Gerencia de Secretaria
! General
Gerencia de Secretaria
General

ETAPA

15
16

-

18
5
20
21
22
23

24

| Sub Gerencia de Logistica |

| Sub Gerencia de Logistica |

Comité Especial
Permanente
Alcaldia
Alcaldia
__Alaldia
Gerencia de Asesoria
Juridica L
Gerencia de Asesoria
_ Juridica
Gerencia de Asesoria
Juridica
Area Usuaria
_ Area Usuaria
AreaUsuaria
Alcaldia
~ Alcaldia
] Alcaldia
Gerencia de Secretaria
General

| Gerencia de Secretaria

General
Procesos

 Sub Gerencia de Logistica

Sub Gerencia de Logistica

| Sub Gerencia de Logistica _

25

27

35
36
37
38
39
40
41

42

43

. S

45

46

%6

" Recepciona y deriva.

~ Recepciona y deriva.

ACTIVIDADES

 Recepciona y deriva.
| Visto bueno, derivan.
Recepciona y deriva.

Recepciona y deriva,
Revisa y deriva.

 Recepciona y deriva.
| Firma la resolucion de aprobacion y deriva.
| Recepciona y deriva.

Recepciona y deriva.

" Eleva toda la documentacion con la resolucion de aprobacion '

 firmada, deriva.
Recepciona y deriva.

Revisa y deriva.
Revisa y deriva.
Elabora las bases, deriva.

 Recepciona y deriva.
Evalla aprobacion, deriva.
Recepciona y deriva.

Proyecta resolucion de aprobacion de las bases, deriva.

" Recepciona y deriva.

| Recepciona y deriva,
| Visto bueno, derivan.
Recepciona y deriva.
| Recepciona y deriva.
Firma la resolucién de aprobacion de las bases, deriva.

Registra y deriva.

' Registra y notifica al comité.

| Realiza la convocatoria en el SESACE, segin el cronograma de

aprobacion en las bases, dependiendo el tipo de proceso de
seleccion, los mismos que estan encargados de todo el proceso
hasta el consentimiento de |a buena pro, deriva.

Recepciona y deriva.

Se encarga de elaboracion de los contratos de la ejecucion

| contractual.
Recepciona y archiva expediente.

EN

3

5
= 3.
=

TIEMPO

_ MINUTOS

fUB GEWENCIA DF RACIIMALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Formulacién del Plan Anual de Adquisiciones (PAAC)

ORGANO RESPONSABLE: SUI

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

o i . DEM
ORGANOS ENCARGADOS | g oceocno oo oo | GERENGIA DE ADMINISTRACION Y Gig'é:g::hf'z UNIDADES o GERENCIA DE SECRETARIA BENRODENORR
DE LAS CONTRATACIONES FINANZAS JURIDICA ORGANICAS GENERAL

JEFE BUB GERENTE SECRETARIA GERENTE SECRETARIA SECRETARIA GERENTES SECRETARIA ALCALDE GERENTE HORA MINUTOS
r Proyecta
l INICIO l egistan Revisa ¥ Recepciana y resolucion  de
Con  informe.
derivan deriva denva aprobacion
solicita deriva B
aprobacion del : T Da V'B"
h 4 PAAC, denva |— — — T derva
—
Regquere  con  nforme

aprobacion del PAAC —
— P— Recepciona y
| @ denva
— . Fima  resolucitn

de aprobacon del
PAAC y denva.

Recepoiona Recepciona y | J
S denva o denva i
Ordena, - _—

publica en &l Recepcionz ¥
SEACE deriva l | Wotifica la resolucion que
dentre los T 7| aprugbe el PAAC, deriva
quince  (15) = 1
dias habiles y . 3
deriva,
—
Recepciona y
e archiva
expediente
FIN

Ob]etl\‘() ' L :: - ~ Requisitos Lo . _ : Base Lega[__...:.;_. .

Una sclicitud simple dirigida ai Alcalde.
ia si L wacional de i ; ;

ﬁp:z ?impllz ﬂg Idaoc ;m;zg ;gﬁlr?f{:sc;gllde’:;“::;rd de infracciones, ctorgade gratuitamente por fa | © PheRGLAG ST 11 oY Coknnltbor ol Estoa.

MPFE:P p! pap ¥ clones, oiargado gratut pa s Decreto Supremo N°184.2008-EF

_~ Entrega de planos visados a la posesion informal para acceder a servicios basicos.
eg p pa p

e Nota: Plazo para presentar el PAAC guince {15) dias habiles, después de la aprobacion del Presupuesto
¥ Instilucional de Aperiura (P1A4)




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Cuadro de Necesidades Para la Fomulacion del PAAC del Proximoe Ejercicio Fiscal 2017.

ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE LOGISTICA - C:L.P-003-MPCP-GAF-SGL
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
GERENCIA DE ADMINIS TRACION PEE:EAH::N[EI'ED SUB GERENCIA DE TIEWPODE MORA
i RGANI :
SUB GERENCIA DE LOGISTICA UNIDADES O CAS Y FINANZAS GERENCIA MUNICIPAL PRESUPUESTO Y PRESUPUESTO
RACIQONALIZACION.
PLANIFICADOR
SUB GERENTE SECRETARIA SECRETARIA GERENTES ) SECRETARIA GERENTE SECRETARIA GERENTE SECRETARIA GERENTE SECRETARIA GERENTE HORA MNUTCS
INICIO Haboran
cuado de
Regstran y necesifades
derivan dd  prbximo
Con  ifame elermco fiscd.
sidl 2 bds denva.
s gaenos
femity  cuadro
de
necesidales
dd  pradmo . ol Recepoma y Recepomna y
epmco fscd, nguma ! " deriva, desiva.
deaiva i e
U—‘ Babora en
U:‘ coordnacion
con
Revi Recepaona plnfcado
d;‘r:: i dm\: iy | Recepciona y Recepoma y (a) de cada
I | denva, desiva, gaencia o
:j] Poto. de
' L’JB; bienes y
senidos de B
p1 Entdad. &
msma que
Recepoiona y L genera el PR
deniva de Bs y S5
| Recepciona y Recepciona y Recepoima y paa su
n g denva, daiva, desiva. pos B
aprcbacion
archiva
expedient.

Requisitos Base Legal
. Fomato de registro de partcipanie sacado de las bases colpadas en el SEACE debdamente
lenada.
. Pago porderecho de tramitacion. PR ] :
- Lickaciin Piblica. . Decrelo Legisiativo N° 1017, Leyde Conlralacion del Eslado,

- Concurso Piblico. . Decrelo Supremo N°184-20 08-EF,

- Adjudicacion Direda Piblca,

Entrega de planos visados a la posesion mformal para acceder a servicios basicos.

Nota: Plazo para presentar el recurso de apelacion quince (15) dias hables, contados a partit del dia
siguiente de notificado la Resolucion,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

La Gerencia de Infraestructura y Obras, es un 6rgano de linea, encargada de cumplir con la ejecucion de las obras publicas 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 Inversion Piblica,
correspondiente a la construccion, mejoramiento y rehabilitacion de la infraestructura urbana rural, coordinacion con las
Municipalidades Distritales o Provinciales contiguas segln 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 dotacion de
infraestructura para el desarrollo local, formular Proyectos de Inversion en el marco de lo dispueste por Sistema Nacional de
Inversion Publica, elaborar, actualizar y supervisar la elaboracion de expedientes técnicos de acuerdo a la normatividad vigente,
este organo depende jerarquicamente de la Gerencia 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 Formulacion, Aprobacion elaboracion, Aprobacion y difusion 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 sefialadas en el reglamento de Organizacion y Funciones — (ROF) y el
manual de Organizacion 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 Unico de Procedimientos
Administrativos — (TUPA), en ese sentido se presenta a continuacion dicha informacion 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 PdRT_lLLO

FORMATO N°01

INVENTARIO DE PROCESOS

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO BASE LEGAL TIEMPO PARA ORGANOS QUE INTERVIENE CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

RESOLVER

1 Elaboracion de Expedientes = Ley N° 27972, Ley | Informe de aprobacion para | 05 dias Unidades Organicas
Técnicos. Organica de las | |3 elaboracion de
Municipalidades. expedientes técnicos.

= Ley N® 23059.

= Reglamento Nacional
de Construcciones.

» Resolucion Directoral

N° 007-03-EF/68.01,
= Ordenanza Municipal
| | N°015-2013-MPCP. | | |
2 Elaboracion ~ de  Perfiles = Ley N° 27972, Ley | Informe de aprobacion para | 30 dias Unidades Organicas
Técnicos. Organica  de  1as | |3 elaboracion de perfiles
Municipalidades. técnicos:

= Ley N° 23059.

= Reglamento Nacional
de Construcciones.

= Resolucion  Directoral
N® 007-03-EF/68.01,

= Ordenanza Municipal
N° 015-2013-MPCP,

C.I.P N°001-MPCP-GIO-SGEP

C.I.P N°002-MPCP-GIO-SGEP

“‘-1_3 ORGANO RESPONSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE TESORERIA
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |

1. OBJETIVO:
Informe de aprobacion para la elaboracion de perfiles de proyectos.

2. BASE LEGAL:
« Ley N° 27972, Ley Organica de las Municipalidades.
« Ley N° 23059.
« Reglamento Nacional de Construcciones.
« Resolucion Directoral N° 007-03-EF/68.01.

i « Ordenanza Municipal N® 015-2013-MPCP.

3. REQUISITOS:
« Solicitud simple, folder.
« Plano de ubicacidn, localizacion.
» Saneamiento fisico legal del terreno (copia).
« Reconocimiento de asociacion y asentamiento humano por MDB (copia).
« Plano de topografia a curvas de nivel, perfiles longitudinales y secciones transversales.
» Estudios de suelos con fines de pavimentacion firmados por laboratorio y/o profesional responsable.
« Planos de red secundaria de agua y desagiie.
« Pago por derecho de tramite.
« Inspeccion ocular.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

: | TIEMPO
. RESPONSABLE AREA ETAPA | ACTIVIDADES EN
s e _MINUTOS
Tecnico Tramite Documentario 1 Verifica los documentos que estan completos y debidamente | 3
- o [ foliadas, deriva. o
Secretaria Gerencia de 2 Recenci la el tobn o expodiiile tharibs. dett ¥
s Infraestructura y Obras pciona, sella el cargo y registra el exp aeie écnico, deriva. i
Secretaria Sub Gerencia de Estudios 3 Retibis: sollal e v iacisia sl T 4
y Proyectos. ; g_| y registra e expe'|en e técnico, deriva. |
Sib Cerenie SEDCeC 8 ERIGS | 8 Evalla de acuerdo a los términos de referencia, deriva Y I
| yProyectos. ol W B A
Secretaria Sub Gerencia de Estudios 5 Recibe, sella el cargo, remite el expediente al consultar para el 5
¥ Proyectos. _____levantamiento de observaciones derva. |
Tecnico Tramite Documentario 6 . Verifica los documentos que estan completos y debidamente 5
foliados, deriva.
Secretaria Gerencia de T - . — deri 5
A Infraestructuray Obras | R e
Secretaria | Sub Gerencia de Estudios 8 gk kot e carad v ek iarie tecico. dar 4 '
...... y Proyectos. o : go y registra el expediente técnico, deriva.
Sub Gerente Sub Gerencia de Estudios | 9 Evalla el levantamiento de observaciones del expediente y emite 45
__ | .é:.pyectos | . informe técnico de aprobacion, deriva. |
Secretaria ¢ rencia de ! 10 Recenci ila el caroo 'y der 4
Infraéstructura y Obras sespeiona, etk e SRy caove, 5
Secretaria Gerencia de Planificacion, 1 4
Presupuesto y Recepciona, sella el cargo y deriva expediente técnico.
Racionalizacién. i
Gerente Gerencia de Planificacion, 12 | 5
Presupuesto y Revisa y deriva

Racionalizacion.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

| Sub Gerente Sub Gerencia de 13 20'
i Programacion de Registro del expediente técnico.
Inversion. | LS
Secretaria Gerencia de Planificacion, 14 o 4
Presupuesto y Recepciona, sella el cargo y deriva expediente técnico.
____________________ . Racionalizacion. | | S _
Secretaria | Gerencia de 5l R : 1t 6l carso v gan 4
Eiiw | InfraestructurayObras | | AR e AL ei & .
| Gerente | Gerencia de 16 B s N
{ ] Infraestructura y Obras y E !
| Asesor Legal Gerencia de 17 7 45
| 9 Infraestructura y Obras | . £ _Pioyecta resqlucmn. _ |
Secretaria Gerencia de Asesoria 18 Recenci 2 el it 5
Juridica pciona, sella el cargo y deriva.
Gerente Gerencia de Asesoria 19 Evalia el proyecto de resolucion de alcaldia y suposterior | 100 |
_____ afareieze 00 [ S [ SR aprobacién, deriva. by~ |
Secretaria Gerencia de Asesoria 20 Deriva documento par aprobacién y firma resolucién de alcaldia, 8
Juridica | archiva expediente,
DURACION : 238’

FPSGR
$h( RACIOMALIZACID




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Elaboraciones de Expedientes Técnicos.

- ORGANO RESPONSABLE: GERENCIA DEINFRAESTRUCTURAY OBRAS C.1.P-001-MPCP-GIO

MUNCIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

TRAMITE GERENCIA DE PLANIFICACION SUB GERENCIA DE TIEMPO DE MORA
DOCUMENTAR GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS ' PROGRAMACION DE GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
o INVERSI ON-OF|
SUB GERENCIADE ESTUDIDS Y PROYECTOS
TECHNICD SECRETARIA GEREMNTE ASESOR LEGAL SECRETARIA GERENTE SUB GERENTE SECRETARIA GERENTE HORA MNUTOS
SECRETARIA SUE GERENTE
(o) | [Pz
selael
camoy
. Jera, Recbe, sela ¢ | Evaltia de acuerdo
x;lr:;nmhs camo y fegism a bos téminos de
que  estan el epediere relerenda deriva
complelos y tecnica. denva.
debidamente
foliades,
deriva. Recbe. sela el
cago, remile el
esediente a3l Evalia ol
Venfcalos corsyllir pres-ol 1 levantamiento o
documentos le;::tm-.lo de chesivecionas ‘cal
que eslan : meines sxpediente y emte
conpletosy Bl N informe teanico de
debdamente aprobacion,
foliados, ecepaona denva,
dema, A selaelcamoy Reche, sela el poom g
—n - ; egisra el
I::B;“ denva tango y fgsim Recepsiona, sela el g2 58'
s . exedients lemiom
— g vy dna | | P Roaviens | LS
. Expedsente Teaim. |
Recepdona, :
sela el cargo {E\ﬂua;‘i nrwﬁ::
A i e resoluadn
;R:;?W;a 5;'::; = dcddia y  su
|"' | Recepacna selael posteror
Expediente Téonim camo y derva J apmbacion, dema,
Proyeda
m':fmmn ® Denva  documento
i para  aprobacin ¥
| fima resolucion de
| alcaldia archva

Requisitos Base Legal

. Solictud simple, folder.

. Plano de ublcacon, localeacen,

. Saneamento fisico legal del terreno (copa).

. Reconocimiento de asociacion y asentamiento humano por MDB (copa)

- Plano de topografia a curvas de nivel, perfiles longitud inales y secaones transversales

. LeyN* 27972, LeyCrganca de las Municpaldades.
. LeyN* 23059,
Infeim e de aprobacon paralaebboracon de perfies de proyeclos . Reglamento Nacional de Construcaones

. Estudiosde sueles con fines de pavimentacion fo mados por laboratoro yio prefesional
responsable,

<Py . Planos de red secundaria de agua y desague.

p »  Pagopordercho de tramite

. Inspe cadn ocular

. Resoluciyn Drectoral N* 007-03-EF /68.01
. Ordenanza MurigpalN* 015-2013-MPCP.




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DE PERFILES TECNICOS.

1. OBJETIVO:
= Informe de aprobacion para la elaboracion de perfiles de proyectos.

2. BASE LEGAL:
« Ley N° 27972, Ley Organica de las Municipalidades.
« Ley N® 23059.
« Reglamento Nacional de Construcciones.
« Resolucion Directoral N° 007-03-EF/68.01.
« Ordenanza Municipal N° 015-2013-MPCP.

3. REQUISITOS:
« Salicitud simple, folder.
« Plano de ubicacion, localizacion.
« Saneamiento fisico legal del terreno (copia).
« Reconocimiento de asociacion y asentamiento humano por MDB (copia).
« Plano de topografia a curvas de nivel, perfiles longitudinales y secciones transversales,

LPORTILLO

C.l.P N° 002-MPCP-GIO-SGEP

UNIDAD ORGANICA

; SUB GERENCIA DE TESORERIA :
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

« Estudios de suelos con fines de pavimentacion firmados por laboratorio y/o profesional responsable.

« Planos de red secundaria de agua y desaglie.
« Pago por derecho de tramite.
« Inspeccion ocular.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .

| RESPONSABLE AREA ‘ ETAPA ACTIVIDADES
Técnico Tramite Documentario 1 Verifica los documentos que estan completos y debidamente
I . _— | B ~ foliados, deriva.
Secretaria Gerencia de Infraestructura 2 [ i
y Obras ‘ Recepciona, sella el cargo y deriva.
Secretaria Sub Gerencia de Estudios | 3 T D_'_,_;_" .l_. 51 t - |
- yProyectos | | .8 go y registra el perfil técnico, deriva.
Sub Gerente Sub Gerencia de Estudies | 4 Verifica el contenido minimo, luego registra el perfil y elabora
b | yProyeclos | _ informe, deriva. e
Siegretana Garendla S%!Qrfgzestructura 5 Recepciona, sella el cargo y deriva perfil técnico.
Secretaria Gerencia de Planificacion, | 6
Presupuesto y Recepciona, sella el cargo y deriva el perfil técnico.
| Racionalizacion | LRl ATIC XSt
Gerente Gerencia de Planificacion, 7
Presupuesto y Revisa y deriva.
I Racionalizacion | | =
Sub Gerente Sub Gerencia de 8
| Programacion de Inversion Registro del expediente técnico.

(OP1)

TIEMPO

EN

4

|_MINUTOS |
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Secretaria | Gerencia de Planfficacion, 9 g
Presupuesto y | Recepciona, sella el cargo y deriva el perfil técnico. :
L [ Racionalizacion - B ~ - |
| Secrefaria Gerencia de Infraestructura | 10 ’ . ; 4 |
i y Obras Recepciona, sella el cargo y remite el perfil técnico. |
Secretaria Sub Gerencia de Estudios 1" Recibe, sella el cargo, remite el perfil técnico al consultar para el 45 i
y Proyectos - levantamiento de las observaciones, deriva. Una vez levantada las !
.+ observacioneslo vuelve aingresar por mesadepartes. | |
técnico Tramite Documentario | 12 = Verifica los documentos del levantamiento de observacionesque | 10° ‘
S : estén completos y debidamente foliados, deriva. ‘ £ |
Secretaria Gerencia de Infraestructura 4 . I 4 |
| Obras Recepciona, sella el cargo y deriva. |
S e T e e éécib; ._5_81};;; r . ;j K _r.e T e
| yPoyedos | " oyregstace cema
Sub Gerente | Sub Gerencia de Estudios 15 . : . ) 10’
i y Proyectos Actualiza el registro del expediente y deriva. Sl =2
Sechland SubiGerencia de Esiuiics 18 . Recepciona, sella el cargo y deriva el perfil técnico 4
yProyectos | ° peiona - perll eenee.
Secretaria Gerencia ?% Ig:gasestmctum 1 Recepciona, sella el cargo y deriva. 4 ‘
" Secretara | Gerencia de Planficacion, | 18 | 4
Presupuesto y Recepciona, sella el cargo y deriva perfil técnico.
- Racionalizacion | -
Gerente Gerencia de Planificacion, 19 5 |
Presupuesto y Revisa y deriva.
.| Racionalizacion U s ST 8 SILSHIE 17 S .
i StbGeratite 5 Sub G_grenma do i 20 Informe de aprobacion del perfil técnico a traves del especialista, 2
rogramacion de Inversion e e
(OPI) - declarando viabilidad del perfil técnico.
S e DT i = =R Sl Y
Presupuesto y Recepciona, sella el cargo y deriva expediente técnico. |
| Racionalizacion e . o |
. Secrelaria Gerencia deoltr;:r;‘lsestruclura 22 Recepciona, sela el cargo y deriva, 4

2GR

SUB GERCNCIA OF RACIONALIZACION




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Elaboracion de Perfiles Técnicos.

RGANO RESPONSABLE: GERENCIA DE|

MUNICIPALIDA D PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

E TIEMPO DE MORA
TRAMITE GERENCIA DE PLANFICACION, PRESUPUESTQY | SUBGERENCIA DE
S RNENTARD GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS St i PHORRAMASIGN DE
M INVERSI ON-OPI
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS ¥ PROYECTOS
TECNICD SECRETARIA GERENTE ASESOR LEGAL T =i SECRETARIA GERENTE SUB GERENTE HORA MNUTOS
SECRETARIA SUB GERENTE
m P Reche, sefla el camo y
Recepaona ol ®gisra ol perfil cnco, Vedlca el conlendo

seladzlﬂc“:rgoy [ dora f minmo, lumgo mgida
: el pefil y elabom
Venfcalos documents L-_‘_],U— __uJ infarme. deriva
gue estan compelos y j im—r_"u

:eb_danenle Idiados. Recepdona, cela
enw_a__ el camgo y denva 1

—— Ei—rm o,
——'-—'_JF

.......... e Recepaona, sela el |
Recepdona sela cargo y derva pedi (&

el cargo y remie |4 tecnica
el perfl tEonico. Reche, sela el camo, Emite ;—{—‘:_m_

Ragisto del expadlante
fec oo

Recepdona,  sela el
cargo v derva perfl
lécnico,

Reveaydenva

y

[
Sp—

observacones, demva. Una
vez imentada las

del levartamientn  de

observaciones que 2
eskn  compelos observacones o wele a
debdamente  fdiados Ingresar por mesa de pases,
“derva. § —-L_._’__]J,]
:ﬂ]—\_' Recepoona, sela &
camgo yderva
Flecepu;uga - o Receptiona, sella el camgo
_camo y derva ( y dorwa perfil icnico
ﬂ——ﬂ Revea ydenva J Infome de apmbacin
de  pedfil técnco a

Ral:ax:'o'n‘d. sela el Recepaona  sela el Lﬂ—wi)-y traves del especalista,

caigo y derva cago y deria pafl | dedarndo  vizbilidad
il | tenico, l

del perfl temico,
Requisitos Base Legal

el perfl téonion & consubar
[Recte sdla @ @a0y | _ . N
» maidtra el perfl (ecnico Adualea el registo det
deniva. | expediente yderva

para el |evantamento de las
Recepdona sela ef camo ]‘

d

. Solictud simple, folder,
. Plano de ubicagon, localizadin
s Sfrmmionb Koo a0 W/ (gl . . LeyN® 27972, LeyOrganica de las Municpalidades.
. Reconocimiento de asociacion y asantamiento humano por MOB (copia), - LeyN* 2305
Infoma de aprobadén paralaelboracon de perfles de proyectos. 2 Plano de tapografia a curvas de n:\gl perﬁlels 'mg'[”d"ams”ewwe_s transversakes. . Reglamento Maciona de Construcaones.
. Es!udnsgehsue{os con fines de pavimentacion lomm ados porlaboratoro o profesonal 4 Resolucen Drectoral N* 00 7-03-EF 66,01,
f&epora . Ordenanza Muniapal N* (1520 132MPCP

. Planos de red secundaria de agua y desag le
. Pagu porderecho de lramile
- Inspe cadn ocular,
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SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

La Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, es la unidad organica encargada de planificar, organizar y proponer los programas y
acciones para conducir de la manera mas optima el desarrollo urbano de la ciudad, en armonia con los lineamientos de politica y
prioridades de planificacion del Desarrolie Urbano; y depende jerarquica, funcional y administrativamente de la Gerencia de
Acondicionamiento Territorial,

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 Formulacion, Aprobacion elaboracion, Aprobacion y difusién 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 sefaladas en el reglamento de Organizacion y Funciones — (ROF) y el
manual de Organizacion 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 Unico de Procedimientos
Administrativos — (TUPA), en ese sentido se presenta a continuacion dicha informacion 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 PCRT!E_.;.L'O

FORMATQ N°01

INVENTARIO DE PROCESOS

\", ORGANO RESPONSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTO

SUB GERENCIA DE TESORERIA

DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO BASE LEGAL OBJETIVO | TIEMPO PARA ORGANOS QUE INTERVIENE CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
RESOLVER

Otorgar Certificado ' " Plataforma Unica de Atencion al

" Certificado de Alineamiento | * Reglamento  Nacional

(Seccion Vial). de Edificaciones Norma - = Usuario
e | | D C.LP N°001-MPCP-GAT-SGPU
VIVIENDA. | Sub Gerencia de Planeamiento
Urbano
2 | Cettificado de Zonificacion y =Ordenanza N° 019- Otorgar Cerficado |  5dias  Plateforma Unica de Atenciénal
Vias. 2011-MPCP. o U
=D.S. N° 027-2003- Tramite Documentario
VIVIENDA. ©(02-MPCP-GAT-
= D.S. N® 012-2004-VIV. i Sub Gerencia de Planeamiento G2 N002: MECE-OATSSGRY
=D.S N° 024-2008- Urbano
VIVIENDA.
Certificado de Compatibilidad = = %‘qﬂf At 73°, nim. | Oforgar Cerficado 30dias | Plataforma Cnicade Ancional
de Uso para Construccion ylu e L iy ISUANOT
operacion de Grifos o Ventade = " \?'i\?lENg A 027-2003- : il il iy _ C.L.P N°003-MPCP-GAT-SGPU
- Sub Gerencia de Planeamient
GLP, | « D.S. N° 012-2004-VIV ul erenuarb:noaneammno
4 Certificado de Jurisdiccion sley N° 27972, Ley = Oforgar Certificado | 5dias  Plataforma Unica de Atencional
i Organica de | Usuario
Municipalidades. Tramite Documentario
- = ley N° 28753, Ley de 5 AAT
- Demarcacion y  Org. Sub Gerencia de Planeamiento CLRNIS ML RO SORY
Territorial de la Urbano

Provincia de Coronel
Portillo.



DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO

Certificado de  Parametros
Urbanisticos y Edificatorio.

BASE LEGAL

= DS N* 011-2005- |
VIVIENDAS.

= Ley N° 29090.

= Ley N° 27157.

' Licencia de Habilitacion Urbana
- Modalidad A, aprobacién con
Firmas de Profesionales,

' Licencia de Habilitacion Urbana
— Modalidad B.

' Licencia de Habilitacion Urbana
Modalidad C.

= Ley N° 29090.

= Decreto Supremo N°
008-2013-VIVIENDA.

- = Ley N° 29090.

= Decreto Supremo N°
008-2013-VIVIENDA.

= Ley N® 29090.
= Decreto Supremo N°
008-2013-VIVIENDA.

FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCESOS

~ GRGANO RESPONSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENT

SUB GERENCIA DE TESORERIA

OBJETIVO

Otorg icd

Otorgar Licencia

_dtorgar Licencia

Otorgar Licencia

TIEMPO
PARA

RESOLVER |

30 dias

20 dias

20 dias

5 dias

ORGANOS QUEINTERVIENE |

. Platfoma Unica de Atencin I

Usuario
Tramite Documentario

Sub Gerencia de Planeamiento
Urbano

Plataforma Unica de Atencion al
~ Usuario
Tramite Documentario

Sub Gerencia de Planeamiento |

Urbano

Gerencia de Acondicionamiento

Territorial

Plataforma Unica de Atencion al

Usuario
Tramite Documentario
Sub Gerencia de Planeamiento
Urbano

Gerencia de Asesoria Juridica
Gerencia de Acondicionamiento
Teritorial
Plataforma Unica de Atencion al
Usuario
Tramite Decumentario

Sub Gerencia de Planeamiento
Urbana
Gerencia de Asesaria Juridica
Gerencia de Acondicionamiento
 Teritorial

CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

C..P N®005-MPCP-GAT-SGPU

C.1.P N°006-MPCP-GAT-SGPU

C.l.P N°007-MPCP-GAT-SGPU

C.1.P N°008-MPCP-GAT-SGPU



10

13

' Recepcion  de

DENO:MINACI('JN DE PROCEDIMIENTO

" Licencia de Habilitacion Urbana

Modalidad D
Recepcion de Obras de
Habilitacion Urbana

(Modalidades B, C y D con
Variaciones).

Obras de
Habilitacion Urbana
(Modalidades B, C y D sin
Variaciones).

' Independizacién o Parcelacion

de Terrenos Rusticos.

' Regularizacién de

Habilitaciones Urbanas

Ejecutadas.

_ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS D

E

LA MUNICIPALID,

D PROVINCIAL DE CORONI

ORGANO RESPOSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTO

 BASELEGAL

= Ley N° 29090.
= Decreto Supremo N°
008-2013-VIVIENDA.

= Decreto Supremo N°
008-2013-VIVIENDA,

= Ley N° 29090.
= Decreto Supremo N°
008-2013-VIVIENDA,

» Ley N° 29090.

= Decreto Supremo N°

008-2013-VIVIENDA.

= Decreto Supremo N°®
008-2013-VIVIENDA.

SUB GERENCIA DE TESORERIA

OBJETIVO

Otorgar Licencia

Autorizar recepcion de
obras

Autorizar recepcion de
obras

Independizar Terrenos
Rusticos

Regularizar
Habilitaciones Urbanas

TIEMPO
PARA

| RESOLVER

50 dias

10 dias

10 dias

10 dias

20 dias

Plataforma Unica de Atencion al Usuari

" "RGANOS QUE INTERVIENE

Tramite Documentario

Sub Gerencia de Planeamiento Urbano

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Acondicionamiento Territorial |

Plataforma Unica de Atencion al Usuario

Tramite Documentario

‘Sub Gerencia de Planeamiento Urbano
Comision Tecnica

Gerencia de Acondicionamiento Territorial |
" Plataforma Unica de Atencion al Usuario

Tramite Documentario
“Sub Gerencia de Planeamiento Urbano

Comision Técnica

‘Gerencia de Acondicionamiento Territorial

CODIGO DE INVENTARIO DE
PROCEDIMIENTO

C.I.P N°009-MPCP-GAT-SGPU

C..P N°010-MPCP-GAT-SGPU

C...P N°011-MPCP-GAT-SGPU

Plataforma Unica de Atencion al Usuario |

Tramile Documentario.
Sub Gerencia de Planeamiento Urbano

Gerencia de Acondicionamiento Territorial

Plataforma Unica de Atencion al Usuario |

“Tramite Documentario

" Sub Gerencia de Planeamiento Urbano

Gerencia de Acondicionamiento Territorial

C.I.P N°012-MPCP-GAT-SGPU

C.I.P N°013-MPCP-GAT-SGPU



- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

* ORGANO RESPOSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENT

SUB GERENCIA DE TESORERIA

 DENOMINACION DE BASE LEGAL - . . OBETVO I TEMPO _ ORGANOSQUEINTERVIENE = CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO A e PARA : i o :
RESOLVE

lama Unica de Atencién | suario

14 Nuevo  Plazo  de | =LeyN®29090. Autorizar Nuevo Plazo de 16 dias Uni _
Autorizacion para | = Decreto Supremo N° Ejecucion de Obras S Ger;:::]?é%?:ﬁém:ﬁ:; T C.I.P N°014-MPCP-GAT-SGPU
| Ejecucion de Obras. = 008-2013-VIVIENDA. =S — ' Gerendia de Acondicionariento Teritoria
15 Habilitacion Urbana de | = Ley N° 29090. Formalizar de Oficio las 30 dias Plataforma Unica de Atencion al Usuario
Oficio — Cambio de Uso | = Decreto Supremo N° | Habilitaciones Urbanas de Tramite Documentario =
Rustico a Urbano. 008-2013-VIVIENDA. Rustico a Urbano Sib Gerencia de Plansamiento Uibano GLEN:015MPCR-GAT-SGPY
| | Gerencia de Acondicionamiento Territorial
16 Cambio de Asignacion | * I[.}ey N; 298090. b Cambiar la Asignacionde | 30dias | F.‘!a‘afﬂ.fﬂ?Ta :ﬂ?fa ge Nﬁﬂcitﬁﬂ_al Usuario
ificaci = Decreto Supremo N° | ificacic H ramite Documentario
de Zoniicacion. | 008-2013-VIVIENDA. | UR ZorNcacIon Sub Gerencia de Planeamiento Urbano
i Gerencia de Acondicienamiento Teritorial
Gerencia de Asesoria Juridica | C.1.P N°016-MPCP-GAT-SGPU
Gerencia de Secretaria General
Concejo Municipal
Comision de Regidores
| = | . _ Oficina de Tecnologia de informacion.
Acumulacion de | * EEY N° 29g90- ¥ ' Ordenar sistematicamente | 10 dias Plataforma Unica de Atencion al Usuario
i i = Decreto Supremo N° | i i — .
Predios Rusticos en 008-201 3-VI\?IENDA. I~ la _|nforma;f¢n de los Tramite Documentario C.LP N°017-MPCP-GAT-SGPU
Zona de Expansion | predios Rusticos en Zona 2 i =y i
Urbana. de Expansion Urbana Sub Gerencia de Planeamiento Urbano
18 | Reclificacion de Areasy | * Iéey N° 29g90. o | Rectificar areas y linderos | 30 dias __E*_ﬂ_'!_'af_i?:"ﬁ?_uﬁi?a Ss Atencion al Usuario
i i = Decreto Supremo N° i0s rusti | Tramite Documentario
Linderos de Predios 008.2013-VIVIENDA. de predios rusticos en zona Sib Gerengia de Planeaniento Ubano

Rusticos en Zona de de expansion urbana | Gerencia de Acondicionamiento Territorial

Expansion Urbana. ? Gerencia de Asesoria Juridica C.LP N°018-MPCP-GAT-SGPU
[ Gerencia de Secretaria General
' ! Concejo Municipal
____Comision de Regidores
Oficina de Tecnologla de informacion.
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FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.i.ﬁ Nﬂgm'_p,qp(jp.c;\'r.:s_

UNIDAD ORGANICA
y SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
-"?if'c-mxi-“'* CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO (SECCION VIAL). GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL
1. OBJETIVO:
Otorgar certificado.

2. BASELEGAL:
« Reglamento Nacional de Edificaciones Norma GE 020.
« D.S. N° 011-2006-VIVIENDA,

3. REQUISITOS:
« Una (01) solicitud dirigida al Alcalde, debidamente llenada.
« Una (01) ficha registral de dominio de la propiedad.
« Pago por derecho de tramitacion.
» Plano de localizacion y ubicacion del terreno a E=1/500 y 1/500 (copia) con la firma del Arquitecto o Ing. Civil colegiado, con boleta |
de habilidad.

Requisitos Adicionales:

» Plano de distribucion (**).
« (*) La documentacion técnica debe ser refrendada por un Arquitecto o Ing. Civil con boleta de habilidad.

« (") Solo para Servicentros de Ventas de Hidrocarburos y Combustibles, el plano de ubicacién sera visado y devuelto al usuario con
el Certificado.

o 5 ' v TIEMPO

| RES SABLE | AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
N0 B | » MINUTOS
“Feenigy/Cajero Plataforma Unica de 1 3

>

S “Sécretaria

SianeiSh-al Uetard Recepcmna pago, imprime boleta de pago y ex_pide a Usuario.

Unidad de Tramite 7 ] . S . : 3
Potiniontana = Mesade Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y despacha ala

 Partes Sub Gerencia de Planeamiento Urbano.

Secmtaria Sub Gerencla de Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente ¥
Sub Gerento PI;uebagisgcﬁrg:no Recepciona, toma conocimiento y deriva a secretaria. 2
Seeria Sub Cerernciade Recepciona y entrega a personal técnico ¥
Planeamiento Urbano =
Personal Sub Gerencia de Recepciona, verifica en sistema de informacion vual la 45'
Técnico. Planeamiento Urbano zonificacion, elabora informe técnico y remite a secretaria.
SHcretana Sib/Careticiati Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente 3
Planeamiento Urbano ' SR T
Sub Gerente Sub Gerencia de Recepciona, da visto bueno al informe, procede a firmar y entrega B

Planeamiento Urbano

a secretaria.
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Secretaria Sub Gerencia de 9 Recepciona, verifica, elabora Certificado de Alineamiento Seccion 3
L | Planeamiento Urbano _ Vial, loenumerayentrega.
Sub Gerente | Sub Gerencia de i 10 Recepciona, da visto bueno, procede a firmar el certificado y 9
{ | Planeamiento Urbano | it e ek _ entrega,
Secretaria Sub Gerencia de | 1 Recepciona, anota en cuaderno de cargo y despacha por sistema g

entregandole a usuario el certificado y expediente archiva.

oy 1RSSR

E Rty IK 0% ,.) UE GERENCIA DE RACIOMALIZACION
E On

Planeamiento Urbano




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Certificado de Alineamiento (Seccién Vial).

ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO C.1.P-001-MPCP-GAT-SGPU
' MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL TIEMPO DE HORA

PLATAFORMA UNICA DE ATENCION | UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO -
USUARIO AL USUARIO {PUAU) MESA DE PARTE

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TECNICO HORA MINUTOS

m Recepciona pago y entrega boleta
de pago a usuario

Procede a realizar pago y |— | |
posteriommente  entrega  a | Bolels

tramite documentario: | Recepciona, registra en sistema y Recepciona, anota en cuademo y
e 1 s 1 *| entrega a personal &cnico. entrega

| ? | )l Recepciona, loma conocimiento |

¥

l | |
r ; 'B_J l Recepciona, registra y entrega )1— 0

< ND [l Recepciona,  verfica,  efabora
informe técnico y entrega

| Recepciona, registra y entrega %:. - i3 21

1 Recepciona, procede a firmar y
entrega.
' |

Recepciona, elabora certificado y |

enirega.
\ Recepciona, procede a fimar y

entrega.

Recepciona Certificado le [
. ’___‘ Recepciona, despacha por sistema

y entrega a usuario certficado y f
archiva expediente.

Objetivo Requisitos Base Legal

Una (01) solicitud dirigida al Alcalde, debidamente llenada
Una {01) ficha regisiral de dominio de la propiedad

Pago por derecho de tramitacion

Plano de localizacion y ubicacion del terreno a E=1/500 (copla) con la firma del Arquitecto o Ing. Civil colegiado
con boleta de habilidad,

. Reglamento Nacional de Edificacion Noma GE 020
. Decreto Supremo N* 011-2006- VIVIENDA

Ctorgar Cerificado
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FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO : C.LP N°002-MPCP-GAT-SGPU

UNIDAD ORGANICA
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

1. OBJETIVO:
Otorgar Certificado.

2. BASE LEGAL:
«» Reglamento de Zonificacidn y Plan Directoral.
« Ordenanza Municipal N° 019-2011-MPCP.
« Decreto Supremo N° 027-2003-VIVIENDA,
« Decreto Supremo N° 012-2004-VIVIENDA.
« Decreto Supremo N° 024-2008-VIVIENDA.

3. REQUISITOS:

« Solicitud o formato.

» Comprobante de pago por certificado.

« Ficha registral y/o partida electrénica de dominio de la propiedad.

« Plano de ubicacion del terreno a E=1/2,000 o apropiada y localizacién E=1/5000 -1/10,000 {(Geo referenciado con coordenadas UTM
cuando el terreno esta ubicado en expansion urbana) firmado por CIP o CAP.
(") Certificado valido también para clasificacién de zona o area rural, para efectos de instalacion de Grifo Rural (Art. 13°, inc. e) del
D.S. N° 030-98-EM.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
ETAPA ACTIVIDADES EN
| MINUTOS

Atencin al Usuario L Recepciona pago, imprime boleta de pago y expide a Usuario. 8
'D e d_e e 2 Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y despachaala 3
ocumentario — Mesa de : ;
Parte Sub Gerencia de Planeamiento Urbano.
Secrelaria Plasn”ezggﬁgcﬁrg:m 3 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente. 3
Sib Gere e it Recepciona, toma conacimiento y deriva a secretaria 3
| Planeamiento Urbano | | 1 il T ; [
ast S SHIER. o > Recepciona y entrega a personal técnico 4
Planeamiento Urbano | B o B
Personal Técnico | Sub Gerencia de 6 Recepciona, verifica en sistema de informacion en plano de 45
| Planeamiento Urbano zonificacion vial compatible, elabora informe técnico y remite a
Al o - Ul IUE U jiseovetaras ) o)) o TS ek
Secretaria Sub Gerencia de 7 5

Planeamiento Urbano Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente.
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SubGerente | Sub Gerencia de I T | Recepciona, da visto bueno al informe, procede a firmar y entrega a ‘ 5
Sy | Planeamiento Urbano | ] secretaria. |
Secretaria Sub Gerencia de 9 Recepciona, verifica, elabora Certificado de Zonificacion y Vias, lo ‘ 3

| Planeamiento Urbano . _ enumeray entrega. [ ]
Sub Gerente | Sub Gerencia de | 10 Recepciona, da visto bueno, procede a firmar el certificado y 5
................. | PlaneamientoUrbano | e S e ot Ry 1 40 ‘ |
Secretaria Sub Gerencia de 1 Recepciona, anota en cuaderno de cargo y despacha por sistema 8

Planeamiento Urbano entregandole a usuario el certificado y expediente archiva.

LT
o' ¥

% A C

UD CERENCIA DT RACIONALIZACION

- o,
* "”*g
‘pe'[ tee * ‘\/



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Certificado de Zonificacion y Vias.

ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO UR::BANO e :
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
PLATAFORMA UNICA DE ATENCION | UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO - TIEMPO DE MORA
USUARIO AL USUARIO (PUAU) MESARE PARTE SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TECNICO HORA MINUTOS
m N Recepciona pago y entrega boleta
de pago a usuario
Procede a realizar pago y — . ' | |
postenormente entrega  a | l Boleta . =
{ramite documentario Recepciona, registra en sistema y | Recepciona, anota en cuademo y Recepciona, toma conocimiento.
— | | —_— f | entrega a personal técnico. entrega.
— I
| [N
la
SI ~
| Recepciona, registra y entrega, =
e i | | Recepciona,  verifica,  elabora
\ r H‘“‘v informe técnico y entrega,
RiC NGO —m ———oor
J Recepciona, registra y entrega. I: == I R .
| : | 1 21

= [ . -
/’&MIM | Ly Recepciona, procede a firmar y
/. Q* entrega.
}’ Qub - | I
& R . o Recepciona, elabora cerlificado y |
“_i’ entrega, = 0
E ) =
<] & :
§ | |
- | i
E“_":—-'/ l Recepciona, procede a firmar yI
entrega. i
I Recepciona Certificado, ]|:. : | |
—_ Recepciona, despacha por sislema
| | y entrega a usuario cerfificado y
archiva expediente. VB
I
FIN
Objetivo Requisitos Base Legal

Reglamento de Zonificacion y Plan Directoral
Ordenanza N° 019-2011-MPCP.

Decreto Supremo N° 027-2003-VIVIENDA,
Decreto Supremo N° 012-2004-VIVIENDA,
Decreto Supremo N* 024-2008-VIVIENDA

. Comprobante de pago por Certificado

. Ficha registral y/o Partida electronica de dominio de la propiedad.

. Plano de ubicacion del terrena a E=1/2000 o apropiada y localizacian E=1/5000-1/10000 (Geo referenciado con
Otorgar Certificado. coordenadas UTM cuando el terreno esta ubicado en expansion urbana) firmado par CIP o CAP

(*} Certificado valido también para clasificacion de zona a area rural, para efectos de instalacion de Grifo Rural (An.
13%, inc. &) del D.5. N*030-98-EM
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CERTIFICADO COMPATIBILIDAD DE USO PARA CONSTRUCCION
Y/O OPERACION DE GRIFOS O VENTA DE GLP.

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA |
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO

1. OBJETIVO:
Otorgar Certificado.

' 2. BASE LEGAL:

TERRITORIAL

« Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades Art. 73°, nim. 1.1.

» Decreto Supremo N* 027-2003-VIVIENDA.
» Decreto Supremo N°® 012-2004-VIVIENDA.

» Decreto Supremo N°® 006-2005-EM. (Grifos GNV).

« Decreto Supremo N°® 030-98-EM. (Grifos y Estaciones de Servicios).

« Decreto Supremo N® 001-84-EM. Vigencia 18 meses.

= Ordenanza Municipal N° 007-2009-MPCP, Aprueba el Plan de Desarrollo Urbano de Pucallpa.

3. REQUISITOS:

« Una (01) solicitud dirigida al Alcalde, debidamente llenada.

« Una (01) ficha registral (2 meses de vigencia).
» Pago por derecho de tramitacién,
« Plano de ubicacion-localizacion E=1/500, 1/5000.

« Plano de distribucién y de entorno en esc. Adecuada sefialando las distancias minimas de seguridad a locales y subestaciones
eléctricas con la firma de un Arquitecto o Ing. Civil colegiado con boleta de habilidad.

Para Grifos, Estaciones y Locales de venta de GLP (ya construidos)
« Informe técnico favorable para Uso y Funcionamiento de OSINERGMIN.

RESPONSABLE AREA ETAPA
Plataforma Unicade | 1
tencion al Usuario
. Unidad de Tramite 2
i | Documentario — Mesa
A Il de Parte |
,, | Sub Gerencia de 3
Nt =27 " Planeamiento Urbano
Sub Gerente Sub Gerencia de 4
| Planeamiento Urbano
secretaria Sub Gerencia de 5
oo Planeamiento Urbano |
Personal Técnico Sub Gerencia de ' 6

| Planeamiento Urbano |
Sub Gerencia de 7
Planeamiento Urbano |

secretaria

« Copia de Licencia de Construccion y Funcionamiento anterior (si esta en alquiler).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
| ' '

ACTIVIDADES

TIEMPO
EN

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

Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y despacha ala

Sub Gerencia de Planeamiento Urbano.

Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente.

MINUTOS |
3 i

Recepciona, toma conocimiento y deriva a secretaria.

Recepciona y entrega a personal técnico.

~ Recepciona, verifica en sistema de informacion, elabora informe

__ técnico de compatibilidad de uso y remite a secretaria.

Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente.




Sub Gerente

secretaria

'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

| Sub Gerencia de

_Planeamiento Urbano

Sub Gerencia de

| _Planeamiento Urbano

Sub Gerente

secretaria

DURACION

Sub Gerencia de

Planeamiento Urbano

Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano

8 Recepciona, da visto bueno al informe, procede a firmar y entrega a 5t
| _ secrefaria.

9 Recepciona, verifica, elabora Certificado de Uso para Construccion, lo ¥
| enumera y entrega.

0 Recepciona, da visto bueno, procede a firmar el certificado y entrega. :

1" Recepciona, anota en cuaderno de cargo y despacha por sistema g

; entregandole a usuario el certificado y expediente archiva.

g’ SUB GERENCIA Of RACIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Certificado de Compatibilidad de Uso para Construccion y/o Operacion de Grifos o Venta de GLP.

C.1.P-003-MP
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
PLATAFORMA UNICA DE ATENCION | UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO - = TIEMPO DE MORA
USUARIO ASHAR A WEADE TIE SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TECNICO HORA MINUTOS
INICIO N Recepciona pago y entrega boleta
de pago a usuano.
Procede a realizar pago y — (— | |
postenormente  entrega & | Holeta
framite documentano ks ' | Recepciona, registra en sistema y L Recepciona, anota en cuademo y
- ] j ”| entrega a persanal técnico, enirega.
|| ' = | 1 ’[ Recepciona, toma conocimignta.
Baleta | i I ) |
l 81
S ’
( "‘MT‘H. - I Recepciona, registray entrega. }1— :
UsUAR e NG =
- | \ Recepciona,  verifica,  elabora
informe técnico y entrega.
| Recepciona, registra y entrega, < . — 1° 16'

| ‘Recepciona, procede a firmar
entrega.

Recepeiona, elabora certificado y f_é =
entrega. o™
|Recepciona. procede 2 finmer v
entrega,
' |

l Recepclona Certificado J#

Recepciona, despacha por sistema
| y enlrega a usuario cerfificado y |«
| archiva expediente.

FIN

~ Objetivo

Requisifos

Base Legal

: E;;’o{gyl s e LeyN° 27972 ley Organica de Municipalidades,
L o et ° 98753, Ley de Demarcacion y O y Territarial de 1a Provincia de Corenel Portilo.
Ctorgar Certificado . Plano de ubicacion del terrenc a E=11500, 11500 y de localizacion a E=1/10000 con referencia de colindantes ® Ley N"28793, Loy ce-Domarcackin y Organica y Terilorna ks m |

Documento publico / privade que acredite |a propiedad o posesion fedateada.




e

1. OBJETIVO:

CERTIFICADO DE JURISDICCION.

Otorgar Ceriificado.

2. BASELEGAL:
« Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA _
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO |

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

« Ley N° 28753, Ley de Demarcacién Organica y Territorial de la Provincia de Coronel Portillo.

3. REQUISITOS:
« Una (01) solicitud dirigida al Alcalde, debidamente llenada.
« Pago por derecho de tramitacion.
- Plano de ubicacion del terreno a E=1/500 y de localizacion a E=1/10000 con referencia de colindantes.
« Documento publico / privado que acredite la propiedad o posesion fedateada.

RESPONSABLE
Técnico Cajero

secretaria

secretaria

o S
a &
exins +Phirsonal

Técnicq

e
~ Planeamiento Urbano

Sub Gerente

secretaria

Sub Gerente

secretaria

AREA

Plataforma Unica de
Atencién al Usuario
Unidad de Tramite
Documentario — Mesa
_ deParte
Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano

Sub Gerencia de

| Planeamiento Urbano

Sub Gerencia de

~ Planeamiento Urbano

Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano

* Sub Gerencia de

~ Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano

Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano
~ Sub Gerencia de

| Planeamiento Urbano

Sub Gerencia de

Planeamiento Urbano

ETAPA

2

10

11

DESCRIPCIONDEACTIVIDADES

ACTIVIDADES

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

Recepciona, toma conocimiento y deriva a secretaria.

Recepciona y entrega a personal tecnico.

Recepciona, verifica en sistema de informacion y base de plan

Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente.

Recepciona, da visto bueno al informe, procede a firmar y entrega a

secretaria.

Recepciona, verifica, elabora Certificado de Jurisdiccion, lo enumera

y entrega.
Recepciona, da visto bueno, procede a firmar el certificado y
LT 1L L entrega.
Recepciona, anota en cuaderno de cargo y despacha por sistema
entregandole a usuario el certificado y expediente archiva.

“TIEMPO
EN

.. MINUTOS

3

3|

| urbano, elabora informe técnico de jurisdiccion y remite a secrefaria. |

5UB GEREMCIA 0f RACIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Certificado de Jurisdiccion.

0
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
) GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
PLATAFORMA UNICA DE ATENCION | UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO - TIEMPO DE MORA
AL ARIO (PU
USUARIO USUARIO (PUAU) MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TECNICO HORA MINUTOS
INICIO . Recepciona pago y entrega boleta
de pago a usuaro
Procede a realizar pago y — { |
posteriormente  enlrega a | r N
{ramite documentario T | Recepciona, registra en ¥
|| ] enlrega a personal teenico. N Recepciond, anota en cuaderno y
g | | enlraga.
Bofeta i |
8 L«—A—b{ Recepciona, loma conocimiento
I |
ol L‘““HH |
N ( =B i :
(Jb"“”"" ¥ KO ‘ Recepciona, registra y entrega
= -, | Recepciona,  verfica, elabora
| informe técnico y entrega
— . = ' 1 o 16-
Recepciona, regislra y enlrega ]f. S
— —l—!—l Recepciona, procede a firmar y
entrega,
|
Recepciona, elabora certificado y |
enlrega =
L: |Recepcmna. procede a firmar yl
| entrega,
g ] i !
Recepcicna Cerlificado. 1 Receptiona, despacha por Sistema /l
'—J y entrega a usuano certificado y N
L archiva expediente, Ve >
; I
Objetivo . Requisitos . e e  Baselegal
gn.a (1) sI::Iir:iu;d t:jin'g::da al Alpaide. debidamente llenada. 5 Ley N° 27972, lay Orgénica de Municipalidades
20 PR derachoue amiiacion . Ley N°® 26753, Ley de Demarcacion y Organica y Teritonal de |a Provincia de Coronel Portille

Plano de ubicacion del terreno a E=1/500, 1/500 y de localizacian a E=1/10000 con referencia de colindantes.
Documento publico / privado que acredite 13 propiedad o posesion ledaleada

Ctorgar Certificado

-
.
.
L




VICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

 C.LP N°005-MPCP-GAT-SGPU

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO. ;

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

1. OBJETIVO:
Otorgar Certificado.

2. BASE LEGAL:
« Decreto Supremo N° 011-2005-VIVIENDAS.
« Ley N” 29090, Ley de Habilitacién Urbana y Edificatorio.
« Ley N° 27157,

3. REQUISITOS:
« Una (01) solicitud dirigida al Alcalde, debidamente llenada, adjuntando el plano de ubicacion.
« Pago por derecho de tramitacion.
« Un (01) plano de ubicacion - localizacion E=1/500-1/5000.
« Una (01) copia de ficha registral (maximo 02 meses de vigencia).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| TIEMPO

RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN |
N Lo , | el ___MINUTOS
Tecnico Cajero Plataforma Unica de 1 Recenciona pago. imprime boleta d ide a Usuari 3
| MencitnalUsuaro | "ecePeionapage. mpameboeladepagoy expe atsuao. |
SEciidla Unidad.de ITramrte 2 Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y despacha a la 3
. Documentario — Mesa : I
; d Sub Gerencia de Planeamiento Urbano.
i ErideRane L )IBRIEE TSl nejie lIE_NE)
secretaria ¢ Sub Gerencia de 3 3

Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente.

- Planeamiento Urbano | | - |
StbBerente | _ SubGerencia de - Recepciona, toma conocimiento y deri tari 3
| Planeamiento Urbano SaceReone, yleves Eer

‘-,7;"‘*‘% 4 §ecretaria | Sub Gerencia de 5 . . 3
| Plansarisnts Uirkas Recepciona y entrega a persanal técnico.

Sub Gerenciade | 6 ' Recepciona, verifica en sistema de informacion, elabora informe 40
Planeamiento Urbano | . tecnico y remite a secretaria. |
Sub Gerencia de 7 5

Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente.

_Planeamiento Urbano !

Sub Gerente . Sub Gerencia de 8 Recepciona, da visto bueno al informe, procede a firmar y entrega | 5
b1 . Planeamiento Urbano | asecrearia. ! .
secretaria Sub Gerencia de 9 Recepciona, verifica, elabora Certificado de Parametros 3
| Planeamiento Urbano Urbanisticos, lo enumera y entrega. .
Sub Gerente Sub Gerencia de 10 Recepciona, da visto bueno, procede a firmar el certificado y 5
| Planeamiento Urbano i __entrega. [
secretaria Sub Gerencia de 1 Recepciona, anota en cuaderno de cargo y despacha por sistema )
Planeamiento Urbano entregandole a usuario el certificado y expediente archiva.

& SUS GERENCIA DE RACIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Certificado de Parametro Urbanistico y Edificatorio,

" MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
PLATAFORMA UNICA DE ATENCION | UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO - - TIEMPO DE MORA
USUARIO AL USUARIO (PUAU) MESADERARTE SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TECNICO HORA MINUTOS
INICIO Recepciona pago y enlrega boleta
de pago a usuario
Procede a realizar pago y —
posteriormente  entrega  a |
s i < Baleta : :
tramite documentario. - .| Recepeiona, registra en sistema y
J’ "\ entrega a personal técnico Recepciona, anola en cuaderno y
| |r entrega p| Recepciona, toma conacimiento
ta T
l ! — | 1
""--\__‘_‘_\_\_\_ ;
L i >—J —< e
(U. ) "H_:\\__ . = Recepciona, registra y enlrega }4— "*>
o 1 — | | Recepciona,  verfica, elabora
71 informe lécnico y entrega
Recepciona, reqisira y entrega |~1
= 1 14'

| Recepciona Certificado.

FIN

Otargar Certificado.

+

- Objetivo

7 | Recepciona, procede a fimar y
' _antega.

Recepciona, elabora certificado y
entrega.

)(_\

Recepciona, procede a firmar y

[ ] _.—+|
! enlrega,

Recepciona, despacha por sistema
y enlrega a usuario cerlificado y
archiva expediente.

Una |
Pago por derecha de tramitacion.

Requisitos

(1) salicitud dirigida al Alcalde, debidamente llenada, adjuntando el plano de ubicacion,

Un (01) planc de ubicacion-localizacion E=1/500-1/5000

Una (1) copia de ficha registral (maxima 02 meses de vigencia)

NI

8
"“‘H//

~ Baselegal

. Decreto Supremo N° 011-2005-VIVIENDA
. Ley N® 26080, Ley de Habilitacian Urbana y Edificatorio.
. Ley N® 27157,




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

~ CIPN006-MPCP-GAT-SGPU

UNIDAD ORGANICA

/4 LICENCIA DE HABILITACION URBANA MODALIDAD A, SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
At APROBACION CON FIRMAS DE PROFESIONALES. ' GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL
. OBJETIVO:
Otorgar Licencia de Habilitacion Urbana en la Modalidad A con firmas de Profesionales.
. BASE LEGAL:

« Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, Ley N° 29090.

« Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIENDA.

« Decreto Supremo N° 012-2013-VIVIENDA, modifica el D.S. N® 008-2013-VIVIENDA.
« Decreto Supremo N° 304-2013-EF.

» Ordenanza Municipal N* 011-2013-MPCP.

» Ordenanza Municipal N° 004-2014-MPCP.

. REQUISITOS:
VERIFICACION ADMINISTRATIVA
« Certificado de Zonificacion y Vias.
« Certificado de Factibilidad de los Servicios de agua, alcantarillado y de energia eléctrica.
« Declaracion Jurada de inexistencia de feudatarios,
» Documentacion Técnica. i
» Documentacién Técnica, por triplicado, firmada por el solicitante y los profesionales responsables del disefio de acuerdo a lo
siguiente:
- Plano de ubicacion y localizacion del terreno con coordenadas UTM.
- Plano perimétrico y topografico. _
- Plano de trazado y lotizacion con indicacién de lotes, aportes, vias y secciones de vias, ejes de trazo y habilitaciones
colindantes, en caso sea necesario para comprender la integracion con el entomo; plano de pavimentos, con indicacion de
curvas de nivel cada metro. .
- Plano de ornamentacion de parques, referentes al disefio, ornamentacion y equipamiento de las areas de recreacion publica, de
ser el caso.
- Memoria descriptiva.
» Copia del Planeamiento integra aprobado cuando corresponda.
« Estudio de Impacto Ambiental aprobado, segun sea el caso.
» Certificado de Inexistencia de Restos Arqueoclogicos en aquellos casos en que el predio esté comprendido en el listado de bienesy
ambientes considerados como patrimenio cultural monumental y arqueologico.
« Anexo D, adjuntando copia del comprobante de pago correspondiente a la Verificacion Administrativa.
«» Estudio de Mecanica de Suelos con fines de pavimentacion.
VERIFICACION TECNICA
Cronograma de Visitas de Inspeccion, debidamente suscrito por el Responsable de Obra y el Supervisor Municipal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
i = L Ll MINUTOS
Ticriion Cogerg Plataforma Unica de L Recepciona pago, imprime boleta de pago y expide a Usuario. 3

Atencion al Usuario



~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

Secretaria
Secretaria

~ Sub Gerente

Secretaria

Personal Técnico

Sub Gerente

Secretaria

Secretaria
Gerente
Asesor Legal
Gerente
Secretaria

'~ Secretaria

T Ly :;Su-q Gerente
\

v
et ;

Gerente

 Secretaria

| Unidad de Tramite 2
! Documentario |
Sub Gerencia de 3
Planeamiento Urbano
Sub Gerencia de 4
___________ Planeamiento Urbano
Sub Gerencia de 5
Planeamiento Urbano
Sub Gerencia de 6
_ Planeamiento Urbano
Sub Gerencia de 7
Planeamiento Urbano -
Sub Gerencia de 8
Planeamiento Urbano |
Gerencia de Asesoria 9
) Juridica
Gerencia de Asesoria 10
Juridica [
Gerencia de Asesoria 11
Juridica
Gerencia de Asesoria 12
Gerencia de Asesoria 13
| Juridica _
‘ Sub Gerencia de 14
_ Planeamiento Urbano
Sub Gerencia de 15
Planeamiento Urbano
‘Sub Gerencia de 16
Planeamiento Urbano 1l
Gerencia de 17
Acondicionamiento
Territorial
Gerencia de 18
Acondicionamiento
__Territorial S
Gerencia de 19
Acondicionamiento
Territorial

Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y despachaala | 3'
‘Sub Gerencia de Planeamiento Urbano. o
Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente. 2
Recepciona, toma conocimiento y deriva a secretaria. J
Recepciona y entrega a personal técnico. J
Recepciona, verifica expediente, planos formula matematicay ~ 40°
coordenadas, elabora informe técnico y remite a secretaria.
Recepciona, da visto bueno y entrega a secretaria. S
Recepciona, registra en sistema y despacha ala Gerenciade | &'
il (8 Asesoria Juridica. = ol
Recepcnona registra en sistema y entrega a Gerente. g
Recepciona, toma conocimiento del expediente y deriva a asesor 6
| legal. i i | S
Recepciona, analiza expediente, elabora informe legal, proyecta 45
.......................................... resolucion, visa y entrega.
Recepciona, da visto bueno a la resolucion y entrega. 3
‘Recepciona y despacha por sistema a Sub Gerenciade 3
Planeamiento Urbano para su visto bueno de la resolucion.
Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente. 3
Recepciona da visto bueno y firma la resolucion y entrega J
Recepciona y despacha por sistema y entrega. ¢
Recepciona, enumera resolucion correlativamente y entrega a &
Gerente.
~ Recepciona, da visto bueno y procede a firmar la Resolucion =~ &'
Gerencial de aprobacion de Habilitacion Urbana en la Modalidad A,
y el Otorgamiento de la Licencia y entrega a secretaria. | 1o
Recepclona registra en sistema y remite copia a Oficina de g

Tecnologia de la Informacion para publicacion de Resolucion en el
Portal WEB y entrega al Usuario la respectiva Licencia, archivando

copia del expediente.

: SUB CERENCIA DE RACIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE; Licencia de Habilitacion Urbana Modalidad “A”.

ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA D_E PLANEAMIENTO URBANO
MUNICIPALIDAD PROVINGCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

_ PLATAFORMA | UNIDAD DE TRAMITE TIEMPO DE MORA
UNICA DE ATENCION DOCUMENTARIO -
USUARIO ALUSUARIO (PUAU) |  MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
SECRETARIA GERENTE SECRETARIA GERENTE iSEEGSSLR
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TECNICO HORA MINUTOS
INICIO Recepciona pago y
entrega boleta de
pago a Lsuang,
Procede a realizar pago | . -
p'|:|51en|:u11'1enttaI en[lrjeaga: Boleta Re{_:epciona._ Recepcmna, anota F:lecepCIpna. oy
e s registra en sistema en cuademo conocimiento, Recepciona, Toma
1 y entega a entrega registra y A conocimiento y
l— personal lecnico. | o -~ ﬁmega enfrega
o ! Recepciona,  verifica, | |
elabora informe Recepcicna
J Recepciona, lecnico ¥ entrega verifica, elabora
( registra y entrega ' [l 1| informe legal y
f“"“"" | ECEpCIong, j_ BCepciona, entrega.
— procede a firmar y regisiray Firma y Tl I
entreqa. . gespaeha | entrega
| — [
Recepciona  y ; ;<>
despacha e
o J 20 34!
Recepciona, 5
registra y enlrega. |~
| Recepciona, firma I —
l entrega Reogeon Recepciona
= a, registra 4 Jp
)> y entrega j* i y
antrega.
— T
Recepeiona, j—& v
regisira y enlrega <T‘b
Recepciona = I Recepeiona, i
Licencia. g registra,
entrega y
archiva,
FIN
Objetivo Requisitos Base Legal

Ctorgar Licencia de Habilitacion Urbana en la Medalidad A con firmas de

Profesionales.

gl Texto Unico de Procedimentos

Los requisitos de este procedimento  se encuentran contemplados en
Administralivos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo

Ley N° 29090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.
Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIENDA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

e C.1.P N°007-MPCP-GAT-SGPU
2 NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

I UNIDAD ORGANICA

B GERENCI |
LICENCIA DE HABILITACION URBANA MODALIDAD B.

’thw" GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

| 1. OBJETIVO:
' Otorgar licencia de Habilitacion Urbana en la Modalidad B.

| 2. BASE LEGAL:
= Ley N° 29090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas en la Modalidad B.
« Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIENDA.
» Decreto Supremo N° 012-2013-VIVIENDA, Modifica el D. 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:
VERIFICACION ADMINISTRATIVA
Requisitos Comunes
» FUHU por friplicado debidamente suscrito.
« Copia literal de dominio expedida por el Registro de Predios, con una antigliedad no mayor a treinta (30) dias naturales.
« En caso que el solicitante de la licencia de habilitacién urbana no sea el propietario del predio, se debera presentar la escritura |
publica que acredite el derecho de habilitar.
= En caso el solicitante sea una persona juridica, se acompanara vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Juridicas,
con una antigiledad no mayor a treinta (30) dias naturales.
« Declaracion Jurada de Habilitacion de los profesionales que interviene en el proyecto y suscriben la documentacion técnica.
Documentacion Técnica
» Certificade de Zonificacion y Vias.
« Certificado de Factibilidad de Servicios de agua, alcantarillado y de energia eléctrica, vigentes.
« Declaracion Jurada de inexistencia de feudatarios.
« Documentacién técnica, por triplicado, firmada por el solicitante y los profesionales responsables del disefio de acuerdo a lo
siguiente:
- Plano de ubicacion y localizacion del terreno con coordenadas UTM.
- Plano perimétrico y topografico.
_ - Plano de trazado y lotizacion con indicacion de lotes, aportes, vias y secciones de vias, ejes de trazo y habilitaciones colindantes,
-/“;‘i”::f;“ €en caso sea necesario para comprender |a integracion con el entorno; plano de pavimentos, con indicacion de curvas de nivel -
‘N o\cada metro,

[~

wa_" ' g lano de ornamentacion de parques, referentes al disefio, ernamentacién y equipamiento de las &reas de recreacion publica, de
Ciong Py ol el caso.
_ ~/Memoria descriptiva.
Zeq /Copia del planeamiento integral aprobado de corresponder.

» Estudio de Impacto Ambiental aprobado de corresponder.

« Certificado de Inexistencia de Restos Arqueologicos en aquellos casos en que el predio esté comprendido en el listado de bienes y
ambientes considerades como patrimonio cultural monumental y arqueolégico.

= Anexo D del FUHU, adjuntando copia del comprobante de pago correspondiente a la Verificacion Administrativa.

« Estudio de Mecanica de Suelos.

VERIFICACION TECNICA

» Cronograma de Visitas de Inspeccidn, debidamente suscrito por el Responsable de Obra y el Supervisor Municipal.

«» Comunicacién de la fecha de inicio de la obra.

«» Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente a la Verificacion Técnica.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

[ TIEMPO
RESPONSABLE | AREA i ETAPA ACTIVIDADES EN
ESIE(L 10 ! Egil _ L | =t . | MINUTOS |
Técnico Cajero | Plataforma Unicade | 1 3 |

Atencion al Usuario Recepmona pago, |mpr|me boleta de pago y expldeaLEi_UTfJ_ _____

~ Secretaria " Unidad de Tramite S ' R it : : 4 foal o
Documentario — Mesa ECEDCIOHB revisa requsm 0S, regls ra en sis ema y despacha a ia :

Sub Gerencia de Planeamiento Urbano.

. o5 1St el B sl eI il N i T, e Ll Il
Secretaria Sub Gerencia de 3 ¥
 PlaneamientoUrbano Recepciona, registra en s:stgmi entrega a Sub Gerenti | |
SubGerente | Sub Gerencia de 4 : L ; L ! 3
| Planeamiento Urbano | R_wep_cuona‘ toma conocwﬁenjno y deriva a secretaria, |
Secrefaria 2l Gerenca de c Recepciona y entrega a personal técnico | &
| Planeamiento Urbano | _ P ye _ 9 p T ' ]

| Personal Técnico |  Sub Gerencia de 6 Recepciona, verifica expediente; planos formula matematica y ! 40

Pl R . Planeamiento Urbano | ... coordenadas, elabora informe técnico y remite a secretaria. | B
'Sub Gerente . Sub Gerencia de 7 , ) . 5 :

Recepciona, da visto bueno y entrega a secretaria.
| PaneamientoUrbano s L.
Secretaria Sub Gerenciade | 8 Recepciona, registra en sistema y despacha a la Gerencia de 3
Planeamiento Urbano | | _Acondicionamiento Temitorial. | s
SeGela _ Gerenc\}i:;;sesorla 2 Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente. :

. Gerente  GerenciadeAsesoria | 10 | Recepciona, toma conocimiento del expediente y derivaaasesor |  6'
S o el Jurfdica | | | legal. i el
Asesor Legal Gerencia de Asesoria 1" Rec:Epcnona “analiza expedlenle elabora informe tega[ proyecta 45

e _Juridica { = resolucion, visayentrega. |
Cerente _ Gerencﬁr(li;;sesona 12 Recepciona, de visto bueno a la resolucién y entrega. 3
Secretaria Gerencia de Asesoria 13 [ Recepciona y despacha por sistema a Sub Gerencia de 3
3 o idi N | Planeamiento Urbano para su vista bueno a la resolucion. |
Secretaria | 14 3
' Planeamiento Urban_g__! _ Re_;:_e;gmona registra en sistema y entrega a Sub Gerent_e.” I _|_ ..........................
Sub Gerente Sub Gerencia de 15 ; Z i 5'

e Blareariicito Lbaie Recepciona da visto bueno y firma la resolucion y entrega.
pov g o : j ; 1 i ;
5 A Jecretaria |  SubGerenciade | 16 ' Recepciona y despacha por sistema y entrega. 3

7 S |th | PlaneamientoUrbano | | = TR o T i 11 Sy
gy, B i Acoﬁgirggﬁsr:iz nto " Recepciona, enumera resog.lcién correlativamente y entrega a a
i erente.
\%p‘“ = Ternt(?na[ 1 — + - - = e
ZUPE~" Gerente Gerencia de : 18 Recepciona, da visto bueno y procede a firmar la Resolucion 5
| Acondicionamiento Gerencial de aprobacion de Habilitacion Urbana en la Modalidad
LUt oo Sl B AL L Teritorial | . Ajyelotorgamiento de la Licencia y entrega a secretaria. |
‘Secretaria 3 Gerencia de 19 Recepciona, registra en sistema y remite copia a Oficina de : 8 '
Acondicionamiento Tecnologia de Informacion para publicacion de Resolucion en el
Territorial Portal WEB y entrega al Usuario la respectiva Licencia, archivando

copia del expediente.

~PEGR
SUD GERENCIA UL RACIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Licencia de Habilitacién Urbana Modalidad "B".

ORGANO RESPONSABL A DE PLANEAMIE} - ~ C.P-007-MPCP-GAT-SGPU
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
2 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
_ PLATAFORMA | UNIDAD DE TRAMITE TIEMPO DE MORA
UNICA DE ATENCION | DOCUMENTARIO -
USUARIO AL USUARIO (PUAU) | MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
SECRETARIA GERENTE SECRETARIA GERENTE A&Eg:LR
TECNICO CAJERD SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TECNICO HORA MINUTOS
Recepciona pago y
INICIO b enlrega boleta de
pago a usuaro.
r |
Pracede a realizar pago y : : ; : T
posteriormente entrega a Boleta Re;epmona, Recepciona, anota >‘ Rece?cpna[. e
framite documentario fegisira en sislema an; .clademp ¥ CONGEINENS: Recepciona, | { Toma
—— f y enlrega a enlrega. ! registra y P conocimiento y
|— personal tecnico [— X ECepLiona,  vennioa, | entrega: | | entrega. _
eoba < elabora informe |
J R lecnicoyentrega. Resion
= R ! e%epmona, | K «x\a venfica, elabora
/ \\ T {_registra y entrega informe: legal y
\ “('“?A N | BCEpCiona, Ecepciona, entrega, |
e procede a firmar y regisira ¥ Firma y = |
entrega. fevpecta, _entiega.
| I 1
Recepoiona y _\_& _(&.
despacha H_“/ e
: I J 9° 34
Recepciona, I [
registra y entrega |~ 4
., Recepeciona, firma |
enlrega. Recepeion 5 ;
il b S > a, fengthl ecepciona,
y entrega. j 1 firma Y
% enlrega
Recepciona, = )
registra y enfrega < }“\>
Recepciona Recepciona
Licencia. registra,
entrega ¥
archiva
i
FIN
Objetivo Base Legal
. Ley N° 29090, Ley de Regulacion de Habililaciones Urbanas y de Edificaciones.
Ctorgar Licencia de Habilitacion Urbana en la Modalidad B con firmas de Los requisitos de este procedimiento  se encuenfran contemplados en el Texto Unico de Procedimientos | e Decreto Supramo N* 008-2013-VIVIENDA
Profesionales Administratives de la Munic:palidad Provincial de Coronel Portillo




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

~ C.LP N°008-MPCP-GAT-SGPU
UNIDAD ORGANICA
LICENCIA DE HABILITACION URBANA MODALIDAD C R——
(Aprobacion con evaluacién previa del proyecto por la Comision SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

Técnica). GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

1. OBJETIVO:
Otargar Licencia de Habilitacion Urbana en la Modalidad C.

2. BASE LEGAL:
» Ley N® 29090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, modificatorias (25.09.07). Arts. 10, 16y 31.
» Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion.
« Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIENDA. Arts. 17, 25y 32.
« Ordenanza Municipal N°® 011-2013-MPCP.

3. REQUISITOS:

VERIFICACION ADMINISTRATIVA

Requisitos comunes

« FURU por triplicado debidamente suscrito.

« Copia literal de dominio expedida por el Registro de Predios, con una antigliedad no mayor a treinta (30) dias naturales.

« En caso que el solicitante de Ia licencia de habilitacion urbana no sea el propietario del predio, se debera presentar la escritura
publica que acredite el derecho de habilitar. |

« En caso el solicitante sea una persona juridica, se acompanara vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Juridicas
con una antigliedad no mayor a treinta (30) dias naturales. |

« Declaracion Jurada de habilitacion de los profesionales que interviene en el proyecto y suscriben la documentacion técnica.

Documentacion técnica

« Certificado de zonificacion y vias.

« Certificado de Factibilidad de Servicios de agua, alcantarillado y de energia eléctrica, vigentes.

« Declaracion Jurada de inexistencia de feudatarios,

« Documentacion técnica, por triplicado, firmada por el solicitante y los profesionales responsables del disefio; y, que cuente con sello
“Conforme”, especialidad y la firma del Revisor Urbano:
- Plano de ubicacion y localizacion del terreno con coordenadas UTM.
- Plano perimétrico y topografico.
- Plano de trazado y lotizacion con indicacion de lotes, aportes, vias y secciones de vias. ejes de trazo y habilitaciones colindantes.

« En caso sea necesario para comprender la integracion con el entorno; plano de pavimentos, con indicacion de curvas de nivel de
cada metro.
- Plano de ornamentacion de pargues, referentes al disefio, ornamentacion y equipamiento de las areas de recreacion publica, de

e ser el caso.
A G Memoria descriptiva.

g
7 Sud 4 pia del Planeamiento integral aprobado de corresponder.
| Tacion gy | i Etudio de Impacto Ambiental aprobado de corresponder.
\ = ®n«ertificado de Inexistencia de Restos Arqueoldgicos en aquellos casos en el que el predio esté comprendido en el listado de bienes
%’9 ambientes considera(_ios como patlrimonio cultural monumental y arqueoiégico, o o
« Anexo D del FUHU, adjuntando copia del comprobante de pago correspondiente a la Verificacion Administrativa.
« Estudio de Mecanica de Suelos con fines de Pavimentacion.
« Informe Técnico “Conforme” del Revisor Urbano.
« Estudio de Impacto Vial aprobado de corresponder.
VERIFICACION TECNICA
« Cronograma de Visitas de Inspeccién, debidamente suscrito por el Respensable de Obra y el Supervisor Municipal.
« Comunicacion de la fecha de inicio de la obra.
« Copia del comprobante de pago de |a tasa municipal correspondiente a la Verificacion Técnica.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES _

K/



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

‘ TIEMPO ‘
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN |
== 5 2 Sl R C | MINUTOS |
Teenieo Cajero Plataforma Unloa de 1 Recepciona page, imprime boleta de pago y expide a Usuario 1
______________ . Atencion al Usuario i pagoyexp . _
Unidad de Tramite | ! : = ) -
SaCraiA Documentario—Mesa | 2 Recepciona, revisa reqmgltos, registra en sistema y despacha ala 3
Sub Gerencia de Planeamiento Urbano.
L e : e Rarel U e Liif s
: Sub Gerencia de : ; : i
Sec_retana Planeamiento Urbano | 3 RecepcsoEa, _rfg_rs_lra_ef_n _snste_mayenlrega a Sub Gerente. _ 3. B
Sub Gerenciade | : iy ; ; y
Sub Gerente. Planeamiento Urbano | 4 N Rgcgpmuna, toma conocimiento y dgrwa a secretaria, 3
: [ Sub Gerencia de . . .
Secretang | Planeamiento Urbano 5 Recepciona _y eflﬁl? a pers?rjal tecnlco.” 3
: Recepciona, verifica expediente, planos formula matematica y
f Sub Gerencia de coordenadas, de encontrarse observacion se devuelve a usuario y :
FersonslfGonico | Planeamiento Urbano | i si no lo hay elabora informe técnico y remite a COMISION 2
______________ A 1% 1 o b o] SRS ___TECNICA. & PR Rl
] COMISION TECNICA Evaluan proyecto de Habilitacion Urbana, elabora informe técnico,
COMISION TECNICA EVALUADORA DE 7 elabora dictamen de aprobacion y entregan a la Sub Gerencia de 80’
PROYECTOS = | _Planeamiento Urbano. B _
Sub Gerencia de Recepciona, da visto bueno y entrega a Oficina de Asesoria Legal :
e Planeamiento Urbano | © " _GAT. B g
| Gerencia de Recepciona, elabora y emite informe legal y proyecta resolucién y
Asesor Legal - GAT Acondicionamiento 9 3 : 60’
s 1 T i D BRI i st | e
ALy ; Sub Gerencia de : i 2 .
e ; _ _‘F_ %SL:D Gerente Planczmianto Urbaria 10 Retfgpc?n_a,_d? v?_sl:i bfnoﬂrma la resolucion y_entreiga. | 5
= VNG ; | SubGerenciade | : ] | ;
k\_s aciy, ;:;%cretana | Planeamiento Urbano | 11 | Recepciona, despacha por sistema y ent@?. | 3
A & ' Gerercla de Recepciona, enumera resalucion correlativamente y entregaa |
Layhs <~ Secretaria Acondicionamiento 12 ’ Gt
= B Territorial ——
' i Gerencia de Recepciona, da visto bueno mar la Resolucién |
Gerente | Acondicionamiento 13 Gerencial de aprobacion de Habilitacion Urbana en la Modalidad
Territorial C, y el Otorgamiento de la Licencia y entrega a secretaria.
G . Recepciona, registra en sistema y remite copia a Oficina de
Brancianie Tecnologia de Informacion para publicacion de Resolucion en el
Secretaria Acondicionamiento 14 Portal WFEJB Eyap el - g
Territorial orta y entrega al Usuario la respectiva Licencia, archivando

copia del expediente.

PG
»
BUS GERENCIA DT RAZIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Licencia de Habilitacién Urbana Modalidad *C" (Aprobacion con avaluﬁacidn previa del proyecto por la Comision Técnica)

ORGANO RESPONSABLE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
PLATAFORMA .
UNICA DE UNIDAD DE TRAMITE GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL _ TIEMPO DE MORA
ATENCION AL DOCUMENTARIO - COMISION TECNICA
USUARIO MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO 0.AL GAT CALIFICADORA DE
USUARIO (PUAU)
| PROYECTOS
SECRETARIA GERENTE
TECNICO CAJEROD SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TECNICO ASESOR LEGAL HORA MINUTOS
INICIO Recepciona paga y
B entrega boleta de
Ip_at_m 8 usuano
Procede a realizar pago y _ [
posteriormente  enlrega  a i Bolata REC&DCIGI’!G. Recapcignal anota Recepciona, loma
tramite documentario N registra en sislema en cuademo conocimiento
f y enlrega @ enrega
| | — personal 1&cnico. | — -
I Bofela T Evalia, elabora
0 & ; o
' | ecepciona, Scepcion, |n!orm?. dictamen y
- regisira ¥ ; | enltrega.
- =i verfica y entrega -
B f_( o enlrega T LTI, —
| usuamc \‘4 NO- ==_1
\\___/ + X No
Recepciona L.
entrega i
* Elabora  informe
E legal y proyecla 3° !
Q;—J | resolucion. 46
ecepeiana, l
procede a  fimmar
resolucidn. | [ Recepciona,
- » registra y
Recepciona, t | eniega.

despacha ¥
enfrega '-L‘\/Jw;> |'1

Recepciona,
firma y entrega
Recepciona, /l
i

registra, enlrega >
y archiva J %d/

Recepciona |
Licencia T

Otorgar Licencia de Habilitacion Urbana en la Modalidad C

~ Requisitos . Baselegal

Objetivo

. Ley N° 28090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones
. Decreto Supremo N® 008-2013-VIVIENDA,

Los requisitos de este procedimiento se encuentran contemplados en el Texto Unico de Procedimienios

Administrativos de la Municipalidad Provincial de Corane! Portillo




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.LP N°009-MPCP-GAT-SGPU

UNIDAD ORGANICA

(Aprobacién con evaluacion previa del proyecto por la Comision it
Técnica). GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO
: TERRITORIAL

OBJETIVO: !
Establecer procedimientos a fin de asegurar la continuidad y fluidez de las operaciones de pagaduria en la Municipalidad Provincial de |
Coronel Portillo.

BASE LEGAL:

« Ley N°® 29090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, modificatorias (25.09.07). Arts. 10,16 y 31.
» Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion.

« Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIENDA. Arts. 17, 25y 32.

« Ordenanza Municipal N° 011-2013-MPCP.

. REQUISITOS:
VERIFICACION ADMINISTRATIVA

Requisitos comunes

« FUHU por friplicado debidamente suscrito.

- Copia literal de dominic expedida por el Registro de Predios, con una antigliedad no mayor a treinta (30) dias naturales.

« En caso que el solicitante de la licencia de habilitacion urbana no sea el propietario del predio, se debera presentar la escritura
publica que acredite el derecho de habilitar.

« En caso el solicitante sea una persona juridica, se acompanara vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Juridicas
con una antigliedad no mayor a treinta (30) dias naturales.

- Declaracion Jurada de habilitacién de los profesionales que interviene en el proyecto y suscriben la documentacion técnica.

Documentacion Técnica

« Certificado de Zonificacion y Vias.

» Certificado de Factibilidad de Servicios de agua, alcantarillado y de energia eléctrica, vigentes.

» Declaracion Jurada de inexistencia de feudatarios.

» Documentacion técnica, por triplicado, firmada por el solicitante y los profesionales responsables del disefio; y, que cuente con sello
“Conforme”, especialidad y |a firma del Revisor Urbano: f

- Plano de ubicacion y localizacion del terreno con coordenadas UTM.

- Plano perimétrico y topografico.

- Plano de trazado y lotizacion con indicacion de lotes, aportes, vias y secciones de vias, ejes de trazo y habilitaciones colindantes. |

En caso sea necesario para comprender la integracion con el entorno; plano de pavimentos, con indicacion de curvas de nivel en |

lano de ornamentacion de parques, referentes al disefio, ornamentacion y equipamiento de las areas de recreacion publica, de
rel caso.
emoria descriptiva.

|
“’{-'ﬂ " ff’eopia del Planeamiento integral aprobado de corresponder.

« Estudio de Impacto Ambiental aprobado de corresponder.

« Certificado de Inexistencia de Restos Arqueologicos en aquellos casos en el que el predio este comprendido en el listado de bienes
y ambientes considerados como patrimonio cultural monumental y arqueologico.

« Anexo D del FUHU, adjuntando copia del comprobante de pago correspondiente a la Verificacion Administrativa.

« Estudio de Mecanica de Suelos con fines de Pavimentacion.

« Informe Técnico “Conforme” del Revisor Urbano.

= Estudio de Impacto Vial aprobado de corresponder.

VERIFICACION TECNICA

» Cronograma de Visitas de Inspeccion, debidamente suscrito por el Responsable de Obra y el Supervisor Municipal,
« Comunicacion de la fecha de inicio de la obra,

= Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente a la Verificacion Técnica.




~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

RESPONSABLE
Técnico Cajero

Secretaria

Secretaria

Sub Gerente

Secretaria

Personal Técnico

- COMISION TECNICA |

Sub Gerente

Asesor Legal - GAT |
. Planeamiento Urbano |

| Planeamiento Urbano

Sub Gerente
_ . Secretaria
/-_,io' Vil u."‘__\
. 'qS{screlaria
{7 Sup 2
\ s :;ru =
™= on x
\.g‘leerente

Secretaria

AREA

Plataforma Unicade |

Atencion 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
Planeamiento Urbano

'COMISION TECNICA |

EVALUADORA DE
PROYECTOS
Sub Gerencia de

Planeamiento Urbano

~ Sub Gerencia de

Sub Gerencia de

Sub Gerencia de

Planeamiento Urbano |

Gerencia de
Acondicionamiento
Territorial
Gerencia de
Acondicionamiento
Territorial
Gerencia de

Acondicionamiento
Territorial

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

11

12

sl

14

ACTIVIDADES

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

Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y despacha a la

Recepciona, toma conocimiento y deriva a secretaria.

Recepciona y entrega a personal técnico.

Recepciona, verifica expediente, planos formula matematica y
coordenadas, de encontrarse observacion se devuelve a usuario y
si no lo hay elabora informe técnico y remite a COMISION

__ TECNICA.

| Evallan proyecto de Habilitacién Urbana, elabora informe técnico, |

elabora dictamen de aprobacion y entregan a la Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano.

' Recepciona, da visto bueno y entrega a Oficina de Asesoria Legal

- GAT.
Recepciona, elabora y emite informe legal, proyecta resolucion y
entrega a Sub Gerente para visto bueno.

Recepciona da visto bueno y firma la resolucion y entrega.

Recepciona y despacha por sistema y entrega.

Recepciona, enumera resolucion correlativamente y entrega a
Gerente.

Recepciona, da visto bueno y procede a firmar la Resolucion
Gerencial de aprobacion de Habilitacion Urbana en la Modalidad
D, y el Otorgamiento de la Licencia y entrega a secretaria.
Recepciona, registra en sistema y remite copia a Oficina de
Tecnologia de Informacion para publicacion de Resolucion en el
Portal WEB y enfrega al Usuario |a respectiva Licencia, archivando
copia del expediente.

TIEMPO
EN
MINUTOS
3|

40'

o’ SUE GERENCIA T8 HACIONALEZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Licencia de Habilitacién Urbana Modalidad 'D” (Aprobacion con evaluacion previa del proyecto por la Comisién Técnica)

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

PLATAF ORMA | UNIDAD DE TRAMITE GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL . TIEMPO BE MORA
A#ENCION AL DOCUMENTARIO - COMISION TECNICA
USUARIO MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO O.AL GAT CALIFICADORA DE
USUARIO (PUAL)
PROYECTOS
SECRETARIA GERENTE
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TECNICO ASESOR LEGAL HORA MINUTOS
INICIO Recepciona pago y
enirega bolela de
pago ausuario. |
Procede a realizar pago y L4 |
posteriormenle  entrega  a Bleta Recepeiona, Recepciona, anota Recepciona, toma
tramite documentario. b registra en sistema { M en cuademo y | [[[conocimiento.
y enlrega a entrega,
|| '_—I personal téenico.
2 Recapciond,
registra Recepciona,
4B entrega j |_verifica y entrega.
- — | |
us‘usmo\g NO- Evalia, elabora
{‘- \ s = r St informe, dictamen y
2 entrega,
ECepciona, i S
enlrega. b
3° 46'

— >_1 Elabora informe

legal y proyecla

Recepciona, resolucian
procede a firmar
resolucion. Recepciona,

| 5 reqgistra y

- L eniega | Recepciona,
Recepciona Licencia Recepciona | —"| firmay entrega.
de Habilitacion Urbana 1 despacha ¥ 7
Modalidad D entrega, .
| Recepciona,
| reqgistra, entrega [
y archiva.

Objetivo

Requisitos

Base Legal

. Ley N® 29090, Ley de Regulacion de Habililaciones Urbanas y de Edificaciones.
. Decrato Supremo N® 008-2013-VIVIENDA

Los requisitos de este procedimiento se encuentran contemplados en el Texto Unico de Procedimientos

. S
Qlorgar Licencia de Hablitacion Urbana en la Modalidad D Administratives de la Municipalidad Provincial de Coronel Fartillo




T gl
eans™

1. OBJETIVO:

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

RECEPCION DE OBRAS DE HABILITACION URBANA
(Modalidades B, C y D) SIN VARIACIONES.

~ CIPN010-MPCP-GAT-SGPU

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO

TERRITORIAL

Otorgar Licencia de Habilitacion Urbana en la Modalidad C.

2. BASE LEGAL:

» Ley N° 29090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, modificatorias (25.09.07). Arts. 19y 31.

« Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion.
+ Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIENDA. Arts. 25 y 36.

« Ordenanza Municipal N° 011-2013-MPCP.

3. REQUISITOS:

« Seccion del FUHU correspondiente a la recepcion de obra, por triplicado.

« Copia literal de dominio expedida por el Registro de Predios, con una antigliedad no mayor a treinta (30) dias naturales.

« En caso que el solicitante no sea el propietario del predio, se debera presentar la escritura piblica que acredite el derecho de

habilitar.

« En caso el solicitante sea una persona juridica, se acompana vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Juridicas con
una antigliedad no mayor a treinta (30) dias naturales.

« Declaracion Jurada de Habilitacion de los profesicnales que interviene en el proyecto y suscriben la documentacion técnica.

« Documentos emitidos por las entidades prestadoras de los servicios plblicos otorgando conformidad a las obras de su competencia.

« 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 redencion de los mismos, de ser el caso.

« Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente.

RESPONSABLE

Técnico Caj_ero o

Secretaria

Secretaria

ACTIVIDADES

Sub Gerente

COMISION TECNICA

Sub Gerente

" Evalian proyecto de Habilitacion Urbana, elabora informe técnico, '

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, toma conocimiento y deriva a secretaria.

Recepciona y entrega a personal técnico.

Recepciona, verifica expediente, planos formula matematica y
coordenadas, de encontrarse observacion se devuelve a usuario y
si no lo hay efabora informe técnico y remite a COMISION
TECNICA.

elabora dictamen de aprobacion y entregan a la Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano.

" Recepciona, da visto bueno y entrega a Oficina de Asesoria Legal

AREA ETAPA
Plataforma Unica de 1
Atencion al Usuario

Unidad de Tramite
Documentario — Mesa 2
de Parte
Sub Gerencia de 3
Planeamiento Urbano e
Sub Gerencia de 4
| Planeamiento Urbano
Sub Gerencia de 5
| Planeamiento Urbano |
Sub Gerencia de 6
Planeamiento Urbano
COMISION TECNICA
EVALUADORA DE 7
_PROYECTOS
Sub Gerenciade | 8
_ Planeamiento Urbano | °
Gerencia de 9

Asesor Legal - GAT

Acondicionamiento

~GAT.

Recepciona, elabora y emite informe legal y proyecta resoluciony |

entrega a Sub Gerente para visto bueno.

TIEMPO
EN

_ MINUTOS

3

3;

40

80’

60’




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

[ Temtoral |
| Sub Gerencia de
_|_Planeamiento Urbano |
Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano |
Gerencia de |
Secretaria Acondicionamiento
Territorial
Gerencia de
Gerente | Acondicionamiento
| Termitorial

g o erencia de
Bocretaria Acondicionamiento

Sub Gerente

| Secretaria

Territorial

13

14

Recepciona, da visto bueno, firma la resolucion y enfrega. 5
Recepciona, despacha por sistema y entrega. | 3 ;
Recepciona, enumera resolucion correlativamente y entrega a 5
Gerente.

Gerencial de aprobacién de la recepcion de obras sin variaciony | '
AR ___entrega a secretaria. :
Recepciona, registra en sistema y remite copia a Oficina de
Tecnologia de Informacion para publicacion de Resolucion en el g
Portal WEB y entrega al Usuario la respectiva resolucion,
archivando copia del expediente.

FPSGR

5UE GERENCEA O RACIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE; Recepcion de Qbras de Habilitacion Urbana (Modalidad B, C y D) Sin Variaciones.

ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

PLIAFORMA | uNIDAD DE TRAMITE GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL ‘ TIEMPO DE MORA
ATENCION AL QETHNES O COMISION TECNICA
USUARIO MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO 0.A.L GAT CALIFICADORA DE
USUARIO (PUAU) PROYECTOS
SECRETARIA GERENTE
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TECNICO ASESOR LEGAL HORA MINUTOS
INICIO Recepciona pago y
- entrega boleta de
pago a usuario
Procede a realizar pago y U [
posteriormente  entrega @ J- Bolta R&CEDCIU(I&, Rm:epcional anola Recepcicna,  loma
tramite documentario. » registra en sistema | B en  cuaderno conceimiento.
| y enlrega a entrega |
personal tecnico. = j\
BoEH | | "Recepciona g
fegistia Iy gcepciona,
L3 entrega. |’ verifica y entrega
I ||nn-c}7—ﬂu——- | === |
] .
) Evalia,  elabora
7 Sl informe. dictamen y
ol g
Lenega
Recepciona, L I
. ,,‘/“QE”J,., = eniega, FJ 3 46
(¢ 5 e r /k_ Elabora  informe
<VH legal y proyecta
g T resolucion
Recepciona, (
procede a  firmar
resolucion Ecapeiona,
- > registra y Roceptions
. e | entrega }
Recepciona Licencia P 1 firma y entrega
de Habilitacion Urbana dReCEpCI'::'"a' Eai M = T
sin variaciones aapduna ¥ oo
o | entrega FL{AV ,l
[ Bcepciona, e
registra, entrega _,—<y
____yarchiva. |
|

Base Legal

Objetivo Requisitos

. Ley N*® 28090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones
. Decreto Supremo N® 008-201 3-VIVIENDA,

05 requisilos de este cedimien 32 encuentran contempialos & 2 =+ .I‘-Ii] e Procedimientos
L quisitos de este procedimienta se nt ontemplados en el Texto Unico de Procedimiento

Ty vaaREs : C :
Otorgar Licencia de Habiltacion Urbana sin variaciones Administrativos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portill




MANUAL DE PROCEDIM!ENTOS DE Cl_ _AL]IDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

 NOMBRE DE PROCEDIMIENTO  CLP N°0H-MPCP-GAT-SGPU

; UNIDAD ORGANICA
RECEPCION DE OBRAS DE HABILITACION URBANA

_ (Modalidades B, C y D) SIN VARIACIONES. _SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
B ‘1 GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO
Al e A1} TERRITORIAL
OBJETIVO:

Otorgar Licencia de Habilitacion Urbana en la Modalidad C.

BASE LEGAL:

« Ley N° 29090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, madificatorias (25.09.07). Arts. 19 y 31,
« Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion.

« Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIENDA, Arts. 25y 36.

« Ordenanza Municipal N°® 011-2013-MPCP.

REQUISITOS:

« Seccion del FUHU correspondiente a la recepcion de obra, por triplicado.

« Copia literal de dominio expedida por el Registro de Predios, con una antigliedad no mayor a treinta (30) dias naturales.

« En caso que el solicitante no sea el propietario del predio, se debera presentar la escritura publica que acredite el derecho de
habilitar,

« En caso el solicitante sea una persona juridica, se acompana vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Juridicas con
una antigliedad no mayor a treinta (30) dias naturales.

« Declaracion Jurada de Habilitacion de los profesionales que interviene en el proyecto y suscriben la documentacion técnica.

« Documentos emitidos por las entidades prestadoras de los servicios publicos otorgando conformidad a las obras de su competencia.

« Copia legalizada notarialmente de las minutas que acrediten |a transferencia de las areas de aportes a las entidades receptoras de
los mismos y/o comprobantes de pago de la redencion de los mismos, de ser el caso. -

» Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente.

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
_ : | _ | MINUTOS
Técnico Cajero Plataforma Unica de 1 Recepciona, pago, imprime boleta de pago y expide a 3
Atencion al Usuario Usuario. ‘ N
Unidad de Tramite 2 . - J .
: ;] Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y 4
Shcretal Documentszg e_ Mesade 2 despacha a la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano. | 3
Sub Gerencia de ' i ; . ' ;
‘H,Jq
w Secretanam Planeamiento Urbano | 3 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente. 3
Sub Gerencia de | ; ] . . ]
v «c; enc.., b Gerente Planeamiento Urbano | 4 Recepciona, toma conocimiento y deriva a secretaria. 3
*‘ Secretaria Sip Caretiads 5 Recepciona y entrega a personal técnico 3
"e.-l "o o7 | Planeamiento Urbano : { _ ' |
' T Sub Gerencia de ' Recepciona, verifica expediente, planos formula !
Personal foeies _ Planeamiento Urbano | : . matematicay coordenadas. = 10
Procede ir al campo, realiza inspeccion ocular de |a obra
i1 Sub Gerencia de verifica si es lo que esta establecido en el expediente, si ]
Figrsanel Fevrien Planeamiento Urbano ! hay observacion lo remite a usuario y si no lo hay elabora 1«
B 1 ~informe técnico y remite a COMISION TECNICA.
o, | COMSONTECHGA e T e e
COMISION TECNICA EVALUADORA DE 8 gi d E i 2 Sub GI 2 d 80’
PROYECTOS ictamen de aprobacion y entregan a la Sub Gerencia de

R0 Wi | | il ol Planeamiento Urbano. _
Sub Gerente Sub Gerencia de g . Recepciona, da visto bueno y entrega a Oficina de Asesoria 5



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

[ Planeamiento Urbano | ___ | Legal - GAT. A . ]
Gerencia de | Recepciona, elabora y emite informe legal y proyecta :
| Poesorbegal-GAT | acondicionamiento Terrtori | ™ | resolucién y entrega a Sub Gerente paravistobueno. | %
Sub Gerente Plasnlgrenf:r?tl:: cﬁrg:nc 1 Recepciona, da visto bueno y firma la resolucion y entrega. 5
] | ‘Sub Gerenciade | ., e e &S
Secretaria | Planearicato Urbano _ 12 | Recepciona, despacha por mslem_a y entrega. 3
. Gerencia de Recepciona, enumera resolucion correlativamente y i
ISecretana | Acondicionamiento 'Ifer_ritoria_l______ _1 9 _ Ml ) entrega a Gerente. - 9 |
' ‘ Caiby 4o ; Recepciona, da visto bueno y procede a firmar la
{ Gerente _ 1 ; e (M Resolucién Gerencial de aprobacion de la recepcion de &
L e eeramaD el T 1 obvssidon andckin ¥eniregsa sacretari | = o 1Ll o)
. Recepciona, registra en sistema y remite copia a Oficina de
4;-1'“': % _Secretaria | Gerencia de 15 | Tecnologia de Informacion para publicacion de Resolucion g
‘s \ ‘ffg i Acondicionamiento Territorial en el Portal WEB y entrega al Usuario la respectiva
j & b Bhne. =
Rasig

resolucion, archivando copia del expediente.

@ DiRACION

Qean &

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Recepcion de Obras de Habilitacion Urbana (Modalidades B, C y D) Con Variaciones que no se Consideren Sustanciales.

NSABLE: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO : C.L.P-011-MP
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

PLATAFORMA

. UNIDAD DE TRAMITE GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
“rﬁﬂg%gi‘[ e COMISION TECNICA TIEMPO DE MORA

USUARIO USUARIO (PUAU) MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO 0.AL GAT CALIFICADORA DE
PROYECTOS
SECRETARIA GERENTE
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUBGERENTE | PERSONAL TECNICO ASESOR LEGAL HORA MINUTOS

INICIO Recepciona page y

enlrega boleta de
paga a usuario

Procede a realizar pago y [ J‘\ ;|

posteriormente entrega  a Holeta Recepciona, Recepciona, anola Recepciona, foma
registra en sistema | @ en  cuademo y conocimignto.

framite documentario 4

I f y entrega 2 entrega.

personal tecnico
1. <>
ECEpLIona, s
= gcepeiona,
B J|Em N
‘ ' | h | Evalia,  elabora

St informe, dictamen y
| )\ J entrega,
o} Ve ] |
BCEpCiona, r—
entrega. 1
g 3° 56

\\)‘\% Elabora  informe
legal y proyecta

resolucion,
Recepciona, : I
procede a firmar '
resolugion. [
Rece_pcmna. Recepciona,
| P regisira y
entreqa firma ¥ eirega
Recepciona Licencia r— /l\ : .
de Habilitacion Urbana |« i s I
Y*B
£on variaciones. despacha 5 e
entrega.
I ) | Recepciona, ¢
registra, entrega |
y archiva,
| ik
FIN

Base Legal

. Ley N° 29090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones
. Decreto Supremo N® 008-2013-VIVIENDA,

Objetivo Requisitos

Los requisitos de este procedimiento se encuentran contemplados en el Testo Unico de Procedimientos

e = S alide : _
Otorgar Licencia de Habilitacion Urbana en la Modaldad D. Administrativos de la Municipalidad Provincial de Coronel Partillo




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CLP N°012-MPCP-GAT-SGPU

 NOMBREDEPROCEDIMIENTO |
UNIDAD ORGANICA
 SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

| 1. OBJETIVO:
Independizar o parcelar terrenos rusticos.

2. BASE LEGAL:
= Ley N° 29090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, modificatorias (25.09.07).
» Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion.
» Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIENDA. Arts. 25, 27 y 28
» Ordenanza Municipal N° 011-2013-MPCP.

3. REQUISITOS:

» FUHU por triplicado debidamente suscrito.

« Copia literal de dominio expedida por el Registro de Predios, con una antigliedad no mayor a treinta (30) dias naturales. ;

« En caso que el solicitante no sea el propietario del predio, se debera presentar la escritura publica que acredite el derecho de |
habilitar.

» En caso el solicitante sea una persona juridica, se acompanara vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Juridicas
con una antigliedad no mayor a (30) dias naturales.

« Declaracion Jurada de habilitacion de los profesionales que interviene en el proyecto y suscriben la documentacion técnica.

« Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente.

= Anexo E del FUHU.

= Certificado de zonificacion y vias expedido por la Municipalidad Provincial.

« Declaracién Jurada de inexistencia de feudatarios.

« Documentacion técnica compuesta por:

- Plano de ubicacion y localizacion del terreno matriz con coordenadas UTM.

- Plano de planeamiento integral con la propuesta de integracion a la trama urbana mas cercana, sefialando 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, seglin antecedentes
registrales.

- Plano de Independizacion, sefalando la parcela independizada y la(s) parcela(s) remanente(s), indicando perimetro, linderos,
area, curvas de nivel y nomenclatura original seglin antecedentes registrales.

- Memoria descriptiva indicando areas, linderos y medidas perimétricas del predio matriz del area independizada y del area
remanente.

~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

B ! TIEMPO
O L RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
/= BERALE | T e Sl o8 L, . MINUTOS
&, 90\ Obfrenci T8GNICO Cajero Plataforma Unica de 1 Recepciona pago, imprime boleta de pago y expide a 3
¢ g on Atencién al Usuario | | Usuario. .
T4 t§/9' Unidad e T oo Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y
Cap en * i 0 — ' ; v ; §
AL 52 Secielana [ Documentggrc)}c . Mesa e 2 despacha a la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano. 3
~ ... | SubGerenciade E . ) — .
__S_L—:'_c_retana | Planeamiento Urbano | 3 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente. 3
Sub Gerencia de : o " : )
Sub Gerente Planeamiento Urbano 4 _ Recepciona, toma conocimiento y deriva a secretaria, 3
Secretaria siblernciade 5 Recepciona y entrega a personal técnico. 3!

Planeamiento Urbano
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Sub Gerencia de

Recepciona, verifica plano de ubicacion, coordenadas,

Personal Técnico | Plansamisats Urbano 6 medidas métricas, elabora mfprme técnico y remite a 40
: il i secretaria. :
: Sub Gerencia de ; . : .
Secrglan_a Planeamiento Urbano _? Recepciona, registra en sistema y entrega_a S_ub. _Gerente. ‘ 5 |
Sub Gerente Sub Ggrencla de 8 Recepciona, da visto bueno al mformel. procede a firmar y 5
L Planeamiento Urbano _ _entrega a la secretaria. )
Soorotara Sub Gerencia de | 9 | Recepciona, verifica, elabora Certificado de Parametros 3
Planeamiento Urbano |  ° = Urbanisticos, lo enumera y entrega.
Asesor Legal Oficina de Asesoria Legal 10 Recepciona, a_n_ahza, elabora mforr_ne legal, proyecta 5
_ ___GAT _— resolucion y entrega para visto bueno.
; Sub Gerencia de : ; : ;
Secretana__ L. Planeamiento Urbano : ..11 Sl Recepclona. reg:strg i E_l SUb _Gerente. L et .6 L
Sub Gerencia de Recepciona, da visto bueno, firma resolucion y entrega a "
Sl Corey | Planeamiento Urbano 12_ ] ) secretaria. ;
: ' Sub Gerencia de ! - : 5 ;
. Secretaria  Planeamiento Urbano 13 Recepciona y de_spfrfa _ppr 5|sten:|a a Gerenfui. | 6
Gerencia de . , \ .
| Acondicionamiento Tertoria | ¢ | Receecona registaensisiema yentegaa Gerente. | 3
Gerencia de 15 i Recepciona, da visto bueno, procede a firmar resolucion y . 5
| Acondicionamiento Territorial | ' enfrega. oS s kL
? Recepciona, pone numeracion a resolucion y planos |
Sucretaia Gerencia de 16 visados de independizacion de terrenos Rusticos dentro de g
Acondicionamiento Territorial los 15 dias calendarios de consentida la Resolucion y
| entrega a usuario, archivando expediente.
DURACION 106’

: SUB GERENCIA BE RACIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Independizacion o Parcelacion de Terrenos Risticos. -

" ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBAN _
) T " MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

PLATAFORMA UNICA DE UNIDAD DE TRAMITE GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL TIEMPO DE MORA
UsiARID ATENCION AL USUARIO DOCUMENTARIO - MESA DE
(PUAU) PARTE SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO O.AL. GAT
SECRETARIA SUB GERENTE
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TECNICO ASESOR LEGAL HORA MINUTOS
Recepciona  pago ] Recepciona, toma
RICIO p enirega boleta de pago a R‘ecepc-.una. anowten | conocimiento,
uSuana; { cuademo y entrega - T
———ee - - | : i
Procede & realizar pago y J’ | | —
posleriormenlte enfrega a Boleta Recepciona. [aoatra er
tramite documentario. < al el Recepeiona,  venfica

sistema y entrega 3
[ ] personal tecnico. 51| Recepciona, registra y
| entreqa, )
Boleta )\
R » Recepciona, registra y
J T~ entreqa,
M

elabora informe
J lecnico y entrega

w =
=n M
El
8
f=a
o m
&g
R

[+

(=9

m

g - /{ Elabora— ifaimie
Recepciona, P legal y proyecta
des;acha y enfrega, j |_resolucion

| 10 46I
Recepciona, registra y J_
| - |

| Recepciona, procede
_afirmar resalucion,

R »/+.\» Recepeiona, Recepciona, firma y
Recepoiona, ﬁ,/ = ! >[ registra y entrega _I l entrega
dsoarhavitiieng

Recepciona Resolucion | Recepciona,
L] fehd.
de Independizacion | registra, entrega ¥
| ‘ archiva

FIN

Objetivo ~ Requisitos Base Legal

. Ley N* 29090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones
Los requisitos de este procedimienta se encuentran contemplados en el Texto Unico de Procedimientos . Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIENDA.

Administrabivos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo

Independizar o parcelar terrenos rushicos.
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FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CLP N°01>MPCP-GAT-SGPU

i ‘é% UNIDAD ORGANICA

by SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
© | REGULARIZACION DE HABILITACION URBANA EJECUTADA. T T e

TERRITORIAL
1. OBJETIVO:
Regularizar las habilitaciones Urbanas Ejecutadas.
2. BASE LEGAL:
« Ley N” 20090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, modificatorias (25.09.07). Arts. 30 y 31.
« Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion.
» Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIENDA. Arts. 25, 38 y 39.
» Ordenanza Municipal N® 011-2013-MPCP.
3. REQUISITOS:

» FUHU por triplicado debidamente suscrito.

» Copia literal de dominio expedida por el Registro de Predios, con una antigliiedad no mayor a treinta (30) dias naturales. j

» En caso que el solicitante no sea el propietario del predio, se debera presentar la escritura piblica que acredite el derecho de
habilitar.

=« En caso el solicitante sea una persona juridica, se acompanara vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Juridicas
con una antigiiedad no mayor a treinta (30) dias naturales.

« Declaracion Jurada de habilitacion de los profesionales que interviene en el proyecto y suscriben la documentacion técnica.

« Copia del comprobante de pago de la tasa municipal correspondiente.

« Certificado de zonificacion y vias.

« Plano de ubicacién y localizacion del terreno.

» Plano de lotizacion, conteniendo el perimetro del terreno. el disefio de la lotizacion, de las vias, aceras, bermas; y las areas |
correspondiente a los aportes, la lotizacion debera estar en concordancia con el Plan de Desarrolio Urbano aprobade por la
Municipalidad Provincial.

« Memoria descriptiva, indicando las manzanas, de corresponder, las areas de los lotes, la numeracién y los aportes.

» Copia legalizada notarialmente de la escritura plblica y/o comprobantes de pago por la redencion de los aportes que correspondan.

» Declaracion Jurada suscrita por el solicitante de la habilitacion y el profesional responsable de la obra en la que conste que las
obras han sido ejecutadas, total o parcialmente.

= Planc 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 78y 9,

debiendo en su reemplazo presentar:

- Resolucion y planos de los estudios preliminares aprobados.

- Planos de Replanteo de la Habilitacién Urbana, de corresponder.

CRIPCION DEACTIVIDADES
eEn ' TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES ' EN
P — 4 = L . s - — . - ! MINUTOS
@:}' nico Cajero Plataforma Unica de Recepciona pago, imprime boleta de pago y expide a 3
? \ 1% | Atencion al Usuario Usuario.
e s = D ccli?:éan? a‘:;?;";g ds 2 Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y 3
¢ | P ' despacha a la Gerencia de planeamiento Urbano.
"5 \-f:..- | S bGanE d —_ il | A= L ey
e - . ub Gerencia de " ; : '
Secretaria | Planeamiento Urbano 3 | Rgcepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente. 3
: Sub Gerencia de ; o ; : ;
Sub Gerente | PErsaloRte bibaro 4 i Recepciona, tc.:rr.l.a. .cc.).r.l?;.[rm.r.ento y deriva a secretaria. _ 3
Secretaria i Sub Gerencia de 5 Recepciona y entrega a personal técnico. 3

Planeamiento Urbano




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

. Recepciona, realiza insps eEc]E‘J_n, elabora informe de
Sub Gerencia de P P

Personal Técnico Plnsaminty Uikaia 6 liguidacion y ?125?3: l;ﬁ:;:ﬁfzr: é;;.;g este pague la 20
........... ; j | T o [T [ P S e e
5 e ) | Planeamiento Urbano | ! I pago y expide a Usuario. B d
Bireara Taeniso | Sub Gerencia de 8 Recepciona boleta de pago a tecnico, elabora informe 30
Planeamiento Urbano  ° _ técnicoyentrega. "
L ' Sub Gerencia de ; : . '
____Scffiretﬁa Ul | _ Planeamiento Urbano 9 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente. S5 5
I Sub Gerencia de | Recepciona, da visto bueno al informe para conocimientoy | :
SwpGerente | PlaneamientoUrbano | 0 | enirega a secretaria ;
: Sub Gerencia de Recepciona, registra en sistema y entrega al area de 3
_ Seoe@®@ | PlaneamientoUrbano | asesorialegal GAT. .
| Oficina de Asesoria Legal ' Recepciona, analiza, elabora informe legal, proyecta 5
R GAT [ L resolucion y entrega para visto bueno. _ J
; Sub Gerencia de ; . ,
L _Sz_acr.z_atana Planeamiento Urbano 13 __R.ic_epfrcﬂa, registra y entrega a Sub Gerente. | 6
Sub Gerencia de | Recepciona, da visto bueno, firma resolucién y entre a y
_ ObGee | PleneamienoUrbano | M | secretaria. :
TN ; Sub Gerencia de : - - A .
- O\ B R pareamients Urbano, (0|10 | e G o sen g Ceee T R
X : Gerencia de | " . ) , |
w... %aretar:g_ | Acondicionamiento Terrtorial 16 Recepciona, reglstra en sistema y entrega a Gerente. | 3 |
> Gerencia de i Recepciona, da visto bueno, procede a firmar resolucion y : |
Sy, '.'L,Ll(.‘) Ge_-rente ) Acondicionamiento Territorial | u 2ol entrega. ; |
= - . Recepciona, pone numeracion a resolucion de
Sepretada Acondicionamiento Territorial ® | Regula”zac'znuii;;biﬁﬁﬁzn%?iiﬁg;ﬁ?da ey ;
DURACION ' 1200 |

\-wG a
SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Regularizacién de Habilitacion Urbana Ejecutada

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
PLATAFORMA UNICA DE UNIDAD DE TRAMITE GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL TIEMPO DE MORA
USUARIO ATENCION AL USUARIO DOCUMENTARIO - MESA DE
(PUAU) | PARTE SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO - OALGAT
| SECRETARIA SUB GERENTE
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TECNICO ASESOR LEGAL HORA MINUTOS
Recepciona  pago ] Recepciona, oma
INIGIO - cnirega boleta de pago a Recepeiona, anota en 51 coremisits
usuario. cuademo y enfrega | :
: i ]
Procede a realizar pago y | ) |
posteriormente enlrena a Boleta Recepciona, Tegista en e
tramite documentarnic. <+ » sistema y  enlrega a .
e j personal lecnico. 31| Recepciona, registra y ecepciona, venfica,
! entreqa. Vs elabora infarme
aﬁ | | k; lecnico y entrega.
( ) 3 | =
uEu.\P.u.-/A NO- -. .
GOEpciond  pago  por ~—
= multa y entreqa boleta de |
== |
A & QT‘ T [ Recepciona, procede
Procede a realizar pago a firmar y enfrega
por mulla y enlrega a (& 1
tecnico 1 |
' Recepciona, | 20
| despacha y entrega, | Recepciona,  toma

==t |

conocimiento,
: Eflabora  informe

Recepciona, registra y 4 = legal y proyecla
entrega | ," resolucion

|:F'{ecepcmna_ 1 | J

registra y entrega. |

Recepeiona, procede
a firmar resolucion
Recepciona j Recepciona
Regularizacion de ) R ) registra y entrega.
Habilitacion Urbana [ T ) —
Ejeculada, | despacha y entrega, }‘_‘_\‘:/)

Recepciona,
registra, entrega y
archiva

Requisitos Base Legal

Objetivo

. Ley N° 28080, Ley de Requlacion de Habilitaciones Urhanas y de Edificaciones
- Dacreto Supremo N* 008-2013-VIVIENDA

Los requisitos de este procedimiento se encuentran contemplados en el Texto Unico de Procedimientos

[y A arcelar terrenos rustices } 3
Independizar o parcelar 1Banos.Usioo Administeativos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

 CIPN°014MPCP-GATSGPU =~

‘ UNIDAD ORGANICA
§ NUEVO PLAZO DE AUTORIZACION PARA EJECUCION DE SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
s OBRAS. GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO =
HOAL LY
—_= TERRITORIAL
1. OBJETIVO:

Autorizar Nuevo Plazo para Ejecucion de Obras.

2. BASE LEGAL:
« Ley N° 29476, Ley que amplia el plazo establecido en la Ley 29300,
« Ley que modifico el primer parrafo del Art. 30° de |a Ley 29090,
« Ley N° 29090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.

3. REQUISITOS:
= Una (01) solicitud dirigida al Alcalde, debidamente llenada.

» Una (01) copia de Resolucion de aprobacion del proyecto y plazo para ejecucion de obras.
= Pago de formato de especie valorada.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO

RESPONSABLE AREA ETAPA | ACTIVIDADES EN i
gl § MINUTOS |
Téenico Calero Plataforma Unica de 1 Recepciona pago, imprime boleta de pago y expide a 3
!_ Atencién al Usuario | Usuario. B |
Unidad de Tramite . ; o ; :
. ; Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y .
Resiblag Documentggge Mesage ; despacha a la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano. 8
Secretaria p|;ueba§g§¢lcﬁrg§m 3 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente. K)
i Sub Gerencia de ' ' Recepciona, elabora informe de nueva autorizacionde .,
Sl Cierente ' Planeamiento Urbano | _4 ~ plazo para ejecucion de obras y entrega. | %0
SEsiG Sub Gerencia de 5 Recepciona, registra, despacha por sistema y entrega a 3
| Planeamiento Urbano == __Sub Gerente. e —
Asesor Legal Oficina de Asesoria Legal 6 Recepciona, analiza, elabora mforme legal, proyecta 5
- . GAr " | resolcionyentrega para visto bueno. .
Secretaria Pl ;uebagg:{:)cﬁ rgzn 5 7 : Recepciona, registra y entrega a Sub Gerente. 6
T - ' Sub Gerencia de R Rece;ﬁi:iona, da visto bueno, firma resolucion y entregaa ,
W @ D\ Gerente 8 | R 5
sl X [\ Planeamiento Urbano |~ I secretaria.. |
% . g Sub Gerencia de . : :
Cie '
=R o 3 retaria | Blaneamients Lirbano 9 Recepciona y despacha _p_or _sastema gokeca | 6
. 3 ; Gerencia de ; ; \ ;
% . Lecretaria Acondicionamiento Territorial 10 Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente. 3
Sl ' Gerencia de ' i ~ Recepciona, da visto bueno, procede a firmar resoluciony | o 5
. . Acondicionamiento Territorial | Al o F ... fntreqa. |
Gerencia de | Recepciona, pone numeracion a resolucion de Autorizacion
Secretaria Acoridicianamients Teritorial 12 Nueva Ejecucion de Ob;isp gdﬁgggga a usuario, archivando 8

R

o’ SUS GERENCIA DE RACIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Nuevo Plazo de Autorizacién para Ejecucion de Obras,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Recepciona Nueva

Auterizacion para <
ejecucian de obras.

im

FIN

Objetivo

Aulonzar Nuewo Plazo para Ejecucion de Obras

Recepciona,

despacha y entrega.

Sy

| Recepciona regisira
71 y enlrega,

PLATAFORMA UNICA DE UNIDAD DE TRAMITE TIEMPO DE MORA
ATENCION AL USUARIO DOCUMENTARIO - MESA
USUARIO (PUALY) DE PARTE SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO O.A.L GAT
SECRETARIA GERENTE
TECNICO CAJERD SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE ASESOR LEGAL HORA MINUTOS
INICIO Recepciona page y entrega
bolela de pago a usuario.
|
Procede a redlizar pago y : Recepciona, registra en Recapciona, Elabora
posteriormente entrega a Baleta sistema y entrega @ Recepciona, anota en informe de aulorizacion y
lramite documentario personal técnico cuaderna y entrega. entreqa.
Boela )\ sl
VB J [Recepciona, registia,
- despacha y entrega [Receptiona, elabora
/. .\4 " _— | informe legal,
\\”"‘j“"/"‘ o | proyecta resolucion y
~ entrega
[Recepciona, registia | L By
y entrega -
| Recepciona,  firma
resolucion y enlrega
' 1¢ 19

Recepciona. registra,
entrega y archiva.

Una {01) solicitud dirigida al Alcalde, debidaments llenada.
. Una (01) copia de Resalucitn de aprobacion del proyecto y plazo para ejecucion de obras.
Pago de formato de especie valorada

Requisitos

Recepciona, firma vy
entrega

Base Legal

. Ley N° 29476, Ley que amplia el plazo eslablecido en la Ley 28300

. Ley gue modifico el primer parrafo del Art. 30° de la Ley 20909,

. Ley N® 29090, Ley de Requlacion de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones




~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.LP N°015-MPCP-GAT-SGPU

’ ! UNIDAD ORGANICA

HABILITACION URBADA DE OFICIO - CAMBIO RUSTICO A SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO
URBANO. GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO

Aicazi

OBJETIVO:
Formalizar de oficio las habilitaciones Urbanas de Rustico a Urbano.

BASE LEGAL:

« Ley N° 29090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, madificatorias (25.09.07),
- Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion,

« Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIENDA.

« Ordenanza Municipal N°® 011-2013-MPCP,

REQUISITOS:

« Un (01) Formulario Unico Oficial.

« Ficha Registral que acrediten la propiedad individual y/o asociativa del terreno ristico.

« Plano de Ubicacién y perimétrico a E = 1/500 y 1/5000 geo referenciado con coordenadas UTM en el Datum PSA-56 firmado por
profesional responsable.

« Plano de Conformacion fisica de la Manzana y Lote cuya denominacion y/o nomenclatura debera ser recabada previamente en la
MPCP-GAT. aad

« Plano Perimétrico y del entorno que indiquen las obras de habilitacion urbana y de servicios ejecutadas (pistas, veredas, bermas,
jardines, postes de energia eléctrica, buzones y cajas de registros de agua y desagiie con la simbologia correspondiente y a Escala -
adecuada. '

« Memoria descriptiva.

« Documentos que acrediten las obras ejecutadas como recibos de agua, electricidad, telefonia, etc.

« D.J. de no ocupacion de carios naturales y/o su solucion de canalizacion.
* Revision (por Ha.).
* Pago minimo.

« Memoria descriptiva firmada por verificador responsable.

= Pago por derecho de tramitacion.

 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

i | " TIEMPO

RESPONSABLE | AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
| [ 4 | " | MINUTOS
Tecnico Cajero Plataforma Unica de 1 Recepciona pago, imprime boleta de pago y expide a K}
_Atencion al Usuario - Usuario. _
Doc%?‘rl:ﬁ(:ai%tr::;gz 9 9 Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y 3
Parte despacha a la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano.
Sub Gerencia de B I , " ,
Planeamiento Urbano. C . ORI RAETGRI penisag b tienks | 2
Sub Gerencia da 4 | Recepciona, toma conocimiento y deriva a secretari 3
Planeamiento Urbano s ' b i )
Secretaria Siti Gerenads 5 Recepciona y entrega a personal tecnico. 2!

Planeamiento Urbano

Recepciona, realiza inspeccion elabora informe técnico en
6 virtud a resolucion que reconoce el cambie de uso de 20’
rustico a urbano y entrega.

! Sub Gerencia de

Personal Técnico ;
Planeamiento Urbano

S GBroincia g8 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente. g
5

| Planeamiento Urbano | !
Sub Gerente Sub Gerencia de | 8  Recepciona, da visto bueno al informe para conocimiento y

|

Secretaria
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Planeamiento Urbano |

entrega a secretaria. i

entrega a usuario, archivando expediente.

. Sub Gerenciade "o | Recepciona, registra en sistema y entrega al area de :
onstivali Planeamiento Urbano i 3 asesoria legal GAT. S
Asesor Legal Oficina de Asesoria Legal 10 Recepciona, apahza. elabora |nforme legal, proyecta 40'
T _ GAT resolucion y entrega para visto bueno. | _
; Sub Gerencia de - - :
S Sgcrgtana | Planeamiento Urbano 1 Recepciona, registra y entrega a Sflt{.(‘.'.ierent.g. 6
Sith Gerarits Sub G_erenma de 12 Recepciona, da visto bueno, ﬁrma resolucion y entrega a 5
— Planeamiento Urbano secretaria. |
; Sub Gerencia de : : : - ‘ f
ST Pl U -1 1211 1=  ReERPELY Seetiache o fipiTees el e
; : Gerencia de j q . .
Secrelarie | aconicionamiento Teriorial | 14 | _ Recspcions, reisira en sistema y entregaa Gerente. ’
Gerencia de 15 Recepciona, da visto bueno, procede a firmar resolucion y 5
. Acondicionamiento Territorial | . entrega, TSl 3
E ‘_- Gerencia de Recepciona, pone numeracion a resolucién de Habilitacion
. %1 - Acondicionamiento Territorial 16 Urbana de Oficio de cambio de uso de ristico a urbano y 8

\ .G?
5UR GERENCLA DF RACIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Habilitacion Urbané de Oficio — Cambio Rustico a Urbano.

1.P-015-MPCP-GAT-SG

Independizar o parcelar terrenos rusticos.

Los requisitos de este procedimisnto se encuentran conlemplados en el Texto Unico de Procedimienlos
Administratives de la Municipalidad Provincial de Coronel Fortillo

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
PLATAFORMA UNICA DE UNIDAD DE TRAMITE GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL TIEMPO DE MORA
ATENCION AL USUARIO DOCUMENTARIO - MESA DE T
USUARIO: (PUAU) PARTE SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO O.AL GAT
SECRETARIA SUB GERENTE
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TECNICO ASESOR LEGAL HORA MINUTOS
Recepciona  pago  y
INICIO p entrega boleta de pago a
usUano )
: - Recepciona, anota en T TR
| ; T
Procede a realizar pago y [ Guaderiuy eniega | conocimiento j
g o Recepciona, registra en | I_J o 1T
tramile documenlario + > sistema y  enrega 2 )
I: ] personal tecnico
I |
BE’E" | Recegeiona; registra y
™, L — Realiza  inspeccion,
{ vaiasic }4 NO. | ! \ elabora informe
N | tecnico y entrega
o — T
T Recepeiona,
| T 7| enfrega
|
ecepoiona, registra y | < VE TS
enlrega T
) Elabora  informe
|
\— legal y proyecla
resolucion
Recepciona, - e
registra y entrega, | g
| 7 Recepciona, procede
a firmar resolucion,
[
Recepciona, Recepciona, firma y
1 l\ registra y entrega. entrega
Recepciona Resolucion | - . e | T
de Habilitacion Urbana de - BCEpLiona ld N
Oficio | despacha y entrega. |
| T ECEpCion, pr
regisira, entrega F\\\/\'
archiva
~ Objetivo Requisitos Base Legal

. Ley N* 200490, Ley de Regulacion de Habiiitaciones Urbanas y de Edificaciones
. Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIENDA.
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FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

- NOMBRE DE PROCEDIMIENTO i Ll
v |

UNIDAD ORGANICA

CAMBIO DE ASIGNACION DE ZONIFICACION.

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

1. OBJETIVO:
Cambio de Asignacién de Zonificacion.

| 2. BASE LEGAL:
« Ley N® 29090, Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, modificatorias (25.09.07).
« Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion.
» Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIENDA.
» Decreto Supremo N° 027-2013-VIVIENDA. Art. 38° y 39°.
« Ordenanza Municipal N° 011-2013-MPCP.,

3. REQUISITOS:

» Una (01) solicitud dirigida al Alcalde debidamente llenada.

« Documento pUblice o privado de propiedad del terreno legalizado, copia certificada de ficha registral (max. 01 mes de vigencia).

« Plano de ubicacién E = 1/500 y localizacién E = 1/5000 o 1/10000.

» Plano de Levantamiento de Uso Actual del suelo de las zonas colindantes o de influencia E =1/2000 o 1/5000, con vias proyectadas
segun Plan de Desarrollo Municipal.

» Memoria Descriptiva: Sustentacion Técnica, descripcion de la zona y factibilidad de servicios piblicos, con firma y sello de
profesional CAP y/o CIP.

» Certificado de zonificacion y vias vigente.

» Planos de memorias descriptivas con firma y sello de Arquitecto Habil.

« Pago por formato de especie valorada.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

i | TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES [ EN
— Sl e | MINUTOS |
Técnico Cajero Plataforma Unica de 1 Recepciona pago, imprime boleta de pago y expide a 3!
Atencidn al Usuario | | Usuario. B
Unidad de Tramite : : o : :

I X Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y x
Sacrelana Dccumentpa;rc: 7 Mesa do i 2 despacha a la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano. 3
Ry s AR i ‘
Secretaria ) Blancamisiio Ukals: | 3 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente. 3

Sub Gerencia de - . ey . ! .
Sub Gerente Planeamiento Urbano | 4 Recepciona, torr@ conocimiento y deriva a secretaria. | 3
- Sub Gerencia de i . . ,
Secretar@ Planeamiento Urbano | 5 Recepmon.a y e.rftrega? a pers???ll f?cmftlo. | 3
Sub Gerencia de 6 | Recepciona, realiza inspeccion, elabora informe técnicoy | 20'
PlaneamientoUrbano | " | entrega. el ¥
Sub Gerencia de : ’ ; ;
PlaneamienipUrbang: | T | Fecshoion, iegike en sitamay envegaatih bemole. | %'
~ Sub Gerencia de 8 i Recepciona, da visto bueno al informe para conocimiento y | 5

: Planeamiento Urbano | | entrega a secretaria.

Secretaria Sub Gerencia de 9 Recepciona, registra en sistema y entrega al area de 3
___Planeamiento Urbano asesoria legal GAT.

Oficina de Asesoria Legal | Recepciona, analiza, elabora informe legal, proyecta \

gsilooe GAT | 18 resolucion y entrega para visto bueno. i

Secretaria ' Gerencia de N ' Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente, -



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

Acondicionamiento
-  Territorial
Gerencia de
Gerente Acondicionamiento 12
1] Territorial
Gerencia de
Secretaria Acondicionamiento 13
o _ Temitorial
T Gerencia de Asesaria 14
: Juridica
Gerencia de Asesoria
1 Qerente. _____ Juridica
Gerencia de Asesoria
Asesor Leggl Juridica | 16
Gerencia de Asesoria
Gerente il Juridica . 17
Biniphalis Gerencia de Asesoria 18
Jur[dlca ......................
Gerencia de Secretaria
i  General G
Gerencia de Secretaria
General _
Concejo Municipal 21
Comision de Regidores 22
Concejo Municipal 2
Gerencia de Secretaria 4

DURACION

General

15

20

Recepcmna da visto buenu procede a firmar resolucion y

entrega. 8
Recepciona, pone numeracion y entrega. 8
Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente. 6
Recepciona, toma conocimiento y entrega a Asesor Legal | 5
GAJ. .
Recepmcna analiza, elabora informe legal y proyecta 45
- ordenanza y entrega. ]
Recepciona, da visto bueno y firma resolucion. g’
Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerentede 6 )
Secretaria General. B
Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente. 3
Recepciona, reg|stra en agenda el proyecto J_lJ_rii_é con _5._

_expediente y entrega a sesién de concejo. |
___Sedebate proyecto y s remite a Comision. | 4%
~ Deliberan, debaten, aprueba resolucion y expediente,

elaboran dictamen y entregan a sesion de concejo. %

Se debate proyecto, se aprueba y se entrega. 45’
Recepciona, registra nimero de ordenanza municipal y

entrega copia original para su publicacion en el portal web 5

de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

SUE GEMENCIA P2 RACYOMALLZACION




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Cambio de Asignacion A Zonificacion.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

PLATAFORMA |  UNIDAD DE GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
UNICA DE TRAMITE TIEMPO DE MORA
ATENCION AL | DOCUMENTA GERENCIA DE S
USUARIO USUARIO RIO- MESA | SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO O.AL.GAT SECRELIGR CONCEJO | COMISION DE
(PUAU) DE PARTE SECRETARIA | GERENTE || SECRETARIA | GERENTE “LSEE;ES GENERAL | MUNICIPAL | REGIDORES
TECNICO suB PERSONAL ASESOR
CAJERQ | SECRETARIA | SECRETARA | oopy-. st (EaL. HORA | MINUTOS
Anofa  en Toma '
Realizar cuaderno  y canacimie
pago entrega, || Lo,
entrega. =

Boleta Registra en T
ia L sistema  y | S ¥ — R
= entrega Resapcion informe
/ ~\ a, registra tonico
\ y enirega. enlrega
% ol

E

Recepciona J

y enlrega
iThil I'"_b{ Entrega I REENE) ]

i informe legal 5° 29
[ Recepciona,

t proyecta "

e i solucid Flafiora
registta M B Regstia y | fesolucidn Toma informe legal
entreqa entrega. — q
| entreqa. | T _F Recepciona | ™ conocimie y  proyecta

irma. y entrega, nto resolucion
[Recepciona. | ¥ J
despacha y S
| entrega, “\‘ i

Recepciona Recepcion Aprugba y

Recepeiona y enlrega. \“Q' a, pane en Revisa y |-~ emilen
cambio de _\ B ' agenda |‘ deriva j dictamen
asignacian a —

¥

zonificacion e, i
. = Recepciona, }j_{
publica y Revsa ¥ e
enfrega, _J“] m
FIN E

Objetivo = Requisitos . - Base Legal
. Una (01) solicitud dirigida al Alcalde, debidamente llenada,
. Documenta plblice o privado de propiedad del tereno legalizado, copa cerlificada de ficha reqistral (max 31 mes de
vigencia), Ley N® 290090, Ley de Requlacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.

. Plane de ublcacion E=1/500 y localizacion E=1/5000 ¢ 110000

. Plano de levantamiento de uso actual del suelo de las zonas colindantes o de influences B=1/2000 o 15000, con vias
proyectadas sequn Plan de Desarrollo Municipal

. Memoria Descriptiva’ Sustentacion Técnica, descripcion de la zona y factibiidad de servicios publicos, con firma v sello
de profesional CAP yio CIP

. Cenificado de Zonificacon y Vias Vigentes

. Planos y memonas descriptivas can firma y selio de Arguitecto habd

- Pago por formato de especie valorada

Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencia de Edificacion
Decreto Supremo N® 00B-2013-VIVIENDA

Decreto Supremo N° 027-2003-VIVIENDA, Art. 38 y 39°

Ordenanza Mumnicipal N° 011-2013-MPCP

Cambiar de Asignacion de Zonificacion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CLPN"017-MPCP-GAT-SGPU

B
& .

: ) . ' UNIDAD ORGANICA
J;/ | ACUMULACION DE PREDIO RUSTICO EN ZONA DE EXPANSION

e

.{}fz}ﬁl&; ' UBEANS GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO

TERRITORIAL

1. OBJETIVO:
Ordenar sistematicamente la informacion de los predies Risticos en Zona de Expansion Urbana.

2. BASE LEGAL:
« Ley N° 28294, Sistema Nacional Integral 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 Electronica de los terrenos rlsticos (02 meses) de antigliedad.
« Copia de vigencia de poder en caso de personas juridicas.
« Plano de ubicacién E =1/500 firmado por Arq. o Ing. Civil habil.
« Certificado Catastral de Registros Publicos que sefiale coordenadas del terreno ristico.
« Certificado de negativos de catastro de los predios materia de acumulacion.
« Documentacion técnica constituida por:
- Planos de ubicacion E =1/5000 geo referenciado con coordenadas UTM y Datum WGS-84, firmado poer Arg. o Ing.
- Planos Perimetricos de los terrenos rusticos materia de acumulacion.
- Plano de acumulacion de las parcelas y/o predios rusticos acumulados a escala adecuada.
- Memoria descriptiva.
« Certificado de habilidad profesional de Arg. o Ing. Civil.
« Comprobante de pago por revision del proyecto.
* Los planos deben ser refrendados por un (Arquitecto o Ing. Civil habil — verificador registral)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA | ACTIVIDADES - EN
wil . | =2 | . | MINUTOS
Tecnico Cajero Plataforma Unica de 1 Recepciona pago, imprime boleta de pago y expide a 3 ?
- ~ Atencion al Usuario Usuario.
Unidadifo lisinte ' Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema y
Secretaria Documentpa:ge— Mesade g despacha a la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano. 3
, Sub Gerenciade | . oo ' ,
Secretaria Blatadmiaits Urkans 3 | Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente. 3
Sub Gerencia de ; il ! . [ s
T Sub Gerente | Plancaiiento Urbano 4 lftecepcmna, toma conocimiento y deriva a.l.secretana. gl 3 4
;5' N %- Secretaria ' B asr:-;bareng:g)c{f rg: o 5 Recepciona y entrega a personal tecnico. 3
5 natj : E T ' Recepciona, verifica plano de ubicacion, coordenadas, |
&, B rsonal Técnico Sub Gerencia de 6 medidas métricas, elabora informe técnico Acumulacion de |,
A e ;@E Planeamiento Urbano | Predios Rustico en Zona de Expansion Urbana y remite a |
] A e et P e RO 58 e P secTeratia RN T L
: Sub Gerencia de ; : ; .
B Secreta!ji - Planeamiento Urbano 7 Recepcnanzegistra en sistema y entrega a Sub Gerente. 5 |
Sub Gerencia de | Recepciona, da visto bueno al informe, procede a firmar y ; 5
R Planeamiento Urbano | ° | _ entregaa secrelaria. i
Secretaria SubiGeroncia de 9 ’ Recepciona, registra y entrega. 3

Planeamiento Urbano




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

- Oficina de Asesoria Legal ! - Recepciona, analiza, elabora informe Ieg_aWc:ye_cta_ B ]
i _ GAT 0 resocionyentrega paravistobueno, | ©
! Sub Gerencia de | | 5 i :
il Plneamno Ubano | ™1 | Recsone egemyeniogaasubSornie. | 8
&l Bisrsrts Sub Ggrencsa de | 12 Recepciona, da visto bueno, ﬁrr_na resolucion y entrega a 5
e Planeamiento Urbano ; __secretaria. 2 - —
: Sub Gerencia de ! ; i :
» Secretaria Planeamiento Urbano 13 ? Recepciona y despacha por sistema a Gerencia. 6_ lic
| . Gerencia de ; ’ s .
| oM@ | Acondicionamiento Tertorial | ™ | Recepciona,regisiaen sistema y entrega a Gerente L
G Gerencia de ; 15 Recepciona, da visto bueno, procede a firmar resolucion y 5
P U7 ULl TS Acondicionamiento Territorial | 7 enienaly e e
& : 3 Bsenand | Recepciona, pone numeracion a resolucion de Acumulacién
< Sub AGidicionaeiants Tarioriai 16 | dePredios Risticos en Zona de Expansion Urbana y | )
! | entrega a usuario, archivando expediente.

hG !
SUR CERENCIA DE RACEONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE; Acumulacién de Predic Rustico en Zona de Expansion Urbana.

ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO : C.AP-017-MPCP-GAT-SGPU _
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
PLATAFORMA UNICA DE UNIDAD DE TRAMITE GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL TIEMPO DE MORA
ATENCION AL USUARIO DOCUMENTARIO - MESA DE
USUARIO (PUAU) PARTE SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO O.AL GAT
— SECRETARIA SUB GERENTE ]
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TECNICO ASESOR LEGAL HORA MINUTOS
INICIO Recepciona  pago ¥

A 4

entrega boleta de pago a

usuario. ;

Recepciona, anota en
Procede a realizar pago y L) [ cuademno y enlrega.
posteriormente entreqa a j- Recepciona, registra en :
tramite documentario Boleta i y enlrega a -

) | l personal 1&cnico
| | | ["Recepciona, regisira y ¢
Boleta enlrega : - =
.. Realiza  inspeccion,

 pm ©
usiARe g VB elabora informe
f tecnico y entrega

4
Recepciona, j
despacha y entrega

| Recepciona, _j

entrega.
Recepciona, registra y 1° 46'
enlrega 0
abora  informe
Recepciona, > |
registra y entrega. |

legal y proyecta
resolucion
Recepciona, procede
a firmar resolucion

Recepciona Resolucian Recepciona, _é\) T Recepcicna, firma y
de Acumulacion de Predio | _despacha y enlrega — >{ RecopCiong; I enlrega. |

/ registra y entrega
|

Recepciona, toma

conocimienta,

4

h 4

e

Risstico en Zona de = |
Expansion Urbana

Recepciona,
registra, enlrega y

Base Legal

. Ley N® 28294, Sistema Nacional Integral de Catastro. Articulo 15°
. Decreto Supremo N°® 005-2006-JUS, Reglamento Interno de la Ley N° 28294 Articulo 13° y
46"

Objetivo Requisitos

Los requisitos de este procedimiento se encuentran contemplados en el Texto Unico de Procedimientos
Administratves de 1a Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

Ordenar sistematicamente la informacion de los predios Rusticos en Zona de
Expansion Urbana




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.LP N°018-MPCP-GAT-SGPU

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE PLANEAMIEFI]'_O URBANO

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

RECT_[FICACION DE AREAS Y LINDEROS DE PREDIOS
RUSTICOS EN ZONA DE EXPANSION URBANA.

Tea s

1. OBJETIVO:
Rectificar areas y linderos de predios risticos en zona de expansion urbana.

2. BASE LEGAL:
=« Ley N° 28294, Sistema Nacional Integral de Catastro. Art. 15°.
» Decreto Suprema 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 Electronica de los terrenos risticos (02 meses) de antigliedad.
» Copia de vigencia de poder en caso de personas juridicas.
« Certificado Catastral de Registros Publicos que sefiale coordenadas del terreno matriz y/o plano inscrito
» Documentacion tecnica constituida por:
- Plano integrado de ubicacion E=1/5000 — Perimétrico inscrito (escala adecuada). Perimétrico rectificado geo referencial cono
(escala adecuada) coordenadas UTM y Datum WGS-84.
- Memoria descriptiva.
» Boleta de Habilitacién profesional (Original). Arquitecto o Ingeniero.
» Comprobante de pago por Revision (Original),

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

; i TIEMPO
RESPONSABLE AREA | ETAPA ACTIVIDADES EN
i SN e j - | MINUTOS
Tecnico Cajero Plataforma Unica de 1 Recepciona pago, imprime boleta de pago y expide a K}
Atencion al Usuario Usuario.
Unidad do Trémite Recepciona, revisa requisitos, registra en sistema
Secretaria Documentario — Mesade | 2 d p ! A : Y 8
Parte espacha a la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano.
; Sub Gerencia de ' . ; : .
Secretana. | Planeamiento Urbano _ 3 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente. 3
Sub Gerencia de . = ;
| SpGerente | Plancamiento Urbano t e el |
Recepciona, procede a verificar en sistema de base
; catastral, rectifica, elabora informe técnico y entrega a
Personal técnico Plj.wuebaggr?:) cﬁrg:m 5 usuario para su publicacion y una vez publicado por parte 45
del usuario entrega ficha de publicacion adjuntando al
e e | . . expediente completo y entrega a secretaria.
2™ I ; cretaria o 6 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente 3
S _ | Planeamiento Urbano peaona. 0 ! y gagsu '
= Ragion] in I Sub Gerencia de : ; '
.\ 2ac, Gerente Planeamiento Urbano 7 Recepciona, da visto bueno, firma y entrega. 5
= -, ; et . TR .
Mesion =S !
eam - S “Secretaria Planeamibnt Urbatio 8 | Recepciona, registra y despacha por sistema y entrega, | 3
Asesor legal 9 Recepciona, aQaJiza. elabora mfcrr_ne legal, proyecta 40
- resolucion y entrega para visto bueno.
Secretaria Setencla e 10 Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente 3

| Acondicionamiento Teritorial | | T 0T :
Gerente Gerencia de 11 | Recepciona, da visto bueno, procede a firmar resolucién y | 5



~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

VUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONELPORTILLO

' Acondicmnam|ent0 Territorial |

: Gérencia de |
Secretaria it
| Acondicionamiento Territorial |
3 Gerencia de Asesoria |
Secretaria 3
N Juridica
Gerencia de Asesoria
Gerente s
_Juridica
Gerencia de Asesaria
Asesor [egal
_ ] Juridica
Gerencia de Asesoria
Gerente
Juridica
Gerencia de Asesori
Secretaria sorfa
_ Juridica
" Gerencia de Secretaria
Secretaria
B General

- Gerente
;: .

Gerencia de Secretaria

General

Concejo Municipal

Comision de Regidores

12

13

14

15

16

17

18

entrega. - -
Recepciona, pone numeracion y entrega : g
Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente 6'
Recepciona, toma conocimiento y entrega a Asesor Legal R 5
IR T Mt
Recepcrona analiza elabora informe legal y prcyecta 45
resolucion de alcaldia y entrega. |
Recepciona, da visto bueno y firma resolucion. g
~ Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente de | 6 .
Secretaria General. P |
Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente | &
Recepciona, reg|stra en agenda el proyecto ;unto con | 5

expediente y entrega a sesién de concejo. |
Se debate proyecto y se remite a Comision. B S
Deliberan, debaten, aprueba resolucion y expedmnte

Concejo Municipal

Gerencia de Secretaria
General

elaboran dictamen y entregan a sesion de concejo. [ %

Se debate proyecto, se aprueba y se entrega. o | il
Recepciona, registra nimero de ordenanza municipal y

entrega copia original para su publicacion en el portal web g

de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

: !U!ﬁﬂlD!:!Ab M:!BHALLZICJON



- i1

C.|P-018-MPCP-GAT-SGPU

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
PLATAFORMA |  UNIDAD DE GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
UNICA DE TRAMITE TIEMPO DE MORA
ATENCION AL | DOCUMENTA GER
USUARIO | “ysyario | RIO-MESA | SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO OAL, GAT SEemEaniy | CONCEJO | COMISION DE
(PUAU) DE PARTE SECRETARIA | GERENTE SECRETARIA | GERENTE ALSEEGSEF GENERAL | MUNICIPAL | REGIDORES
TECNICO SuB PERSONAL ASESOR
CAJERO SECRETARIA | SECRETARIA GERENTE TECNICO LEGAL HORA MINUTOS
INICIO nirega
boleta de Anota en Toma
salzar pago a b cuaderno  y | conocimie
EEQD ¥ usuario [ erltrega nta.
entrega. Fe=d |
— Boleta Registra  en ] ‘
Boleta L sisterna y | SI ‘ 0 labora
entrega Recepcion ifare
e a, registra fecnico ¥
\ } IA_ i _J Le_rlme_qa ....... "
Recepciona y
Y y entrega
AOVINg ¢ [P —
,‘9' . b i | __p{ Entrega. | “Elabora
¥ By % informe: legal o !
3R ¢ b 2 Recepeiona { y  proyecta 6 16
2 T~ regisla g ‘l—.\) Regsta resolucion, Elabora
3 & entreqa X > enlrega. 8 _— Toma || informe legal
\.1' ‘d & LB _ ~ 3 | Recepc,gna_lr conogimie y  proyecta
NG - L|"| |rm§ J yentrega,  [| | nto resolugion, |
. Recepciona, | S
3 TRt Firma
| A ~
Recepoons entega. || < | _fima. |
Resalugion Recepciona ) Recapaion Aprueba y
de enfrega, lLQ> a, pone en Revisa y | W emiten
Rect!ﬁcacmn ~ agenda r d deriva f diclamen
de Areas y J I i
Linderos
L g Recepciona, . _/—<'\
publica  y e | Revisa y Uy
entrega. l] deriva I‘
FIN =

Objetivo =~ = ' Mo TRegliSoS . . Baselegal
Solicitud simpla.
Copia de ficha registral y/o partida electronica del terreno rustico (02 meses de antigliedad).
Copia registral de vigencia de poder en caso de personas juridicas.
Certificado catastral de registros piblicos que sefale coordenadas del terrena malriz yio plano inscrio
Documentacion técnica constituida por . Ley N° 28294, Sistema Nacional Integral de Calastro. Articulo 15°
- Plano integrade de uticacion E=1/5000. . Decrelo Supremo N°® 005-2006-JUS, Reglamento de la Ley N 28294 Articulo 13°% 40°
- Penmetrico inscrito (escala adecuada) Penmetnco reclificade geo referencial con (escala adecuada)
coordenadas UTM y Datum WG5-84
. Memoria descriptiva,
. Boleta de habilitacion profesional (original), Arquitecto o Ingeniera
. Comprobante de pago por revisidn (original).

Rectificar areas y linderos de predios rusticos en zona de expansion urbana,




' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO - MA

M.A.P.R.O
SUB GERENCIA DE CA

La Sub Gerencia de Catastro, es la unidad organica encargada de organizar, actualizar y supervisar las actividades de catastro
en la provincia, conforme al crecimiento de la ciudad incorporando las habilitaciones urbanas y el otorgamiento de licencias de
construccion, control urbano y autorizacion temporal para usos de espacios publicos. Esta dirigido por un profesional competente
en |a especialidad,
A Directiyq de carrera o designado por el Alcalde, jerarquica, funcional y administrativamente depende de la Gerencia de
WY RGN, Acondicionamiento Territorial.

L)

r Sy 2
Rationg X | “* = |EI presente MAPRO de esta unidad orgénica se ha elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 007-2016-MPCP-
s “"g GPPR-SGR "Directiva para la Formulacién, Aprobacion elaboracion, Aprobacion y difusion del MAPRO" de la Municipalidad

\'\‘g{,“” ‘,6‘) 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 sefialadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones — (ROF) y el
Manual de Qrganizacion y Funciones — (MOF), la misma gue la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, ofrece a la
ciudadania diversos procedimientos administrativos, reflejadas y compiladas en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — (TUPA), en ese sentido se presenta a continuacién dicha informacién reflejadas en los: FORMATO N°01
(Inventario de Procedimientos), FORMATO N°02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO N°03 (Diagrama de Flujo).



FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO RESPOSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTOS

|
| SUB GERENCIA DE CATASTRO
|

DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO BASE LEGAL OBJETIVO TIEMPO PARA ORGANOS QUE INTERVIENE CODIGO DE INVENTARIO
RESOLVER DE PROCEDIMIENTO
Segin TUPA)
Visacion de planos para Tramites de prescripcion | - Decreto Supremo N* 008-2000-MTC | Visar documento para | 30 dias | Unidad de Tramila Documentaric |
1 adquisitiva o Titulo Supletorio (areaurbanay de | - AL 305°num. 2 Codigo Procesal Civil acceder a servicios | Sub Gerenci tasiro _ C.IP- 01- MPCP-GAT-SGCAT
expansion urbana) basicos (Electricidad) Gerencia de Acondicionamiento Terrilorial
i - Lay N° 27872, Ley Orgéinica de Municipalidad ' = Unidad de Tramita Documentario |
2 posesion) | - Decteto Supramo N* 004-085-VC Reglamento de Adjudicar lotes 30 dias e 5 ( A | C.1.P- 02- MPCP-GAT-SGCAT
’ g _ [ Gerencia de Acondicionamient Terrtorl
k & ad | Plataforma Unica de Atencidn al Usuario |
3 Actualizacion de Minuta - Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Adminislrativo Actualizar Minuta 30 dias Unidad de Tramite Documentaric | C | P-03- MPCP-GAT-SGCAT
| Sub Gerencia de Catastro
27444, Ley imiento Administrativo Olorgar constancia de | T Pataforma Unica de Alencién al Usuario
4 Constancia de Empadronamiento de Lote | General empadronar lotes de | e =~ - C.|.P- 04- MPCP-GAT-SGCAT
| 43 | ad de Tramite D nta
| - Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades AR 15 dias I st iyl
| = Ordenanza Municipal N* 015-2008-MPCP Sub Gerencia de Catastro
| Constancia da posesian (solo para predios dentro E Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades Otorgar Conslancia | 20 dias Plataforma Unica de Atencién al Usuario .
del casco urbano de asentamientos humanas - Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative | de Posesion Unidad de Tramits Documentario | C.LP- 05- MPCP-GAT-3GCAT
formalizados) General | Sub Gerencia de Catastro
| - Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Otorgar | 5 dias Plataforma Unica de Alencién al Usuario |
Certificado Negativo de Catastro | General" (11/04/2001) Certificado : Unidad da Tramita Documentario = ) C.1.P- 06- MPCP-GAT-SGCAT
| = LeyN® 27972 LOM, Art. 79° num. 3, inc. 3.3 Negativo de Sub Gerencla de Catastro
Catastro | T o, el |
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades 30 dias orma Uinica de | Usuario | C.LP- 07- MPCP-GAT-SGCAT
Centificado de Nomenclatura y Numeracion - Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administralive Otorgar Cerlificado . Unidad de Tramite Documentario
< e — Sl Gereopaidt Uoesii
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades 20 dias Platalorma Unica de Atencity al Usuario
8 | Cerlificado de Remensura - - Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Otorgar Certificado | Unidad de Tramite Documentario | C.LP- 08- MPCP-GAT-SGCAT
T Goreral g e S1b et de Catasto |
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades Sub Dividir Loles 30 dias E Plataforma Unica d P
g Sub Division de Lotes Urbanos - Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Urbanos | Unidad de Tramite Documentario C1P- 09- MPCP-GAT-SGCAT
General Sub Gerencia de Catastro |
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades Expedir documentacion 30 dias | Plataforma Unica de Atencién al Usuario
10 | Acumulacitn de Lotes de Acumulacion de [ ... Unidad de Tramite Documentari .| C.LP-10- MPCP-GAT-SGCAT-ALCFU
2 _ = s DAL Loles Urbanos | Siub Gerencia de Calastro |
Rectilicacian de Areas y Linderos yio ~ Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades Reclficar areas y 30 dias | Platatorma Unica de Atencién al Usuario | -
1" Nomenclalura del Titulo Registrado de Acuerdo al - Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativa linderos de acuerdo Unidad de Tramite Documentaria | CLP- 11- MPCP-GAT-3GCAT
SFL General SFL | Sub Gerencia de Catastro




FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

EXPANSION URBANA)

ADQUISITVAO T

Sl

Visar documento para acceder a servicios basicos (Electricidad)

BASE LEGAL:
= LeyN® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

o ey N° 25844

REQUISITOS:

« Pago por derecho de tramitacion.

RESPONSABLE

VISACION DE PLANOS PARA TRAMITES DE PRESCRIPCION
[TULO SUPLETORIO (AREA URBANA Y DE

OBJETIVO:
« Ley N® 28687, Ley de Desarrollo y Complementaria de la Formalizacion de la Propiedad Informal, Acceso al Suelo y Servicios Basicos, Art. 2°, 3% y 24.

s Una (1) solicitud dirigida al Alcalde con atencion a la Gerencia de Desarrallo Sacial y Economico.

» Declarac’on Jurada donde indique la convivencia y residencia en el lugar.
« Constancia de ocupacion otorgado por la Organizacién Social de Bases donde se acredita como morador,

Atiende, revisa requisitos, procede a Registrar e Inscribir en sistema de tramite

Mesa de partes
2

CODIGO DE PROCEDIMIENTO
C.I.P- 01- MPCP-GAT-SGCAT

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
SUB GERENCIA DE CATASTRO

r————

ACTIVIDADES
|

__documentario, deriva.
Recepciona, registra en sistema y despacha

"Recepciona, toma conocimiento y entrega

TIEMPO
EN
_MINUTOS

3

Evaliia de acuerdo al TUPA, realiza trabajo de campo, elabora informe de
liquidacion y entrega a usuario para pago en caja

Recepciona pago emite boleta imprime boleta de pago y entrega a usuario

_entrega

Secrelaria
Secretaria Sub Gerencia de Catastro
Sub Gerente Sub Gerencia de Catastro 3
Técnico Catastral i Sub Gerencia de Catastro 4
| Plataforma Unica de 5
Atencion al Usuario
6

Técnico Cajero
Sub Gerencia de Catastro

o
AW g~ Téenico Catastral
%) Sub Gerencia de Catasiro
Gerencia de

" Recepciona, revisa, eval(a informe técnico y deriva
Recepciona registra en sistema y despacha a Gerente

Recepciona da visto buenoc y deriva

Recepciona, analiza, elabora y emite informe

Recepciona, adjunla al expediente de visacion de Planos, elabora informe y

N
[ uble S % b Gerente
5 Ncig =
(5’ REL acion & [
X é'? Secretaria Acondicionamiento
Wl TR T Fenfiofial 0 L et
i Gerencia de
: Gerente Acondicionamiento g
Asesor Legal Serongia d,e
Acondicionamiento 10 legal y entrega
IR SRS _ Temitorial | _ il DR = ) S o TR
 Secretaria Sub Gerencia de Catastro =~ | Recepciona, registra en sistema y entrega |
Sub Gerente Sub Gerencia de Calastro 11 Recepciona. Da visto bueno procede a visar los planos
N S : | . firmayentrega | _
Secretaria | Sub Gerencia de Catastro Entrﬁa planos visados al Administrado iarchiva g



m ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE CATASTRO

DIAGRAMA DE FLUJO DE: VISACION DE PLANOS PARA TRAMITES DE PRESCRIPCION ADQUISITIVA O TITULO SUPLETORIO (AREA URBANA Y DE EXPANSION URBANA)

CODIGO PROC. : C.L.P- 01- MPCP-GAT-SGCAT

- Una (1) schicitud dirigida al Alcalde con atencién a la Gerencia de Desarollo Social y Econdmico. Declaracion Jurada

Sl il MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
PLATAFORMA (INICA DE T, GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL OAL-GAT |
ATENCION AL USUARIQ DOCUMENTARIO f TIEMPO DE MCRA
USUARIO (PUAU) MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE CATASTRO !
—  SECRETARIA GERENTE ”Esg’;;'m‘”'
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE TECNICO CATASTRAL | HORA MINUTOS
e L I e S
. INicio | |
- [
; | Recepoona , registra y ‘ Recepeionn , fegista y ‘ b iecepaona tuma
Ll enruga entrega conocirmenlo
Enirega documantacion ‘ | —_—
I % . IR | |}
I .-"’ — ‘ = h 4 - i—‘ecepa.:‘(‘la, uuu‘!.ﬁa.‘elﬁﬂ‘d i
- Ve - v * e, informe de iquicsacion de
= T ——— pagoy entrega
Procede a realuar pago L o : | |
[ Resepocna, tegeslia y en
SISHTA Y ehilfuga o

& Hecepcin fica, |
persinal lacnico . - » mme‘?‘.:r;‘f;‘li;,a | - ) Riecepeinna, varfica,
Procede arealizarpegs 4 boteta B s Sl [_1. o oL

bateta . v | _ |
Recepciona da visi eno y
arilrega
¥ 5?2 10'
-._'__ _ L i B __'_.- L
- Recopoona , regsina y -
entrega
: | —1 Recopoiong oa visso |
| | tuana i firma
— Recepoiona y entrega | —— = .U‘l.!'- :
Recepeona Plana Visado ‘{ ==
FIN
Finalidad Requisitos Base Legal

- Ley N* 27972, Ley Organica de Municipaidades

donde indique la convivencia y residencia en e lugar, ~Ley N* 25544,
~Ley Ne 28687, Ley de Desamollo y Complementaria de la Formalizacion de 1a Propiedad Informal, Acceso |

al Suelo y Servicios Basicos, At 2%, 3%y 24

[ Visar documento para a r a servicios basicos (Electricidad
o dooy 0 PR GRS ABHIR disiods ( G ) Constancia de ocupacion olorgado por fa Organizacion Social de Bases donde se acredita como morador

- Pago por derecho de tramitacion




1. OBJETIVO:

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.1.P- 02- MPCP-GAT-SGCAT

Adjudicar lotes en Zona Urbana en Posesion

2, BASE LEGAL:

ICACION DE LOTE EN ZONA URB,

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE CATASTRO

e LeyN° 28687, Ley de Desarrollo y Complementaria de la Formalizacion de la Propiedad Informal, Acceso al Suelo y Servicios Basicos, Art. 2°, 3% y 24.
= Decreto Supremo N° 017-2008-VIVIENDA y su Reglamento de los Titulos |1 y Il de la Ley N* 286687,

« D.U N 116-2009, Decreto de Urgencia que promueve el suministra de! servicia plblico de electricidad en zonas urbano — marginal del pais.

« DU N*006-2011, Decreto de Urgencia que otorga recursos adicionales para el cumplimiento de los fines del Decreto de Urgencia N° 116-2009.

3. REQUISITOS:

» Solicitud simple dirigida al Alcalde Presencia de los padres con DNI original
» Declaracion Jurada legalizada sobre |a fecha de ocupacion del terreno.

TIEMPO

RESPONSABLE EN
MINUTOS
Técnico Cajero Plataforma Unica de 1 3
| MendonalUswaic | |
| Unidad de Tramite Recepcmna revisa reqms:tos reglstra en sistema y despacha alaSub )
Secretaria | Documentario - 2 Gerencia de Catastro
L | MesadePae | || | 115 1 0 T
QWA o\ Secretaria | Sub GerenciadeCatasto 3 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente de Catastro | 8
€\b Gerente | Sub Gerenciade Catastro | 4 Recepciona, toma conocimiento y deriva a secretaria. . 3
- crefaia | Sub Gerencia de Catastro 5 Recepciona y enlrega a personal técnico | 3
Wetnko Catastral | "Sub Gerencia de Catastro ] | Recepciona, verifica, elabora informe técnico de Adjudicacion de Lote y entrega 45'
I | = a Sub Gerente |
7 Recepciona, revisa y evalila informe técnico y deriva 3
Foees | Acondicionamiento Temitorial | Recepciona, registra en sistemayentega | ¥
Gerencia de g
Gerente Acondicionamiento Territarial 9 Recepciona, toma conocimiento da visto bueno y derva
Asesor Legal Gerencia de Lo ; ; \
Acondicianamienta Terilorial 10 Elabora y emite informe legal, crdenap;a y deriva a la Gerencia de Asesoria 5
Juridica |
Secretaria Gerencia de Asesoria Juridica 1 Recepciona, registra en sistema, anota en cuademo y entrega ¥
Gerente | Gerencia de Asesoria Juridica | 12 _ Recepciona, da visto bueno y procede a frmar ordenanza y deriva |
Secretara Gerencia de Asesoria Juridica | 13 | Recepciona, despacha por sistema y entrega a Ger de Secretaria General
- Gerencia de Secretaria Recepciona, registra en sistema de Tramite Documentario, anota en cuademo |
Secretaria 14
General y entrega
Gerente Gerencia de Secretaria 15 Recepciona verifica, Incorpora en agenda de Sesion de Concejo y lo remite a g
General Sesion de Concejo Municipal
Sesion de _Conce]o | Goncejo Municipal 16 Revisan evalian y lo remiten a Comls_it_:n de Regidores para su aprobacion y 45
_ Municipal | T IR viabilidad
. Comision de Regidores B Regmms 17 Recepciona, analizan deliberan, apr;ggs;elaboran dictamen de aprobacion y 40
Sesion de Concejo Comejo Mummpal 18 Recepciona debaten, aprueban y emiten dictamen 45
Municipal ]
Garente Gerenc:z ::e?:lcrmana 18 Recepciona registra en sistema y deriva a la Gerencia de Asesoria Juridica 3
Gerente | Gerencia de Asssoria Juridica | 20 Recepciona Elaboracion de Minuta y entrega 45'
~ Alcaldia Alcalde 21 Firma de Mmuta 5
Garsnte Gerenmg de Secretaria 2 " Notifica al Administrado, deriva expediente 30
eﬂefal .............................................................. |
Secrelaria Sub Gerencia de Catastro 23 Ingresa a la base de datos, archiva. | 8



ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE CATASTRO

DIAGRAMA DE FLUJO DE: ADJUDICACION DE LOTE EN ZONA URBANA (EN POSESION)

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

CODIGO PROC. : C.LP- 02- MPCP

Adjudicar lotes en Zona Urbana en Posesion

- Soliciud simple dingida al Alcalde Presencia de los padres con DNI aniginal

_GAT-SGCAT li

- Declaracion Jurada legalizada sobre la fecha de ccupacion del lerreno

PLATAFORMAONCA | (11D DE TRAMITE GERENGIA. D_EACDNUICEDNMENWEERREET_AL o SN G_E_RENC_IA DE ASESORIA JURIDICA | TIEMPO DE
o MESA OE PARTE GERENCIA DE CATASTRO . i MORA
MESA DE PARTE 5UB GERENCIA DI GERENCIA DE
USUARIO (PUAL) _ | OALGAT asEsoR | SECRETARA CONCESO | COMISONDE | cy0
SECRETARIA | GERENTE | SECRETARIA GERENTE LEGAL GENERAL i
TECNICOCAJERO | SECRETARIA | SECRETARIA | SUBGERENTE CE:;:‘;&_ Axson [ TRk | ks
INICIO
Y
Realizar g y | enirega bokela e ~
ik pag & usuans e
Fratel i e, ‘ -.'u-u.umn"-ﬂ
A ‘ IL\}SlI;'l\'"I] ‘
1 sistema y enfrega v
| Recepoions, =R
| sl y entrogi — ol "W‘;C"-" nform
T tacrco ¥
v | entreaa
( ) | Ho— VB 2 Ricapiina, Elaberatoma
regsiay e conoamunlo
Usyarig sl _ydumva
| )
- _' - e | Fecapciona y boma
= B onega conocimenia |
| = 5 | 10
L4} tuenoy =
..%J litme
% Fexapoionay o Y - Recepconay | [
> singa. [ —n B> W e |y Raveay |
;ms C | il | dariva |
& | :
- ‘/ Revisay || g ——
garrva [
Floespeiona y Il Sk
arrega [ T¢ 1 qe:::;‘la' }-t
Racapoion Frima menuts
Ay envegs pi
| ]
Recopior
I - ny enirega
[ v [
L |
|
__________ i - | N . | .
Finalidad Requisitos Base Legal

- Ley N* 28294, Sistema Nacional Inteqral de Catastro. Arculo 15°
- Decreto Supremo N° 005-2006- LS. Reglamento de la Ley N* 28204, Articulo 13° y 46°




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO
C.l.P-03- MPCP-GAT-SGCAT

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

AL - SUB GERENCIA DE CATASTRO
1, OBJETIVO: i
Actualizar Minuta

() 2. BASELEGAL:

o LeyN® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

o LeyN° 25844,

o LeyN°® 28687, Ley de Desarrollo y Complementaria de la Formalizacion de la Propiedad Informal, Acceso al Suelo y Servicios Basicos, Art. 2°, 3° y 24,

3. REQUISITOS:
o Solicitud dirigida al Alcalde debidamente llenada
« Pago por derecho de tramitacion
= (Copia legalizada o fedateada de la Minuta.
= Acta de Ocupacion Fisica firmada por vecinos que seran testigos identificados con sus respectivas CNI
= Copia Literal de dominio del Lote y manzana (Verificacion de datos)

e

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE ACTIVIDADES EN
MINUTOS

Atiende, revisa requisitos, procede a registrar e inscribir en sistema de tramite

Ssvten . Hesada e | _1 _documentario, imprime hoja de tramite y entrega. |
|
! | | 2 4 : |
Secretaria Sub Gerencia de Catasiro 2 Recepciona, registra en sistema, cuaderno y entrega a Sub Gerente | 3
Sub Gerente Sub Gerencia de Catastro 3 Recepciona, analiza y entrega a técnico | 10
|
|
Técnico Catastral Sub Gerencia de Catastro 4 Recepciona, verifica expediente y elabora informe técnico y entrega | 40
Gerencia de -
Secretaria Acondicicnamiento 5 Recepciona, registra en sistema, cuaderno y entrega al area legal 200
Territorial - - . :
Gerencia de | 3
Asesor Legal Acondicionamiento | 6 Recepciona, analiza y Elabora informe Legal proyecta resolucion de minuta y
E st |71 [ R _ entega R
& \oecretaria Gerenc\;&?;;sesona 7 Recepciona, registra en sistema, cuaderno y entrega a Gerente 3
ud g : % e | Gerencia de Asesoria 8 Recepciona, analiza, elabora minuta proyecta resolucion y entrega 5
. on@) Juridica ) Sl S il
Ay ;
N .‘9 Secretaria Alcaldia 9 Recepciona, registra en sistema, anota en cuademo y entrega a Alcalde
= S
Alcalde Alcaldia 10 Recepciona, da visto bueno y firma resolucion junto con Minuta deriva
o Gerencia de Secretaria | | Recepciona, despacha por sistema y entrega a Gerencia de Secretaria General 3
Secretaria General ih|
Gerente Gerencia de Secretaria | 12 i Recepciona, registra en cuademo de registros, Ordena entrega de Minutay | 10
i General | s I = ! archivoasecretaria <4} |
—— Gerencia de Secretaria 13 Recepciona, registra en sistema, entrega minuta al usuario y archiva g

General expediente.



ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE CATASTRO

DIAGRAMA DE FLUJO DE: ACTUALIZACION DE MINUTA

CODIGO PROC. : C.I.P- 03- MPCP-GAT-SGCAT

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
GERENCIADE SECRETARIA |
ORIDADE ITE GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA OFICINA DE ALCALDIA GENE
DOCUMENTARIO
USUARIO MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE CATASTRO ASESOR TIEMPO DE MORA
| SECRETARA | poa.GAT | SECETARIA | GERENTE | SECETARA | aLcaoi | SECETARA | GeRente
: TECNICO
SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE CATASTRAL
INICIO | . HORA MINUTOS
. ; ) | "'E.:!Bcﬁcﬂcﬂa.;gﬁwa . pi Fecepconaloma |
Enl;ega—. ! ¥ entaga T - conocreio
documanlacion I . l | Recepeona , 1egisira | ) | [
| | |< o yentoga [l |
+ [ e e Racessiora— 1 - o e o
| L= - ' S R stoapiniy | wca dabos [ Focmmcona. Ll e
L s - = SE ol regislia yenbiega [ -
técnico y entrega | enbega infomre, Legal | | | g n;.;
| - e Hecepciona | Recepeiona | { Ca vists
| s -..B — ™ regsraylenn',aga | reg:lm','m'.lrr’}'i Img ba‘,.:mJ
I
|
Recepcions Pano Becepckna | S
Visada £ regstra y _ve >
| | | enlioga }<— T
[ PN |
| Aichiia 1 o 56|
|
|
|
f Finalidad Requisitos Base Legal

Actualizar Minuta

- Solicitud  dirigida al Alcalde debidamente llenada

- Pago por derecho de ramitacion
Copia legalizada o fedateada de la Minuta
- Acta de Ocupacion Fisica firnada por vecings que seran testigos identificados con sus respectivos DNI

- Copia Literal de dominio del Lote y manzana (Venficacion de datos)

- Ley N* 27972, Ley Crganica de Municipaiidades

- Ley N* 25844,

-Ley N°® 28687, Ley de Desarrollo y Complementaria de la Formalizacion de la Propiedad Informal, Acceso al
Suelo y Servcios Basicos, At 2°, 3" y 24




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO
C.I.P- 04- MPCP-GAT-SGCAT

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

= e - S UNIDAD ORGANICA
. QONSTANCl A DE EMPADRONAMIENTO DE LOTE GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
337

3 : SUB GERENCIA DE CATASTRO
JETIVO: o S

Otorgar constancia de empadronar lotes de terrenos

2. BASELEGAL:
= Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
o Ley N°® 27972 Ley Organica de Municipalidades
o Ordenanza Municipal N° 015-2008-MPCP

| 3. REQUISITOS:
» Solicitud simple dirigida al Alcalde,

« Ficha registral complela y actualizada debidamente autenticada o legalizada (max. 01 mes de vigencia) o en su defecto Constancia de Posesion actualizada,
legalizada o fedateada.

= pago por derecho de tramitacion.

TIEMPO
RESPONSABLE ACTIVIDADES EN

MINUTOS

Técnico Cajero Plataquma Unica qe 1 Recepciona pago, emite comprobante de pago y entrega a usuario 3
+ Atenclon al Usuano 4 } SO ety - . -~ " - i
Unidad de Tramite Atiende, revisa requisitos, procede a registrar e inscribir en sistema de tramite, 4
Secretaria Documentario - Mesa de 2 imprime hoja de tramite y despacha |
| i
Secretania | Sub Gerencia de Catastro 3 Recepciona, registra e sistema y entrega a Sub Gerente
......................................................... .
———_ Sub Gerente 4 Recepciona, da visto bueno y entrega a tecnico
7 > N _ | | R
ico Catastal | Sub Gerencia de Catastro 5 Recepciona, procede a empadrqnar, Elabqra informe técnico de 45
W il iie ] empadronamiento y deriva | St A ]
3
ecrelaria Sub Gerencia de Catastro 6 Recepciona, registra en sistema y despacha a la Sub Gerencia de Catastro |
e b i syl
Sub Gerente Sub Gerencia de Catastro 7 Recepciona, firma documento de empadronamiento y deriva
Secretania Siib Gorencis do Calasio 8 Entrega documento al Administrado, archiva 8

75’



USUARIO

( INICIO

Proceds a realiza (200 ¥ posteriormenls
enlrega a remie documentario

botela

P L]

Usuario

‘ Recopoiona Cerlificaco

1

FIN

DIAGRAMA DE FLUJO DE: CONSTANCIA DE EMPADRONAMIENTO DE LOTES

= ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE CATASTRO

CODIGO PROC. : C.1.P- 04- MPCP-GAT-SGCAT

Y —

Finalidad e

Otorgar constancia de empadronar lotes de terrencs

Constancia de Posesion ac

- Solicitud simple dirigida al Alcalde.

- Ficha registral completa y actualizada debidamente autenticada o legalizada (max. 01 me de wgencial o en su defecto

- pago por derecho de tramitacion,

da, legalizada o

- Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General
- Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
- Ordenanza Municipal N* 015-2008-MPCP

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
PLATAFORMA UNICA DE ATENCION AL UNIDA DE TRAMITE GERENCIA DE AL‘DKDICIONEIHENTD TERRITWAL
USUARIO NGEIAERT D TIEMPO DE MORA
{PUAU) MESA DE PARTE SUB GEREMNCIA DE CATASTRO
....... = I
TECNICO CAJERD SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE | TECNICO CATASTRAL HORA MINUTOS
Recapciona paga y enirega bokata da
1 pAR0 @ Lsusrio |
botala |
Recopcina, regislra y on Sistor Recapciong ancla en cuandar | [
Bnlrega au:emr:hi«::mml { ciis d;‘-lm; e i _.'i Retapiciona 1oima conocrnio ‘
P _,—b{ Recepciona, verifica. elabora
e _— g} e infurma Wercs y anlrega
NO = VB B - T R |
le ‘ 1¢ 21
Racepciona. egista y enlrega
—_— > Recepoona da visto busng, proceds a |
| | | | F firma y entega
|
Recepoona, despacha por sistema y | J— Y —_—
entega o usuang comiicado y archiva. g —— L' —
SRade. | T
|
i
|
Requisitos _ Base Legal




FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO
C.LP-05- MPCP-GAT-SGCAT

UNIDAD ORGANICA

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE POSESION
(SOLO PARA PREDIOS DENTRO DEL CASCO URBANO DE
ASENTAMIENTOS HUMANOS FORMALIZADOS)

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
SUB GERENCIA DE CATASTRO = =

1. OBJETIVO:
Otorgar Constancia de Posesion

| 2. BASELEGAL:

o Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades
o Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
» Ley N° 28687, Ley de Desarrollo y Complementaria de Formalizacion de la Propiedad Informal, Acceso al Suelo y Dotacion del Servicio Basico, Art. 13°

3. REQUISITOS:
* Solicitud dirigida al Alcalde
« Pago por derecho de tramitacion
» Copia del DNI del (Titular, conyuge ylo conviviente)
= Declaracion Jurada de convivencia o Partida de Matrimonio legalizada ylo fedaleada, segun sea el caso.
» Constancia de busqueda pasitiva favor de la municipalidad con copia literal de asiento (vigencia 2 meses)
« Constancia de busqueda positiva respecto de! lote y manzana (copia literal de antecedentes registrales de ser el caso) ( vigencia 1 meses)

- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- TIEMPO

ACTIVIDADES e
Al | T

Técnico Cajero Platafpfma Unica de 1 Recepciona pago, emite comprobante de pago y entrega a usuario 3
Unidad de Tramite | Atiende, revisa requisitos, procede a registrar e inscribir en sistema de tramite, 4
Secretaria Documentario - Mesa de 2 imprime hoja de tramite y despacha
S s 3 partes -
3
— Secretaria Sub Gerencia de Catastro 3 Recepciona, registra e sistema y entrega a Sub Gerente
110“"(.!‘4{ P
E | Sub Gerencia de Catastro | 5
ub Gerente 4 Recepciona, da visto bueno y entrega a técnico
nico Ctastral Sub Garencia de Catasiro 5 Recepciona, procede ir a constatar en campo, verificar, Elabora informe técnico 80
y constanc:a de posesion y deriva
3
Secretaria Sub Gerencia de Catastro 6 Recepciona, registra en sistema y despacha a la Sub Gerencia de Catastro
il -
Sub Gerente Sub Gerencia de Catastro 7 Recepciona, firma documento y Constancia de Posesion y entrega
8 E_ntrega documento al Administrado, archiva g

Secretaria

Sub Gerencia de Catasiro




DIAGRAMA DE FLUJO DE: CONSTANCIA DE POSESION (SOLO PARA PREDIOS DENTRO DEL CASCO URBANO DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

™ ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE CATASTRO CODIGO PROC. : C.LP- 05- MPCP-GAT-SGCAT

i " MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO E =
’ ACONDICIONAMIENTO TER
PLATAFORMA UNICA DE ATENCION AL UNIDA DE TRAMITE | FERENGIATE S il N e 1 TIEMPO DE MORA
DOCUMENTARIO
USUARIO {PUAU) MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE CATASTRO
I
TECNICO CAJERD SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE { TECNICO CATASTRAL HORA MINUTOS
[ INICIO
Y . O 1
Proced & reaizar pago y pasteroimenta Hecepciona paga ¥ entrega boksta de
enlrega a framite documentanc .i PAgD @ LBLAna
pod botala !4 - ] _| boterta |
‘ | : | | i > Rreepeiona, Tegralia y en sislama y ' Recepoiona anola en ouandema y )
T enfroga a peesonal téenico | L] anlraga L Racepciona loma conodimianta
| T m | I
- | 5l + Recepoona, veditica B campa
= v__ _ T T _}'—> elabora inloerme lecnica, constancia
ND ! ——._-_"__'__ VB __'_;'_'__:— — e 'r_'j e e Posesdn y entrega
S | |
/”;‘? Usuario
AN
) 1 49
‘ Recapciona, registra y entraga "
— | pi  Recepciona da visio buens, proceds a
| | '» tma y enfraga
| e | Recepaiona wsmmutaiﬁm -! e
Facepcona Constancia de Posesion -+ | | muegaaus::;:{;mi::;a“:aPosesul o - i VR == —
| ¥ Vi ENpRier | "
I | | 1]
| FIN |

B Requisitos e ~ Baselegal

-Ley N 27444, Ley di Procedimiento Adminstralve Ganetal |

Sohedud dirgca al Alcalda

Pago recha da trami : ;
Cmﬁ:ﬂ T_?,'" det 3:;‘." :m]:w ylo convivienls) | Lay N* 27972 Ley Organica da Munkipaldades
£ S 5y g ot . -Lay N* 2 L oo y Complementana de Formalizacién da la Pr Indormal, Acceso o Sualo y
Otorgar constancia de Posesion - Declarsoin Jurada de convivencia o Parlida de Matrimornio kgahzada yic ledateada, segin sea & caso Lay N* 28687, Ley da Desanola y Complementans . Dpledad

- Canstancia de bisgueda posiliva favor de la muncipalidad con copis lileral de ssiento (vigencia 2 meses) | Detacin del Sevma asico, At 13

Constancia de busgueda positiva respects dol ki y manzana (copia ilersl de entecedentes registrales de sar of casol [ vigenta | meses) |




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

o e e e s e e CODIGO DE PROGEDIMIENTO
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO | C.L.P- 06- MPCP-GAT-SGCAT

- : GE R UNIDAD ORGANICA

B4 CERTIFICADO NEGATIVO DE CATASTRO GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
Bigai ™ SUB GERENCIA DE CATASTRO

1. OBJETIVO:

Otorgar Certificado Negativo de Catastro

- 2. BASELEGAL:

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General® (11/04/2001)
Ley N* 27972 LOM, Art. 79° num, 3, inc. 3.3

Ley N° 29080, Ley del Silencio Administrativo (07/07/2007)

Ley N° 28294, Art. 14 Numeral 5

Decreto Supremo N° 002-89-JUS (27/01/1989)

3. REQUISITOS:
o Solicitud simple dingida al Alcalde.
» Pago porderecho de tramitacion
» Ficha registral completa y actualizada debidamente fedateada y legalizada (maximo un mes de vigencia) o en su efecto constancia de posesion actualizado
« (Copia de resolucien de Sub Division yio Independizacién

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

- TIEMPO

AREA e ACTVIDADER e o EN
. . s

SOl Plataforma Unicade " Recepciona pago, emite comprobante de pago y entrega a usuario
Tecnico Cajero Atencion al Usuario _ 1 . |
Unidad de Tramite Atiende, revisa requisitos, procede a registrar & inscribir en sistema de tramite, 4
Secretaria Documentario - Mesa de 2 imprime hoja de tramite y despacha
partes 1
3
Sub Gerencia de Catastro 3 Recepciona, registra e sistema y entrega a Sub Gerente
| Sub Gerencia de Catastro | ' - i 5
4 Recepciona, da visto bueno y entrega a tecnico
v
N2, -}_-é)" o : [ | Recepciona, verificar, Elabora informe técnico y Certificado Negativode | 50°
NI D Aecnico Catastral | Sub Gerencia de Catastro | 5 : : : |
i ) | Catastro y deriva
3
Secretaria Sub Gerencia de Catastro B Recepciona, registra en sistema y despacha a la Sub Gerencia de Catastro
3
Sub Gerente Sub Gerencia de Catastro | 7 Recepciona, firma documento y Certificado de Negativo de Catastro y deriva
T g ' * Entrega documento al Administrado, archiva [ g

Secretaria | Sub Gerencia de Catastro




DIAGRAMA DE FLUJO DE: CERTIFICADO NEGATIVO DE CATASTRO

o ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE CATASTRO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

CODIGO PRO

- 06- MPCP-GAT-SGCAT

GERENGIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
PLATAFORMA ﬂmc:m DOE ATENCION AL UNIDA DE TRAMITE TIEMPO DE MORA
| DOCUMENTARIO
| USUARIO (PUAU) MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE CATASTRO
............. = S - I C
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE TECNICO CATASTRAL I HORA MINUTOS
INICIO |
= Y
Proceda a realizar pago ¥ postencrmente Recepoiona pago y enlrega bolela de
| enrega a ramila docurentanio | _+ a0 @ Usiana
X boteta # boteta i
| v
l. | | ——— Ricupciona, registra ¥ en sislema y Ristepoina anola en cuandarmo y i_ |
T enlrega & personal fecnico b eninega Hecepcona toma conocimiento |
si [ 1
Y | e Y —b-I eiabors informe técnico, Cerficac
~ — ) q__ vE A a infarme téenico. Cerificado
L NO - i VB B - B Rt | Megalivo de Catasho y entrega
Usuarno
| 1° 19

-
-+

Recepeona. registra y entega *

oy | N

Fecepciona Certficado Negalivo de Catasto

1

FIN |

| | r frmay entregs
" Receptiona, despacha por sistema ¥y | s y
wnlrega a usuang Cectficado Negatvo de T L

~ Requisitos

Ctorgar Certificado Negativo de Catasiro

Recepciona da vislo buena, procede a |

(Calastra y archiva expedents =S

- Solictud simple dingida al Alcalde.

- Paga por derecho de tramitacion

- Ficha registral completa y actualizada debid fedal
constancia de posesion actualizado

- Copia de resolucion de Sub Divisidn y/o Independizacion

y legafizada {ma. un mes de vigencia) o en su efecto

| - Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General® {11/04/2001)
-Ley N® 27972 LOM, Art 79" num. 3, inc. 3.3
- Ley N* 29060, Ley del Silencio Administrative (07/07/2007)
-Ley N* 28294, Art 14 Numeral 5
- Decreto Supremo N® 002-89-JUS (27/01/1989)



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.LP- 07- MPCP-GAT-SGCAT

UNIDAD ORGANICA
/ CERTIFICADO DE NOMENCLATURA Y NUMERACION GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
AT j SUB GERENCIA DE CATASTRO
1. OBJETIVO:

Otergar Certificado de Nomenclaturay Numeracion

2. BASE LEGAL:
o Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades (27/05/2003) ART. 79° num. 3 inc. 3.3
» Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General” (11/04/2001), Art. 38°

Ley N° 28294, Art. 14 Numeral 5

D.S. N° 024-2008-VIVIENDA (27/09/2008) Art. 43°

Ley N® 29090 {25/09/2007)

D.S. N° 035-2006/VIVIENDA (8/11/206) Art. 85°

D.S. N° 0C4-95/MTC. ART. 18°

" & o @

3. REQUISITOS:
» Solicitud Formato dirigide al Alcalde

= Ficha registral completa y actualizada debidamente Fedateada y legalizada (maximo un mes de vigencia) o en su defecto constancia de posesion actualizado
» Pago por derecho de tramitacion

» Croguis de ubicacion

TIEMPO

RESPONSABLE ACTIVIDADES EN
MINUTOS

Recepciona pago, emite comprobante de pago y entrega a usuario ¥

Plataforma Unica de

Técnico Cajero

Alencion al Usuario | B | - ) ]
| Unidad de Tramite Atiende, revisa requisitos, procede a registrar e inscribir en sistema de framite, 4
Secretaria | Documentario - Mesa de 2 imprime hoja de tramite y despacha |
L. ! partes
’MI'U{( . X . : . 3
Fe [ % p Secretaria Sub Gerencia de Catastro 3 Recepciona, registra e sistema y entrega a Sub Gerente
( = qa'-h_b % Sub Gerencia de Catastro 5
\ ) n 4§ 4 Recepciona, da visto bueno y entrega a técnico
o
*2{ ik ;..'rgcmm Catastral | Sub Gerencia de Calastro 5 Recepciona, verificar, Elahor?\l informe técnico y Certificado de Nomenclatura y 30
e Y Sty | - _ Numeracionyderiva |
| 5
Secretaria | Sub Gerencia de Catastro 6 Recepciona, registra en sistema y despacha a la Sub Gerencia de Catastro
g
Sub Gerente Sub Gerencia de Catastro 7 Recepeiana, firma Certificado de Nomendatura y Numeracion y deriva
Secelra | sib Gerencia de Catasto 8 Entrega documento al Administrado, archiva 8



DIAGRAMA DE FLUJO DE;: CERTIFICADO DE NOMENCLATURA Y NUMERACION

= ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE CATASTRO

CODIGO PROC. : C.LP- 07- MPCP-GAT-SGCAT

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORCNEL PORTILLC
[ GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
PLATAFORMA UNICA DE ATENCION AL UNIDA DE TRAMITE SOmx T R A T S TIEMPO DE MORA
USUARIO DOCUMENTARIO
USUARIO {PUAU) | MESA DE PARTE SUB GEREMNCIA DE CATASTRO
|
TECHICO CAJERO f| SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE TECNICO CATASTRAL HORA MINUTOS
|
[ INICIO |
el |
e ——— |
Froceds a realzar pago ¥ postenomments | Recapeiona pago y entrega bolsta de
enlrega a ramide documentans | Paga a usuana
- = L J
— boteta |[‘ | boteta
Il . \ N
‘ | | | gl Recepoiona, regisira f en sslemay » Racepciona anota en cuandernd y ._|
4 | wniliega & persdnal Wenico r wiilregd | Recepeiona toma conocimients |
| IR T |
| 5 v | Recepoona, vardica en campa,
| . S T T claborainfonme técnico, Cenicac
NO - a i— —-__"__-_ ) VR __ —— 1 g S "I_? e de Nomenclatura y entrega
Usuario ‘
- ! 1% 01'
Hacapciona regslra y anfrega * ’
- | A Recepciona da visio bueno, proceda a
I fima y entrega
|
| | | Ficupoona, despach por sistema y = =
Recapriona Derbficado dz Nomendlataa y g anlrega a usuano Certicada de - e === VB -
A | Normanciatura y acchwa expedients ——
| FIN | | .
| |
~_ Finalidad L Requisitos ~ Baselegal
= Ly N* 27972 Ley Orgénica de Municpalidades (27/052003) ART. 75 num. 3ine 33
- Slicitud Formato dinigido al Alcalde . ll:e: NF 27444, Liy b Procedinientn Adminisirabyo Ganeral {11142001), Arl 58°
| - Ficha registral completa y izad Fed ia y legalizada (ma un mes de wg oensudefecto | - Loy Ne28284 Ad 14 Numesal 5

Otorgar Certificado de Nomenclaturay Numeracion

constancia de posesion actualizado
- Pago por derecho de tramitacion
- Croquis de ubicacion

05 N 024-2008-VIVIENDA [27097008) A 49°
- Ly N* 29090 (250872007
- 05 NP 035-2008ATVIENDIA (81 17206) A, 85°
D& N*004.95MTC ART, 18"




FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO
C.L.P- 08- MPCP-GAT-SGCAT

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD CRGANICA
CERTIFICADO DE REMENSURA | GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE CATASTRO

1. OBJETIVO:
: Otorgar Certificado de Remensura

| 2. BASE LEGAL:
: e LeyN® 27972, Ley Organica de Municipalidades.
e LayN°® 27444, Ley de General de Procedimientos Administrativo General

1 3. REQUISITOS:
» Solicitud simple dirigida al Alcalde
« Ficha registral completa y actualizada debidamente fedateada y legalizada (maximo un mes de vigencia) o en su defecto constancia de posesion actualizado
» Pago por derecho de tramitacion
= Comprobante de pago por Remensura;
- Zona casco urbano por m?
- Zona de AAHH x m?
- Inspeccion Judicial por m?
- Predio rustico por Ha
- Cuando el area es < 1 Has. Y > 1000 m2
* Monto minimo de pago.
¢ Acta de conformidad de linderos, con firmas de vecinos colindantes, con sus respectivos DNI clu y la firma del responsable de |a inspeccion.

TIEMPO
RESPONSABLE ACTIVIDADES | EN

MINUTOS

Técnico Cajero Pialafqlrma Unica r_le 1 Recepciona pago, emite comprobante de pago y entrega a usuario | 3
R S __ Atencion al Usuario I ! 2 e a—. | .
Unidad de Tramite | Atiende, revisa requisitos, procede a registrar e inscribir en sistema de trémite, | &
Secretaria Documentario - Mesa de 2 [ imprime hoja de tramite y despacha i
partes |
| 3'
Secretaria Sub Gerencia de Catastro 3 Recepciona, registra e sistema y entrega a Sub Gerente |
}1/'#‘\_" W " | SubGerenciade Catastro_ | , i =1 5
4 Recepciona, da visto bueno y entrega a lécnico !
i = = i HCE el e : 3 L I .
i Sub Gerencia de Catastro 5 Recepciona, vgnli_car. prcce_de a inspeccionar en campo. elabora informe 80
) *“? . B técnico y Certificado de Remensura y enirega
A | 3
= | Sub Gerencia de Catastro 6 Recepciona, registra en sistema y despacha a la Sub Gerencia de Catastro
LA 5
Sub Gerente | Sub Gerencia de Catastro 7 Recepciona, firma Certificado de Remensura y deriva
Secratiia ! Sub Gerencia de Catastro 8 : Entrega documento al Administrado, archiva g




= ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE CATASTRO

USUARIO

INICIO )

Y
Frocedn a raakzaf pags y posienofments
enliega a ramie documentana

boteta

Usuano

Recepoona Cerilicadn de Remensura

T

FIN

—]

i -
| RER

DIAGRAMA DE FLUJO DE: CERTIFICADO DE REMENSURA

IGO PROC P- 08- MPCP-GAT-SGCAT

"MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

Recepcona, regslra y entraga

| Recepoiona, despacta por sislerma y

le
a

Otorgar Certificado de Remensura

Sokctuct g e A

o
A6 i OIS 30 AN, G0 STAS e emcrce, Gy b L

enirega a usuano Certficado de
Remensura y archiva expedanis

> Recepeiona da vislo bueno, proceda a
firma y enlrega

Requisitos

s g s (0 4 ¢ b o e g e S b o

GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL il
PLATAFORMA (NICA DE ATENCION AL UNIDADETRAMITE | .. B TIEMPO DE MORA
USUARIO DOCUMENTARIO
{PUAL) MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE CATASTRO
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE TECNICO CATASTRAL HORA MINUTOS
| Ratepciona pago y enlrega boleta de
—P paIgo & usuaro
boteta | i
.,, Recepciona, regisha y en wslema y Recepoiona ancta en cuandemay | | I
wrilrega A parscnal Wenico f enlrega ’| Recepoiona toma conocimento
0 — 1 W 1
$ 1] v Recepeona, verfica &n campa,
— N ;,;n_ TT— P vaborainlome bonics, Cerbicado
i e v — e—— == | e Remensua y entrega
- ‘ 1° 21"

Base Legal

e sk b b et e 1 s b g e ekl ol e e sk

-Ley N* 27972, Ley Organica de Municipaidades

-Ley N* 27444, Ley de General de Procedimientos Administrativo General




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO
C.1.P- 08- MPCP-GAT-SGCAT

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA
SUB DNIS[QN DE LOTES URBANOS GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

. SUB GERENCIA DE CATASTRO
OBJETIVO: Lt e - EiasntiEsl I S

Sub dividir lotes urbanos

2. BASE LEGAL:
= Ley de Regulacion de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, Ley N° 25090 y moedificatorias (25.09.07). Art, 31.
+ Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacian
o Decreto Supremo N° 008-2013-VIVIENDA. Arts. 25, 29 y 30.
= Ordenanza Municipal N® 011-2013-MPCP.

3. REQUISITOS:
FUHU por triplicado debidamente suscrito.
Copia literal de dominio expedida por el Registro de Predios, con una antigiedad no mayer a treinta (30) dias naturales.
En caso que el solicitante no sea el propietario del predio, se debera presentar la escritura plblica que acredite el dereche de habilitar.
En caso el solicitante sea una persona juridica, se acompanara vigencia del poder expedida por el Registro de Personas Juridicas con una antigliedad no mayor a
treinta (30) dias naturales.
Declaracion Jurada de habilitacion de los profesionales que interviene en el proyecto y suscriben la documentacion tecnica.
« Copia del comprobante de pago de |a tasa municipal correspondiente.
» Documentacion técnica siguiente:
- Plano de ubicacion y localizacion del lote materia de subdivision
- Plano del lote a subdividir, sefialando el area, linderos, medidas perimélricas y nomenclatura, segin los antecedentes registrales.
- Plano de la subdivision sefialando areas, linderos, medidas perimetricas y nomenclatura de cada sub lote propuesto resultante.
- Memoria descriptiva, indicando areas, linderos y medidas perimétricas del lote de subdivision y del os sub lotes propuestos resultantes.

TIEMPO
RESPONSABLE _ ACTIVIDADES EN
| MINUTOS
s : Plataforma Unica de Recepciona pago, emite comprobante de pago y entrega a usuario ' 3
Bl MencénalUsiaio ' | kil d it el i
Unidad de Tramite Atiende, revisa requisitos, procede a registrar e inscribir en sistema de tramite, 4
Secretaria Documentario - Mesa de 2 imprime hoja de tramite y despacha
artes
_ Secretaria | Sub Gererfcra de Catastro_| 3 ool |  Recepciona registra en sistema y entrega a Sub Gerente
_ SubGerente | Sub Gerencia de Calastro 4 Recepciona, toma conccimiento y entrega a técnico
Técnioo Catastral | Sub Gerenciade Catastio 5 Recepciona revisa, verffica exped:mdg:l:aelabora informe tecnico de campo y
75 4 H@\ Secretaria  Sub GerenciadeCatasto | 6 B ~ Recepciona, registra y entrega a Sub Gerente | 3
{ ” t' % b Gerente | Sub Gerencia de Catastro | 7 _ Recepciona, da visto bueno firma y en S ET S,
. - Gerencia de Recepciona, despacha por sistema de tramite documentario y entrega a area 5
¥ ?aaen ecretaria Acondicionamiento 8 de asesoria legal - GAT
B ol R TV Territorial _ | | - . N
Dm KL / Gerencia de Recepciona, analiza, elabora informe legal, proyecta resolucion y entrega a 60°
—="  Asesor Legal Acondicionamiento g secretaria.
Temitorial ap Uil ) i
3
Secretaria Sub Gerencia de Catastro 10 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente de Calastro
Sub Gerente Sub Geren ade Calastro | 1 Recepciona da visto huﬁ;{ﬁgﬁ:ﬁ&ﬂ? ;aef‘ilgaon gerencial, planosy | 5 "
Secretaria A nigirr?inm?:nﬂii At 12 Recepuona registra en sistema de tramite documentario y entrega a Gerente. ?
Territorial |
Gerencia de |
Gerente . Acondicionamiento [ 13 Firma resolucion gerencial, planos y memaria descriptiva | L
| Temitorial | I | ol
~ Sub Gerente Sub Gerencia de Cataslro | 14 | Ordeﬂa despachar al Administrado y deriva |

Secretaria

Sub Gerencia de Catastro 15 Entrega al Administrado y archiva expediente | g




ORGANO R.ESPONSABLE: SUB GERENCIA DE CATASTRO

'DIAGRAMA DE FLUJO DE: SUB DIVISION DE LTES URBANO

~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

CODIGO PROC. : C.LP-0

N
- y
h_ o * Fecupcona Resolecin e |
-‘!i - Sub Division de Lote =

FIN

 Finalidad

Rucepcion da visln
buanio y fma

LR

Da vistabuano y
entrags

Recepaona | regisla y |

|'“h_%l—————————*'

Racepciond | ety
entrega

entiega i _\'WH_._ ; ——
v
Requisitos

Sub dividir lotes urbanos

l.os Requisitos de este Procedimientos se encuentran contemplados en el TUPA de la MPCP

| buiana y frma

|

|

| o

|
|
—u Recapoon da visin
|

Base Legai!

]
; 5 GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL OAL - GAT |
PLATAFORMAUNICADE | yyipapeTRAMITE | e = I
ATENCIONALUSUARD | pocumentario EATOREN R
USUARIO (PUAU) | MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE CATASTRO ASESOR TEGAE
SECRETARIA GERENTE GAT
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE TECNICO CATASTRAL HORA MINUTOS
INCIO |
+“ -! het:—:m:r:a' Ir:]::;\;m | | | I@rz{tz:;awr:jusm ¥ ‘ HMEC:T;?NI:TE:H ¥ Lipd H;-r:_t:.(l?‘:,;:a
| parsonal onos
Entreqa documentacor |—‘ - - et
| boteta | | | |
. v
Procede a rmaliearpege (1 Sl +
bioleta | B ‘ | Rncr.xx:cru \'Le;‘.r.a w
Racar Jl.fll" i - elabora informe de lecnico
anirega | ¥ eniiega | Recopoona verfica
_Y_ Ty | | { wiabora infamra, L agal
_ h J e © o~ NI =' o T 3
— N ki U. | B sl | Recegciona, egistay _L | |
* J—> ] T | |
Recapciona | regesla y T
‘ enlregd gt 20 341

- Ley de Regulacian de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones, Ley N* 28090 y modificatorias

(25.09.07). An. 31
- Reglamento de Licencias de Habilitacion Urbana y Licencias de Edificacion

Decreto Supremo N° (08-201 3 VIVIENDA. Arts. 25, 29 y 30
- Ordenanza Municipal N* 011-2013-MPCP.




FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

e v«,c% ’ CODIGO DE PROCEDIMIENTO
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.I.P-10- MPCP-GAT-SGCAT

UNIDAD ORGANICA

g

X ‘_,ﬁ.-_'.'f:' ACUH_ULAClON DE LOTES GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTTERRETORIAL
?&-icjm?\' il SUB GERENCIA DE CATASTRO

i OBJETNVO:
i Expedir documentacion de Acumulacion de Lotes Urbanos

2. BASELEGAL:
o Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades
« Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
o Ley N° 28687, Ley de Desarrolio y Complementaria de Formalizacion de la Propiedad Informal, Accesc al Suelo y Dotacion del Servicio Basico, Art. 42

3. REQUISITOS:
o Solicitud dirigida simple dirigida al Alcalde
* Pago por derecho de tramitacion
# Plano de ubicacion y localizacion a escala 1/500 - 1/5000 respectivamente con coordenadas UTM indicando Datum
Horizontal, firmado por el profesional habil responsable {03 juegos)
En caso de condominios la solicitud debe ser firmada por todo los condéminos con DNI de c/u
Plano de ubicacion E = 1/500 - 1/5000 respectivamente con coordenadas UTM indicando Datum horizontal firmado por profesional habil responsable (03) dos juego
Plang de Lote matriz y propuesta de acumulacion E = 1/50 firmado por Ing. Civil o Arquitecto, indicando area, linderos, medidas perimétricas y nomenclatura de cada
lote propuesto (El cuadro de datos técnicos debera sefalar las
» coordenadas UTM y el Datum horizontal) (03) juegos
= Memoria Descriptiva triplicado firmado por profesional responsable (03 juego) Arguitecto o Ing. Civil habil.
* Revision del Proyecto

? TIEMPO
RESPONSABLE | ACTIVIDADES EN
| MINUTOS
Técnico Cajero F’Iatafqnna Unica n_ie 1 Recepciona pago, emite comprobante de pago y entrega a usuario ¥
Afencion al Usuario | | .
Unidad de Tramite Altiende, revisa requisitos, procede a registrar e inscribir en sistema de tramite, 4'
Secrelaria Decumentario - Mesa de 2 imprime hoja de tramite y despacha 5
| partes | A e e |
Secretaria  Sub Gerencia de Catastro 3 | Recepciona registra en sistema y entrega a Sub Gerente | 3
Sub Gerente | SubGerenciade Catastro |~ 4 L __Recepciona, toma conocimienta y entrega a técnico | 5
oo : Recepciona revisa, verifica expediente y elabora informe técnico de campoy | 40
T.ecmco Catastr.al Sub Gerencia de Catastro | 5 acumulacion de lotes y deriva
; ' 3
Sub Gerente _ Sub Gerencia de Catas!m___ 6 Recepciona, toma conocimiento Revisa, evalia y deriva
Gerencia de
T Secretaria Acondicionamiento 7 Recepciona, registra y despacha a la Oficina del Area Legal de la Gerencia de 3
Temitorial - Acondicionamiento Territorial
Gerencia de [
Acondicionamiento 8 Recepciona , analiza, elabora informe legal, proyecta resolucién Gerencial y 60'
| Teritorial
~Sub Gerencia de Catastro | 9 | » f | 3
| Sub Gerencia de Catastro | 10 | Recepciona, da vito bueno, procede a firmar la resolucién Gerencial y deriva | 5
Gerencia de Recepciona, registra y despacha por sistema entregando expediente para su
Secretaria Acondicionamiento 11 visto bueno de resolucion. ¥
| Territonal |
| Gerencia de ! I I = 1 |
[ o 3 Recepciona, da visto bueno, firma resolucion gerencial de acumulacion de :
SelEni Acon‘lqgr?tr::ir:;enlo 1e lotes, planos, memoria descripgva y entrega | 5
— Siib Gereri a“d;é ——— i 1 ~ ' Recepciona da visto bueno, firma fesoiucidn__y'erﬁﬁaﬁa_a_sea—étaria parasu | 5
e entrega a usuario S 1
Secretaria Sub Gerencia de Catastro 14 Recepciona, registra en sistema y entrega al Adminisirado y archiva | 8

expediente.




ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE CATASTRO

DIAGRAMA DE FLUJO DE: ACUMULACION DE LOTES

O PROC. ; C.I.P-10- MPCP-GAT-SGCAT

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
; GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL OAL - GAT
PLATAFORMA UNICA DE
UNIDA DE TRAMITE o —
ATENCION AL USUARIO DOCUMENTARIO TIEMPO DE MORA
USUARIO {PUAU) MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE CATASTRO
—— e it SECRETARIA GERENTE MES%E‘F AL
TECNICO CAJERD SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE TECNICO CATASTRAL HORA MINUTOS
2 oL i = 3 |
INICIO ;
| Recepoona, regsliny an ' | - Y . Jalk. = R o o
| e | Recepoona | regairay Recepcona | regisia y . ecepriona {
= _ . __ _." 1 'I 5‘::“; lal-;llrrel:;u.;a - >| aniioga enoge lal CONOCITiENID _‘
Entresga documeracion 1 s —_— —| — _| |
=3. 48
T T - __ T |
Proceds a 1éalizar pago ‘ 1] |
P —
boteta | i ] Recepcona, venfica,
Recopcina daviste | g | elabora indomme e tecnicn
‘ | ey el | Y:enlraga > Recepeiona verlica
¥ | clabora infomee, Legad |
w0 I I ; . |
T — .-.\«"B:- - | Recepciona , mgistray l__ _ ) |
et e —™ anfroga |
Recepcions | rogisba y | | | ‘
anlega | o )
| o] 2 30
ST | | | F - ‘
[+ | Flacepcona da nslo
R tasana y lirma |
2 iz, L —_— ] Hecepoiona | registia y Hecepoona da valo
- | | ’ — » entrega Bueno y fma
- —r - 1
§ | (T .
& ' '
; _l D visto buenc y el L—""" yp —
Recepoona Resohwion de | 1 Enirega i
Sub Diviskon de Lote r | —— +
T W __‘{ Recepcona  1ogqista y L _——— vB e |
I - enffega Ty WS i ‘
FIN | Il
b 4
Aichiva
|
il Finalidad | Requisitos E =t Base Legal

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

- Ley N° 28687, Ley de Desarrollo y Complementaria de Formalizacion de la Propiedad
Informal, Acceso al Suelo y Dotacion del Servicio Basico, Art. 4%

" » ; Los Requisitos de esle Procedimientos se encuentran contemplados en el TUPA de la MPCP
Expedir documentacion de Acumulacion de Lotes Urbanos e rocedim ! H




FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO
C.LP-11- MPCP-GAT-SGCAT

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

= 11 i s UNIDAD ORGANICA

DEL TITULO REGISTRADO DE ACUERDO AL SFL | i e

1. OBJETIVO:
Rectificar areas y linderos de Terrenos Registrado de acuerdo al SFL,

| 2. BASELEGAL:
i « LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades

3. REQUISITOS:
s Una (01) Solicitud dirigida al Alcalde debidamente llenada

* Una (01) Copia de ficha registral o copia literal de dominio actualizado (max. (02 meses de vigencia)
= Copia de Partida reqgistral de SFL de Manzana actualizado ( max. 2 meses de vigencia)
= Pago por incremento de area, precio arancel por cada m? incrementado.

= Plano de ubicacion, lote matriz y propuesta a rectificar escala 1/500 firmado por verificador SUNARP habil,

o : R e e : = TIEMPO -
. RESPONSABLE | = o b ACTIVIDADES s EN

ey A Plataforma Unicade. ' ecepciona pago, emite comprobante de pago y entrega a usuario
s MencénalUsvaio | ' | _ oyl
Unidad de Tramite Atiende, revisa requisitos, procede a regisirar e inscribir en sistema de tramite, 4
Secretaria Documentario - Mesa de 2 imprime hoja de tramite y despacha
L e
[ 3
Secrefaria Sub Gerencia de Catastro 3 | Recepciona registra en sistema y entrega a Sub Gerente
5
Sub Gerente Sub Gerencia de Catastro 4 Recepciona, toma canocimiento y entrega a tecnico
7 ' = ' | Recepciona revisa, verifica expediente, procede a rectificar areas y linderos, | 80’
et Sl 0 S )| B __ claborainforme tecnicoderiva | |
Sub Gerente Sub Gerencia de Catastro ) : : y 3 3
e . il Recepciona, toma conocimiento Revisa, evalia y deriva
Gerencia de .
Secretania | Acondicicnamiento 7 Recepciona, registra y despacha a la Oficina del Area Legal de la Gerencia de 3
= Temtorial I . . Acondicionamiento Territorial
wff: Gerencia de
< o L &\ Asesor Legal Acondicionamiento 8 Recepciona , analiza, elabora informe legal, proyecta resolucion Gerencial y B0’
] Teritorial entrega
) s —o=— 1} AR ;W : | e cnirega ! =
= b, gy = - . : 3 . |
L7 Citn g ecretaria Sub Gerencia de Catastro 9 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente i
\- e ; |
Yeyyvs e f/ Sub Gerente | Sub Gerencia de Catastra 10 _ Recepciona, da vito bueno, procede a firmar la resolucion Gerencial ydefiva |~ 5
peiia sl Gerencia de Recepciona, registra y despacha por sistema entregando expediente para su
Secretaria [ Acondicienamiento 11 visto bueno de resolucion. &
| Territorial . "
Gerencia de . . o » . .
pongoeariens | 2| Recwomate oners resueoigrin wicapaesce g
| Teritoria R s A | -
Sub Gerente | ‘Sub Garoncia de Catastio 13 Recepciona da visto bueno, firma reso!ucmny entrega a secretaria para su ; 5
| entrega a usuario _ .
Sevroai Sub Gerenda de Catastro 14 Recepciona, registra en sistema y entrega al Administrado y archiva 8

expediente.




DIAGRAMA DE FLUJO DE: RECTIFICACION DE AREAS Y LINDEROS Y/O NOMENCLATURAS DEL TITULO REGISTRADO DE ACUERDO AL SFL

ONSABLE: SUB GERENCIA DE CATASTRO

Foaki B MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE CORONEL PORTILLO ' ' —l—
e ~ GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL OAL-GAT |
PLATAFORMA UNICA DE ey e e @ EAC ks B !
ATENCION AL USUARIO A TIEMPO DE MORA
USUARIO {PUAU) MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE CATASTRO
| — SECRETARIA GERENTE ASES%E‘:.:EGAL -
i TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE TECNICO CATASTRAL HORA MINUTOS
| INICIO |
personal lscnico
Enlrega documentacion 1 r 1 . — —
: | botela ‘ | | | | R .J | | |
| ! [ [ 1
H sl t L3 Reegemoa, verica,
| " ppe ———__C{P» siaboea ifforme de
- NO T Vlj i S| tenico y enfrega ‘
FProcade # realzar pago ! Y | por |
boteta ) | = e = |
= HRecapoona da vislo
bueno ¥ entega .‘._J

[ ! Recepciona | regestray 1
[ | e
_AfET | |

== i 3 10!

| Recepcionz | fegisiray L

entega

||

{ J Recepciona da vislo

. tusfio y firma [ I
| : J | Recepcionn.ogairay | | | Recaciona davists
| | o ] anfrege *i tasena y firme
- X .
Dia vigto busni ¥ le | | =
Recepciona Resoluciin da [ | o arlieg —
Sub Divisonde Lote [ | ¥
4 |  Recepcicna, tegisiray — '\..a: -
L eniTega T b
- — \ {
FIN []
- |
¥
&rchivi

. ' —— S - 2 (S _ [N
f:" Finalidad = ~ Requisits | Base Legal

Una {01) Solictud dingida @l Alealde debidamente llenada
Una (01) Copia de ficha registral o copia hteral de dominio actualizado (max, 02 meses de vigencia) -Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

Copia de Partida registral de SFL de Manzana aclualizado | max. 2 meses de wigancia) - Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General
Pango por incremento de area, precio arancel por cada m2 incrementado ‘

Rectificar areas y linderos de Terrenos Registrado de acuerdo al SFL.

Plano de ubicacion, lote malriz y propuesta a rectficar escala 1/500 firmado por venficades SUNARP habil



~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

La Sub Gerencia de Formalizacion de la Propiedad, es la unidad organica encargada de planificar, programar, organizar,
implementar, impulsar, evaluar y monitorear las actividades correspondientes a los saneamientos fisico y legal de los
asentemientos humanoes de la provincia, el mismo que esta relacionado con el desarrollo, actualizacién y conservacion del
inventario de los bienes inmuebles y componente urbano y rural situados dentro de la Provincia, depende jerarquicamente 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 jurisdiccion, el proceso de formalizacion de la propiedad informal mediante el
reconocimiento, supervision, verificacion, reconocimiento de la titulacion y saneamiento fisico legal de los asentamientos
humanos asi como disefiar y promover la ejecucién de programas municipales de vivienda para las familias de bajos recursos y
también el empadronamiento de los ocupantes, las posiciones informales y la identificacion de los Iates vacios.

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 Formulacion, Aprobacion elaboracion, Aprobacion y difusion 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 sefialadas en el reglamento de Organizacion y Funciones — (ROF) y el
manual de Organizacién 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 Unico de Procedimientos
Administrativos — (TUPA), en ese sentido se presenta a continuacion dicha informacion reflejadas en los: FORMATO N°01
(Inventario de Procedimientos), FORMATO N°02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO N°03 (Diagrama de Flujo).



DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO

| VISACION DE PLANOS PROVISIONALES PARA FINES
DE OTORGAMIENTO DE LA FAGTIBILIDAD DE
SERVICIOS BASICOS (ELECTRICIDAD, AGUA Y

| DESAGUE)

| CERTIFICADO DE POSESION, PARA EL
OTORGAMIENTO DE LA FACTIBILIDAD DE LOS
SERVICIOS BASICOS (ELECTRIFICACION)

FORMALZACION POR PRESCRIPCION ADQUISITIVA
DE DOMINIO (PAD}- ) A TITULO COLECTIVO

FORMATO N° 01

INVENTARION DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO RESPOSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTO

SUB GERENCIA DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD

BASE LEGAL

Ley N® 28687, Ley de Desarrollo y
Complementaria de la Formalizacion de la
Propiedad Informal, Acceso al Suelo y
Servicios Basicos, Art 2°, 3*y 24

Ley N 28687, Ley de Desarrollo y
Complementaria de la Formalizacion
de la Propiedad Informal, Acceso al
Suelo y Servicios Basicos, Art. 2°, 3°
24
Ley N® 28687, Ley de Desarrolio y
Complementaria de la Formalizacion
de la Propiedad Informal, Acceso al
Suelo y Servicios Basicos, Art. 2°, 3°
y 24

OBJETIVO

OTORGAR VIZACION DE
PLANOS PROVICIONALES

| OTORGAR CERTIFICADO

DE POSESION

FORMALIZAR PREDIOS
POR PRESCRIPCION
ADQUISITIVA

TIEMPO PARA ORGANOS QUE INTERVIENE
RESOLVER
| (Segtin TUPA)
| Unidad de Tramite Documentario

" Sub gerencia de formalizacion dela

Propiedad
i, | _ Territorial
| Unidad de Tramite Documentario
Sub gerencia de formalizacion de fa
Propiedad
Gerantia de Acondicionamienta
Territorial

Unidad de Tramite Documentario
Sub gerencia de formalizacion de la

Territorial

Gerencia de Acondicionamiento |

CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

C.1.P. 01-MPCP-GAT-SGFP

C.1P. 02-MPCP-GAT-SGFP

C.LP. 03-MPCP-GAT-SGFP



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO
C.L.P- 01-MPCP-GAT-SGFP

; UNIIDAD ORGANICA
VISACION DE PLANOS PROVISIONALES PARA FINES DE GERENCIA OF SeOIR DT I TOADANAY

OTORGAMIENTO DE LA FACTIBILIDAD DE SERVICIOS BASICOS S ——.

i

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:
Otorgar Planos Provisionales

2. BASE LEGAL:
« Ley N° 28687, Ley de Desarrollo y Complementaria de la Formalizacion de la Propiedad Informal, Acceso al Suelo y Servicios Basicos, Art. 2°, 3% y 24,
» Decreto Supremo N° 017-2006-VIVIENDA y su Reglamento de los Titulos Il y Il de la Ley N° 286687
« D.U.N® 116-2009, Decreto de Urgencia que promueve el suministro del servicio publico de electricidad en zonas urbano — marginal del pais.
» D.U.N"006-2011, Decreto de Urgencia que otorga recursos adicionales para el cumplimiento de los fines del Decreto de Urgencia N° 116-2009.

UM 3 REQUISI‘I’OS
“ § C;; .« Solicitud simple dirigida al Alcalde Presencia de los padres can DNI eriginal
‘-?, Declaracion Jurada legalizada sobre |a fecha de ocupacion del terreno.
I~ qub et!“'-'-‘a £ Copia de ficha registral del predio ocupado (vigencia 02 meses).
\ . R8C izacion F‘ Plano de ubicacion — localizacion E=1/500 y 1/5000.
Plano perimétrico del terreno matriz E=1/500 - Geo referenciado en cocrdenadas UTM
Plano de trazado y Iotizacion con secciones viales arborizadas E=1/1000 o 1/500.
Pago por derecho de tramitacion,
Pago por verificacion municipal de ocupacion fisica.
- Por extension de 0 has. a 5 has.
- Por extensién de 5 has a 10 has.
- Por extension mas de 10 has.
= Derecho de visacion del plano (juego).
_Todos los planos deberan ser firmados

2
¥ -f

. @ '.

-
'-D:;r;n“"‘

fesional habilitado y presentados en tres (03) juegos originales, acompafiados con archivo magneti

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES =

. TIEMPO
RESPONSABLE ACTIVIDADES EN
MINUTOS
Técrico Cajero Piawrcme; lkinsliaa :: Atencian ; Recepciona, emite comprobante de pago 3
Secrela‘.a Uriidad de Tramite 5 Atiende, revisa requisitos, prn_cede a Reglstrar_e Inscribir en sistema de tramite 3
| L __ documentanio, deriva. _
: | Sub Gerencia de ; | 3
____________ ey | Fomalzacion do a Popieded | i
1 Sub Gerencia de o'
SwGerene | FomalzacionelaPropiedsd | Y | penlen
i T | Sub Gerencia de I LI . ] 40
Técnico de Formalizacion | Formalizacién de la Propiedad ; 5 | Elabora y emite infonme tecnico respectivo, deriva . .
- , Sub Gerencia de & Registra y deriva 3
. | Formalizaciende laPropiedad | ° S e
Sub Gerencia de Evalia y deriva 5
Swoerente | Fomalzacion de faPropiedad | |
Sub Gerencia de
| fessorteqd | pomaizacen delaPropiedad | ° | Calificacion, elabora y emite informe legal, luego deriva 4
| Sub Gerencia de | <
= it | Formalizacion de Ia Propiedad | i _ el Registra y deriva |
Sub Gerencia de 10
..................... oty | Formalizacion de la Propiedad ___1° ___ Revisa lano y visa . |
; | Sub Gerencla de | 3
| . -
kb | Formalizacion de la Propiedad | | Regstaydeve | |
Giaiita | Gerencia de 12 5

| Acondicionamienta Territonal Visay firma los plancs
L OCRPAGEnaliene R0 | s VISR YRR A0S i | T

vl Gerencia de [ 1 = i i 5
Sesaia Acondicionamiento Terrtorial | 15 Entrega de planos visados a la posesion infommal .



FORMATO N° 03

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
PLATAFORMA UNICA DE UNIDA DE TRAMITE GEI?ENC&I DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL =- 1
ATENCION AL USUARIO DOCUMENTARIO TIEMPO DE MORA
USUARIO {PUAL) MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD
, — SECRETARIA GERENTE —
TECNICO DE
TECHICO CAJERO J} SECRETARIA SECRETARIA ‘ SUB GERENTE FORMALIZACION ASESOR LEGAL FP HORA MINUTOS
[ INICIO |
v i
Procude a reshzar paga y Rsepcions paga y entaga |
posteionments eiEga 8 t _ %
- _!_I;M: documeantarnd bolside pegoa by
botarta 4 buatela |
| [ | Facapcona regislayen | P I |
| ! . Hgiira y on Fecepeiona anat en ST T |
| |
| s | |
NO — 1 e it | h 4 Aecepoona, |
= = ST T eabori infoeme “
o tacmico y enirega
Usuario [ Reckbeiorm =
sspacha y efliega SRS
| I — T
- -] '
| Recepciona da 2 1 1
\ | vista buena y
- entrega
¥ *
s #
[ Recepoona, regisia ]‘
| ¥ entraga | 1 Recenciona
1 ; b‘ rojsla y enega | |
| | Heeepomna te | | l |
| | visto bueno, !
> procads a Yrma ‘ |
| I parey Hicapciona fin |
J“i ‘ enfrega m
v |
) || Recepoiona, regeta — ‘V'B: .
Reoepcona anos L. === y ¥ enitraga y achiva - |
‘ Visackis | | T S =
| I - T35 | v
T trchwva
FIN | \
|
— 1 e —

[  Finalidad | ' Requisitos | | Base Legal

- Titulo IV del D.S. N° D08-2006-VIVIENDA
Ley N° 28687, Articulo 11°
- Decrelo Supremo N° 030-2008-VIVIENDA. Modificatona.
- Ordenanza Municipal N® 007-2011-MPCP y 011-2013-MPCP.
|z Resolucian de Superintendencia de los Regisiros Piblicos N® 368-2013-SUNARPIGN

Los Requisitos de este Pracedimientos se encueniran contemplados en el Texto Unico de

Formalizar predios por prescripcion Adquisitiva de dominio, Procedimientos Administrativos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

. CODIGO DE PROCEDIMIENTO
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.1.P- 02-MPCP-GAT-SGFP

UNIIDAD ORGANICA
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
TRANSPORTE URBANO

~ SUB GERENCIA DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD

Otorgar Certificado de Posesion,

2. BASE LEGAL:
s LeyN® 27972, Ley Organica de Municipalidades.
o Ley N° 25844,
+ Ley N° 28687, Ley de Desarrollo y Complementaria de la Formalizacion de la Propiedad Informal, Acceso al Suelo y Servicios Basicos, Art. 2°, 3% y 24.

3. REQUISITOS:
« Una (1) solicitud dirigida al Alcalde con atencion a la Gerencia de Desarrollo Social y Econamico.

C"’P Declaracion Jurada donde indique la convivencia y residencia en el lugar.

&\ Constancia de ocupacion otorgado por la Organizacion Social de Bases donde se acredita como morador,
2go por derecho de tramitacion.

TIEMPO
RESPONSABLE | ACTIVIDADES EN
MINUTOS
Unidad de Tramite 1 Atiende, revisa requisitos, procede a Registrar e Inscribir en sistema de tramite | 4
Documentario | | a documentario, deriva. '

Secretaria

Sub Gerencia de | 3
Secretaria Formalizacién de la ! 2 Registra, deriva
__ Propiedad | | |
Sub Gerencia de 10
Sub Gerente Formalizacion de la 3 Revisa, deriva
Propiedad .. B S |
Sub Gerencia de [ 45
Formalizacion de la 4 | Elabora y emite Certificado de Posesion con fines de servicios basicos, deriva
Propiedad | 21 T T = = |
Sub Gerencia de 3
Secretaria Formalizacion de la 5 Registra y deriva
___Propiedad — _ e |
[ Sub Gerencia de 10
Sub Gerente | Formalizacion de la 6 Revisa, firma y deriva
| Propiedad |
Sub Gerencia de 8
Secretaria Formalizacion de la T Entrega Certificado de Posesion al Administrado, archiva
Propiedad

Técnico de
Formalizacion




o FORMATO N° 03

DIAGRAMA DE FLUJO DE: CERTIFICADO DE POSESION, PARA EL OTORGAMIENTO DE LA FACTIBILIDAD DE LOS SERVICIOS BASICOS (ELECTRIFICACION)

ORGANO RESPONSABLE: SUB DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD C.LP. 02-MPCP- GAT-SGFP

[ _MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO : '
GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
UNIDA DE TRAMITE DOCUMENTARID. | TIEMPO DE MORA
USUARIO MESA DEFARTE SUB GERENCIA DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD
SECRETARIA ! SECRETARIA SUB GERENTE PERSONAL TECNICO HORA MINUTOS
INICIO |
4
Procad o ealzar pags ¥ postinamenls erirega a
| Iramils documentanio
A ‘ i rTi:E:Lm;:::N v ‘ B FRecepciona anota en cuandama 'y entrega | I "l Recapcions loma conoclimisnio
| | si | I
e 2 !
NO-— p e R e —— . A
B = - — v i X .
- - = Recepcmna, venfica, elabora miorme
| técmico y enfréga
Usuanio ‘ Ricetiond y anlrega T - '7||
1 ==t - , 1° 23
‘ Recspciona da vslo buena, procads a firma y
\ > anlogs
= A
e ——— v e
hwq.x:;m Constoncia de Poseskn Recepauna, despacha por sistema y anbegad g = ‘

Lsuano constanca y archiva sapedients

— L

FIN ]

h 4
Archiva

B Finalidad | Requisitos | __ Baselega S
‘ - Una_ﬁ}.s;ncimti ﬁirigida al Alcalde con atencion ala K_Se(encia de d;sarrollo Social y Econdmico.
- Declaratidn Jurada donde indique la convivencia y residencia en el lugar +Ley N: 27912, Ley Organica de Municipalidades.
Otorgar Certificado de Posesion. | - Constancia de ocupacion otorgado por la Orgamizacion Social de Bases donde se acredita coma tﬁ: :, 2?‘;?;. Loy e Besarials y G {4 de a Forr te ta Propiedad o,

marador

Accese al Suelo y Servicos Basicos, At 2°, 3" y 24
- Paga por derecho de tramitacion




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

| CODIGO DE PROCEDIMIENTO
NOMERE DE PROCEDIMIENTO C.I.P- 03-MPCP-GAT-SGFP

B Al o= = UNIIDAD ORGANICA
Formalizacion por Prescripcion Adquisitiva de | GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
|

Dominio (PAD) TRANSPORTE URBANO

| 3) A Titulo Colectivo SUB GERENCIA DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD

1. OBJETIVO:
i Formalizar predios por prescripcion Adquisitiva de dominio.

2. BASE LEGAL:
« Tiwlo IV del D.S. N* 006-2006-VIVIENDA.
Ley N° 28687, Articulo 11°.
Decreto Supremo N° 030-2008-VIVIENDA. Modificatoria.
Ordenanza Municipal N* 007-2011-MPCP y 011-2013-MPCP.
Resolucion de Superintendencia de los Registros Publicos N® 368-2013-SUNARP/SN.

Nota: Después de concluir con el praceso de prescripcion, la elaboracion del expediente tecnico (Planos y Memoria Descriptiva) seran elaborados por la MPCP, asi
como las correspondientes Titulos de Propiedad, los mismaos que seran inscritos en los Registros Publicos. Para dicho efecto la Municipalidad Provincial de Coronel
Portillo alcanzara a cada propietario individualmente los costos de formalizacion para la Titulacion.

3. REQUISITOS:

Una (1) solicitud dirigida al Alcalde segun formato.

Comprobante de pago por derecho de tramitacion.

Copia de acta de fundacion del AA HH./Agrupacion/Familiar/Asociacion.

Copia de Resolucion de Reconocimiento de AAHH.

Copia de Resolucién de Reconocimiento de su Junta Directiva vigente.

Declaracién Jurada de posesion por espacio igual o mayor a 10 afos, declarande ademas no tener Proceso Judiciales (Civiles, Contenciaso, etc.), sobre la
posesion a prescribir pendientes de resolver por el Poder Judicial,

Cepia simple de documento probatorio de la posesion pacifica durante 10 afos de manera continua e ininterrumpida como propietario.

Plano de ubicacién ylo localizacion, sefialando datos técnicos (areas, linderos, colindantes y otros), en coordenadas UTM.

Padron de socios actualizados y copias de DN,

Copia simple de ficha registral de predio matriz, que ocupa la posesion vigencia (02 meses).

Los requisitos de los Numerales 3, 4, 5, 6 y 10 deben ser fedateados por fedatario de la MPCP ylo legalizadas por Notario Publico.

Lz publicacion de los avisos que contengan la solicitud de PAD en un diario local o nacional sera sufragada por el solicitante, asi como |as tasas administrativas de
cion e inscripcion necesaria en los Registros Publicos.

TIEMPO
RESPONSABLE ACTIVIDADES EN

MINUTQOS
Técnice Cajero F‘Iataic-nﬂaaruunsul:;aa’id: Atencicn 1 Recepciona, pago, emite comprobante de pago al usuario 4
o Unidad de Tramile Atiende. revisa requisitos, orocede a Registrar & Inscribir en sistema de tramite &
Secretaria 2 ;
| Documentano | documentania, deriva -
; Sub Gerencia de : ; | 3
4
SEC!‘E.B_I.IE” Formalizacion de la Propiedad | 3 | Registra, doriv
b Corant Sub Gerencia de = 10
_— Sub Gerente ., Fomalizacion de la Propiedad | ‘ Ll (- S Rew;a_;_jenva R |-
s Sub Gerencia de W o L : 45
Técnico de Forrnauza_c:nn | Fommalizacion de la Propiedad | 5 | Elabora D.ﬁeimyemuta informe f.mco. deriva | )
Sub Geranie Sub Gerencia de 6 3
" . Formalizacion de la Propiedad | Revisa, fima y deriva
] Sub Gerencia de 7
Secoue | Formalizacion de la Propiedad | i | ‘Reqistra y deriva nmel| | ve
Sub Gerencia de Califica el expediente, si reine todes los requisitos de acuerdo a las Normas Ley N° 286687 45
S b D.5. N° 006-2008-VIV! ite U of
Asesor Legal Formalizacien de |a Propiedad 8 yD.5 ‘u C06-2006-VIV ENDA: admite u DDSE_I:\‘E
| ) ) | 1 5i es admitido emite informe legal y Resolucian Gerencial, deriva | i
| Sub Gerencia de 3
i | Fomalizacion de la Propiedad | il _ Registray deriva o il
Sub Gerente Sub Gerencia de 10 Bt

Fermalizacign de la Propiedad V°B" a la Resalucion Gerencia, deriva



T | Gerente de Acondicionamiento | 0 5
| e S e | Termitorial Firma Resolucion Gerencial, luego deriva para notificacion in
Secretaria | Gerante de Acondicicnamiento 12
Termitorial | Motifica &l AAHH. solicitante, luege de ello, deriva expediente
Sub Gerencia de 3 '
ik | Formalzacion de laPropieded | | Recepciona, deriva _
a Sub Gerencia de "
. RCE Formalizacion de [a Propiedad H_ L S Deriva _ T— —
Pragrama reunion informativa para realizar el pre empadronamiento el cual va de la mano 45
con el informe técnico a fin de llevarse a cabo la tefcera y cuarta etapa. Luego se
Aseshr Lagal Sub Gerencia de 15 pragrama otra reunion informativa afin de llevarse a cabo la notificacion del PAD el cual
Formalizacion de la Propiedad constituye la quinta etapa. Luego emite informe en Ia cuzl se informa |a sexta etapa de |
procedimiento para la anctacion preventiva afin de ser inscnto en Registros Piblicos, :
. deriva
; Sub Gerencia de o
Secaretan.a : Formalizacion de |a Propiedad . 16 .............................................................. Registra y deriva I
Sl : | S
itz Formalizacién de Ia Propiedad M Revisa y deriva 5 £
. Gerencla de 3
! Secretatr.la | Acondicionamiento Territorial 1’ » Registra y deriva . | )
Gerenle Gorinea de 19 7
S __Acondicionamiento Territorial Firma del oficia de anotacion preventiva el cual remite a Registros Publicos, deriva o
Soceotaria | Sub Gerencia de 20 3!
| | Formalizacion de la Propiedad - B Registra y deriva o
Sub Gerencia de L
Ml ‘ Formalizacion de la Propiedad G Tl Al L I 1. Revisa y deriva SN
- Califica, una vez realizada la anotacion preventiva, se emite informe afin de [levar a cato 45
W gt Sub Gerencia de la sétima etapa, que es la publicacion de la pretensian en el diaro oficial £l Peruano, diario
1‘ | s esor Legal Formalizacion de Ia Propiedad 22 de mayor circulacion de la localidad y oficios notariales a los propietarios, dandoles un
=\ plazo de veinte (20) dias para generar aposicion; pasada los veinte (20) dias se deriva el
abn 2 expediente. emitiendo informe legal sobre la no existencia de oposicion por parte del
i B B propietario S I
é“. :Témtco | ncia de 23 45 [
. | Formalizacion de la Propiedad Elabora plancs perimétricos, memoria descriptiva. deriva - | . |
Sub Gerencia de | Una vez realizadas, emiten informe, resolucion y oficio de Gerencia, en la cual dan por 45 |
Asesor Legal Formalizacion de (3 Propiedad 4 prescritas las areas, declarando Fundadodl}arﬁ;escnpmn a favor del A& HH. solicitante,
i i - e ] = = =
Suama Farmalizacion de la Propiedad 2% [ Registra y deriva - ]
Sub Gerencia de | 10
SibGerete | romalcackndelaPropiedad | | et derwa g §
; Gerencia de &
Sec;eran_a . Acondicignamienta Terniorial | 21 | o Registra y deriva - |
| g
; | Firmade resolucion, oficio, planos y memoria descriptiva, se remite a SUNARP para su
inscripcion |
Ghierts Gerencia de 28 ‘ - Inscritos el PTL, se trabaja las independizaciones de cada lote en
| Acondicionamiento Territorial RR.PP. oblenido ello, se programa empadronamiento y luego se publica.
| [ - Se otorga tres (03) dias para pago de titulo y cinco (05} dias para
: opanerse.
- Luego de elio se programa fecha para entrega de titulo. S—
Gerencia de 8
Secretana 2

Acondicionamiento Terrtorial | F!eiiswa y archjva |



FORMATO N° 03

DIAGRAMA DE FLUJO DE: Formalizacion por Prescripcion Adquisitiva de Dominio (PAD) - a) A Titulo Colectivo

'.'é!cg oy
RGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE FORM ACION DE LA PROPIEDAD

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO Slialrg 5
PLATAFORMA UNICA DE e GERENCIA DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
ATENCION AL USUARIO DOCUMENTARIO : TIEMPO DE MORA
USUARIO (PUAU) MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD
a | == SECRETARIA GERENTE i
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA |  SUBGERENTE - :TEF fl " |ic|z°u gfo" ASESOR LEGAL FP HORA MINUTOS
INICID

L 1
v

[ Proceds a reaizar pago y
posteionments entrega a
Urarele docurmantaris

> Fiscepena piago y enliega
briéata da pago a usuario

botota o i boteta
|, | ! | [ Revepocna, regsia yen = g
A b | ul sisterma y entrega a A 'f;:m‘i‘?"::":d g .J Recipaona boma
| perzonal lacnica i 5 Y enrega corocamienta
|
| si I
' v | . &
NO = s g i e Recepoona, ||
T S eldbora nfome
1 | tednko ¥ onlega
Usuang Ricapcions i vislo -
buena y entrega [ i— |
Hecepaona, despacha *- Feer _B'_- —~
y entrega =S W — o )
- a nforme 6 22
al y proyecla |
| » =
| B | fsolucion
Rocopoona, rogestra y |
werilrega - d
| Recepocna da visto | I — |
| | ™ tusho, procece . |+ — . pl Recepcions, l . Recepcona fima y |
% firrma rasulucion regsira y enliega wriregd |
¢ | SA— ) | |
Ve | <
Racq:;un: Flancs lg | | = —— Recopciona regislray | —

g aliirnga y wctia

A e

I 1 ¥

{ FIN Y Archiva
Ly N° 28587, Ley de Desarullo y Complemeantaria e |s Formaizacion da la Propisdad Informal, Acceso al Susto y Servicios Basicos,
At 27 3%y 24

s i TP T ¥ o Decreto Suprema W* 017.2006-VIVIENDA y su Reglaments de los Titulos 1 y Il de la Ley N® 286687
Los Requisitos de este Procedimientos se encuentran contemplados en el Texto Unico de DL N® 116-2009, Decreto de Urgenca qu promueve o sUminsto del senice publieo de slecinaded e zonas wbano - marginal dal

Procedimientos Administrativos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillio pais
~OU N 006-2011, Degrato de Urgenca que olonga e 505 adgonales pars of cumplimienio de los fnes del Decrto de Urgenca N*
l 116-200%

Otorgar Planos Provisionales



 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

La Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano, es el érgano de linea encargada de planificar, coordinar, dirigir,
organizar y supervisar las acciones de seguridad ciudadana, de defensa civil y del transito y transporte urbano a nivel de
la jurisdiccion de la Provincia de Coronel Portillo; dentro de sus funciones tiene las funcion especial de formular y evaluar
el plan estratégico de seguridad ciudadana de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo. Asi como de planificar,
organizar, dirigir, ejecutar y controlar los 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 otras
catastrofes y depende jerarquicamente de la Gerencia 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 Formulacion, Aprobacion elaboracion, Aprobacion y difusion del MAPRO" de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo.

7 ‘En este manual, se presenta plasmada las descripciones y graficos secuenciales de diversas actividades que esta unidad

rprgamca realiza dentro de sus funciones y competencias sefaladas en el reglamento de Organizacion y Funciones — (ROF)
- y el manual de Organizacion y Funciones — (MOF), la misma que la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, ofrece a

(e / la ciudadania diversos procedimientos administrativos, reflejadas y compiladas en el Texto Unico de Procedimientos

Administrativos — (TUPA), en ese sentido se presenta a continuacién dicha informacion 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

DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO

| Certificado Domiciliario.

| Otorgamiento de Copias de
Video de Camara de Video
vigilancia.

| Remision de Informacion de
acciones de patrullaje.

' Apoyo en Materia de Seguridad
Ciudadana a
Educativas.

Ciudadana,

Técnicos Administrativos
(informes, requerimientos,
oficio, etc.)

traslado en movilidad en
intervenciones, accidentes de
| transitos,

| Atencion de solicitudes para |

| Anulacion de Papeletas por
Infraccion de Transito.

Instituciones

Capacitaciones y Charlas a las = Ley N° 2'7'9'931__%51_'

Juntas Vecinales de Seguridad

| Elaboracién de Documentos |

Apoyo con transporte |:'»é1r'a':”

BASE LEGAL

= Ley N° 28882, Ley de

Simplificacion de |la
Certificacion
Domiciliaria.

= Ley N° 27806, Ley de |
Transparencia y
Acceso a la

Informacion Publica.

| = Ley N° 27806, Ley de

Transparencia y
Acceso a la
Informacion Publica.

= Ley N° 27993 Ley del |

Sistema Nacional de
Seguridad Ciudadana.

Sistema Nacional de
Seguridad Ciudadana,

= [ey N® 27444, Ley de |
Procedimiento
Administrativo General.

Sistema Nacional de
Seguridad Ciudadana,

= [ey N° 27444, Ley de |
Procedimiento
Administrativo General, |

FORMATO N°01

INVENTARIO DE PROCESOS

OBJETIVO

Otorgar
Domiciliario.

Brindar Informacion.

Brindar Informacion.

Resguardar y custodiar la i

seguridad en instituciones
publicas.

Orientar y capacitar a la |

ciudadania en materia de
seguridad ciudadana.

Elaborar y remitir diversos '

documentos
administrativos.

Apoyar con movilidad para |

transportar personas en

| accidentes de transito.

Atender la procedencia o |

no de una nulidad de
papeleta de infraccion.

Certificado |

TIEMFPO
PARA

RESOLVER |

2 dias
2 dias
1 dia
1 dia
1dia

1dia

1dia |
|
|

30 dias

ORGANOS QUE INTERVIENE

Unidad de Tramite - Mesa de Parte

| Gerencia de Seguridad Ciudadana

 Sub Gerencla de Serenazgo
Unidad de Tramile — Mesa de Parte
Gerencia de Seguridad Ciudadana
Sub Gerencia de Serenazgo
Unidad de Tramite - Mesa de Parte
Gerencia de Sequridad Ciudadana
Sub Gerencia de éérenézﬁt_)" '
Unidad de Tramite ~ Mesa de Parte
Gerendia de Segundad Ciudadana
Sub Gerencia de Serenazgo
 Unidad de Tramite — Mesa de Parte
~ Gerencia de Séguﬁdad'(':iudadana
Sub Gerencia de Serenazgo

Gerencia de seguridad ciudadana

Unidad de Tramite — Mesa de Parte
Gerencia de Sequridad Ciudadana
Sub Gerencia de Serenazgo

Unidad de Tramite - Mesa de Parte
Gerencia de Sequridad Ciudadana
Sub Gerencia de Serenazgo

CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

N GRGANO RESPONSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y TRANSPORTE URBANO

C.L.P N°001-MPCP-GSCyTU
C.I.P N°002-MPCP-GSCyTU

C.L.P N°003-MPCP-GSCyTU

C...P N°004-MPCP-GSCyTU

C.I.P N°005-MPCP-GSCyTU

C.L.P N°006-MPCP-GSCyTU

C.LP N°007-MPCP-GSCyTU

C.L.P N°008-MPCP-GSCyTU



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.l.P N° 001-MPCP-GSCyTU

UNIDAD ORGANICA

CERTIFICADO DOMICILIARIO.

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y :
_ TRANSPORTEURBANO

1. OBJETIVO:

Otorgar Certificado Domiciliario.

2. BASE LEGAL:
« Ley N° 28882, Ley de Simplificacion de la Cerificacion Domiciliaria.
« Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,
« Ordenanza Municipal N° 012-2014-MPCP, Aprueba &l Texto Unico 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.

« Pago por derecho de tramitacion.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S '

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
Tecnico Cajero Plataforma Unica de 1 Recepciona pago del usuario por concepto de Certificado Domiciliario, expide 3
| Atencion al Usuario | _ ) boleta de pago. - |

Secretaria Unidad de Tramite i 52 Recepciona solicitud, verifica requisitos, registra en sistema, crea expediente 3

Documentario — Mesade | y despacha por sistema a Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte
Doeh el 0o 8 | Rarle ol 1) _ Urbano. £ (et
Secretaria Gerencia de Seguridad 3 3
Ciudadana y Transporte Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente
| Ubano . - : —_— _
Gerente gerrjeréc:la aa _?egundand i Recepciona, da visto bueno y deriva a secretaria para su atencion a la Sub
s aBarbYangaﬂSDO - Gerencia de Serenazgo Policia Municipal e inteligencia.
Secretaria Gerencia de Seguridad 5 3

Cilidadana y Transpors Recepciona, despacha por sistema y entrega a Sub Gerencia de Serenazgo

Urbiana Policia Municipal e Inteligencia.
Secretaria Sub Gerencia de Serenazgo, ) 3
Policia Municipal e Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su atencion. ‘
_ ______Inteligencia | = e b |
Sl Cocaria Sub %Zﬁ?:ﬁgﬁigg;?gazgo' i Recepciona, da visto buen_u y entrega a Secrgtgn‘a parasu atencion al drea
il de Camaras de Video Vigilancia.
| Inteigenda | i Saeget o
Secretaria Sub Gerencia de Serenazgo, 8 5
Palicia Municipal e Recepciona por sistema y entrega al Area de Camaras de Video Vigilancia.
i Inteligencia - S ———— E—— ——— B S———|
*. Técnico Sub Gerencia de Serenazgo, 9 Recepciona, procede a constatar en campo la residencia del solicitante, | 40'
Supervisor de Policia Municipal e elabora informe de constatacion, elabora Certificado Domiciliario y entregaa |
N\~ -Campo Inteligencia | _ | Sub Gerente para la respectiva firma del Certificado. |
\$ecretarla Sub Gerencia de Serenazgo, 10 Recepciona y enfrega a Sub Gerente para su respectivo visto bueno y firma 3

wolcia Manicpae de Certificado Domiciliario,

Inteligencia
Sub Gerente Sub Gerencia de Serenazgo, 1 Recepciona, da visto bueno al informe técnico de constatacion y procede a 10'
Policia Municipal e firmar el respectivo Certificado Domiciliario y entrega a Secretaria para
| lntefigencia | ] | entrega al usuario. ¥ =o )l e bl
secrenana Sub ?Ji?c?;'m‘:tge;lazgo' 12 Recepciona, despacha por sistema, saca copia del expediente, archiva y 5
ir;tei'rencig antrega el Certificado Domiciliario original al Usuario

DURACION 87

2GR

o AU HERENCLS n Rl imaLizacian



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Certificado Domiciliario.

& ORGANO RESPONSABLE: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO - CLP-0

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

. UNDAD DE TRAMTE GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO TIEMPO DE MORA
ELATATGRIN UACA L DOCLMENTARO - MESA DE
ATENCIONAL USUARIO o
i PARTE SUBE GERENCIA DE SERENAZGO, POLICIAMUNICIPAL E INTELIGENCIA
SECRETARIA GERENTE |
TECNICO CAERO SECRETARIA SECRETARIA TECIED ELEERMSOROE SUB GERENTE HORA MNUTOS
INICIO
Recepciona, emie
compr banie de pago | Recep anota en Recepciona, da  wst
Procede a entmgar, y entrega 7| cuademoy entega bueno y entrega.
Boleta Holeta {:-- s
Recepoiona, regista Recepciona, P j/
Procede a verficar los en sslema y entrega. despachay entega

requisiios,

Recepciona, regista y |
enimga il

L__,_,__.-Luﬁ | Recepciona, da  wsto

bueno y entrega. . .
1 27

e —

NC

Recepoiona, regista y |

COLEEES
1 Recepciona,  verfica
N domialio, elabora
| nforme lecnico y
. | Cenificado.
Recepciona y entrega. +

— _‘__IU—\ | Recepciona, da visio

" buena, fimay entrega

Recepciona ] =

Cemficado I R . despacha y
Domicliarm entega D
——

Requisitos Base Leg

. LeyN*® 28852, Leyde Simplificacian de la Certificactn Domicliara

. LeyN® 27444, Leyde Procedimiento Adminigratvo Generd

. Ordenanza Municpal N* 012-20 14-MPCP, Apruebael Texto Unico de
Procedimientos Adm nstratives de b Mun cipalidad Provincial de Corone| Podillo

Una (01} solciwd smple dirgida a Alcade. debdamente llenada.
. Copia de mobo de luz o agua.
Pago pordemcho de tramitacion

Otvrgar Cedficado Domichiano




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMERE DE PROCEDIMIENTO : C.LP N° 002-MPCP-GSCyTU

UNIDAD ORGANICA

OTORGAMIENTO DE COPIAS DE VIDEO DE CAMARA DE VIDEO

MGIEANG U GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y

TRANSPORTE URBANO

AL oy NI a_ZlIL 1 — T e e S

1. OBJETIVO:
Otorgar Copias de video grabados por las camaras de vigilancia.

2. BASE LEGAL:
« Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
« Ley N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

3. REQUISITOS:
« Solicitud dirigida al Alcalde debidamente sustentada.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

' | TIEMPO |
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
. | . =IE=1 | _MINUTOS |
' Técnico Cajero Caja de Municipalidad 1 . : . ; 3
i g Recepciona pago del usuario por concepto de copia de video
Provincial de Coronel : . el : :
Portillo camara registradora de incidentes y expide boleta de pago.
Secretaria Gerencia de Sequridad | 2 | e[ ] R i
Ciudadana y Transporte Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente. |
Urbano I i
Gerenty Seroncia: e Sequridad 3 Recepciona, da visto bueno y deriva a secretaria para su atencion a %
Ciudadana y Transporte | : Polici A R :
Urkiang a Sub Gerencia de Serenazgo Policia Municipal e inteligencia
Secretaria gﬁg&c;::e ??agnus”iii ‘ 4 Recepciona, despacha por sistema y entrega a Sub Gerencia de | 3
U m)’ P Serenazgo Policia Municipal e Inteligencia. i
ano___ e < =i I
Secretaria Sub Gerencia de Juntas de 5 ; ; : ) 3
Sequridad y Vigiancia Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su
SIS atencion.
_ _ Municipal I —
Subgescate Susb Gi;%n:c'{a d\i ‘Ji‘lj: r:z;de . Recepciona, da visto bueno y entrega a Secretaria para su atencion | 2 |
: €9 yvg al area de Camaras de Video Vigilancia.
| Muncpdl | Ay
Sub Gerencia de Juntas de : ; ; > ; 5
Saquridad’y Vigilanéia Recepciona por sistema y ES.lrgga al Area de Camaras de Video
i igilancia.
4 Mumioipal _ F L |
Area de video vigilancia | 8 Recepciona, procede a verificar registro de grabacion, procedea | 40 |
grabar en CD, elabora informe y entrega a secretaria. ! ;
Secretaria Sub Gerencia de Juntas de 9 &
Seguridad y Vigilancia Recepciona y entrega a usuario el respectivo video solicitado.
Municipal
DURACION 90’

PSGR

" IE GEMENCIA OF RACHINALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Otorgamiento de Copias de Video de Camara de Vidao Vigiancia.

ORGANO RESPONSABLE: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTEURBANO ~ CJP-002MPCP-GSCyTU

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO
PLATAFORMA UNICA DE Dogkfdnﬁ::;“m'si e TIEMPO DE MORA
ATENCKI N AL USUARID BARTE .
USUARID SUB GERENCIA DE SERENAZGO, POLICIAMUNICIPAL E INTELIGENCIA
- ] SECRETARIA GERENTE
TECNICO CAERO SECRETARIA SECRETARIA TECNICO ENVIDEC WGILANCIA SUB GERENTE HORA MNUTOS
INICIO
Recepciona. emie
tomombante de pago o| Recepciona, anota en " Recepciona, da wslo
Procede aentegar y entrega 7| cuademoy entrega. buenao y entrega.
Boleta Bolsta ;TUJ
<%
Recepciona, regista R ‘ W J/
Procede a verficar los e/ en ssfemay enfrega, despacha y entrega.
requisitos. o =
| -
L
Recepci regisia y |‘
NEF entega |"

j; .| Recepoiona, da  wsto

bueno y entrega.

1® a0’
Recepsiona. regista y | J—‘—/_Lu

enfrega

Recepciona, verfica |
videos grabados, o
graba y entrega

J—

Recepeiona, despacha y |
Recepciona < entrega
grabagdn devideo, h§ =
—

Amhiva

Requisitos Base Legal

. LayN® 27444 Leyde Procedimento Ad ministrativa Ge neral

Otorgar copia de video grabados porlas camaras de viglancia, . Solictud dirgida al Alcalde de bidamente sugtentada. . Loy N* 27806, Leyda Transparencia y Acceso a b Infamacin.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO . |

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO o C..P N° 003-MPCP-GSCyTU

UNIDAD ORGANICA

REMISION DE INFORMACION DE ACCIONES DE PATRULLAJE.

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y

i
|
‘ TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO:
Remitir informacion de acciones de patrullajes.

2. BASELEGAL:
« Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
« Ley N° 27806, ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

3. REQUISITOS:
« Una (01) solicitud simple dirigida al Alcalde, debidamente llenada.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES L

TIEMPO
RESPONSABLE | AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
| Sl B & sl | MINUTOS |
Secretaria Unidad de Tramite 1 Recepciona solicitud, verifica requisitos, registra en sistema, 3
Documentario — Mesa de Parte crea expediente y despacha por sistema a Gerencia de
- . Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano. =
Secrefaria | Gerencia de Seguridad 2 | 3
Ciudadana y Transporte Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente. ‘
. P el - g Bn | v
Gerente Gerencia de Seguridad 3 Recepciona, da visto bueno y deriva a secretaria para su 4
Ciudadana y Transporte atencion a la Sub Gerencia de Serenazgo Policia Municipal e
| Ubano Inteligencia, |
Seci gerenma fig Sequiidad 4 Recepciona, despacha por sistema y entrega a Sub Gerencia | 3
iudadana y Transporte de S Policia Munici ; ;
Urkiafo e Serenazgo Policia Municipal e Inteligencia. _
Secretaria Sub Gerencia de Serenazgo, 5 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerenle para 3
Policia Municipal e Inteligencia su atencion. |
Sub Gerente Sub Gerencia de Serenazgo, 6 Recepciona, da visto bueno y entrega a secretaria para su | 5
e e ici fci ligencia | | atencion a Sub Gerencia de Serenazgo. | _
Secretaria nazgo, 7 Recepciona por sistema y entrega a tecnico administrativo de la 2}
~ Policia Municipal e Inteligencia =~ Sub Gerencia de Serenazgo. - |
Técnico Sub Gerencia de Serenazgo, 8 Recepciona, procede a recopilar informacion solicitada por 20 |
Administrativo | Policia Municipal e Inteligencia entidades o personas naturales, referentes a acciones de | |
patrullajes tanto a pie como motorizados, elaborainformey |
— . __entrega.
Sub Gerencia de Serenazgo, g Recepciona y entrega a Sub Gerente para su respectivo visto 3
__ Policia Municipal e Inteligencia | . bueno y firma del informe. _ |
Sub Gerenciade Serenazgo, | 10 | Recepciona, da visto bueno al informe técnica de remision de | 10 |
Policia Municipal e Inteligencia | informacion de patrullaje y entrega a Secretaria para entrega a ‘
! I e ] _usuario. !
Sub Gerencia de Serenazgo, 11 Recepciona, despacha por sistema, saca copia del expediente, 5

Policia Municipal e Inteligencia archiva y entrega el Certificada Domiciliario
DURACION - T
‘--,“@ C
LS,

@ UM GERENCIS 0L RACIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Remision de Informacion de Acciones de Patrullaje.

 C.LP-003-MPCP-GSCyTU

MUNCIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO
UNDALDDE TRAMTE TIEMPO DE MORA
DOCLMENTARD - MESA DE PARTE
UsiARD SUB GERENCIA DE SERENAZGO, POLICIA MUNICIPAL E INTELIGENCIA
[ SECRETARIA GERENTE
SECRETARIA SECRETARIA TECHICO ADMMISTRATND SUB GERENTE HORA MNUTOS
INICIO
. Recepciona, registra | . o | Recepciona, anoa en > Recepciona, da  visto
Procede aentepar. J’ en sislemay enlega = 7| cvademoy entrega bueno y entrega,
.\:”"E':—,

Recepoiona, [ ﬁ/

despachayentega. |

Recepciona, registra v |
entrega I~ -

Recepciona, da  wslo

— "| buenoy enltrega.

—

Recepciona, regista vy |

J Y 60°
[i T e,
entrega . \ rr >
L-—-——- ___._U ] Recepoiona, verfica |
videos grabados, o
| graba y enlrega.
————
Recepciona y entrega 4———/_—{

— !
:EU_\ | Recepciona, da  wisto |

buenny enfrega.

A

Recepciona ] ¢ Recepciona y enlrega

Informacon .
= I

Requisitos Base Legal

. LeyN* 27444 Leyde Procedimiento Administralivo Ge neral,

Remitir infarmacon de accones de pabiulags & LeyN® 27806, Leyde Transparencia y Accesc a kb Infomacon,

Una (01) solicitud smple dirgida al Alcalde, de bidame nte llenada.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

: NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.LP N° 004-MPCP-GSCyTU

UNIDAD ORGANICA

APOYO EN MATERIA DE SEGURIDAD CIUDADANA A

| IRSIHHCIONES EDUCATIVAS. GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y
| TRANSPORTE URBANO

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 Informacion.

- 3. REQUISITOS:
« Una (01) solicitud simple dirigida al Alcalde, debidamente llenada.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| | TIEMPO
| RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
| | | MINUTOS |
Secretaria Unidad de Tramite 1 Recepciona solicitud, verifica, regisira en sistema, crea expediente y 3
Documentario — Mesa despacha por sistema a Gerencia de Seguridad Ciudadana y
— de Parte - Transporte Urbano. ___
Secretaria Gerencia de Seguridad 2 3
Ciudadanay Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente. -
Transporte Urbano (L0 o) = | =l il i
Gerants Gerer&cil‘jadgzi‘zgsndad 3 Recepciona, da visto bueno y deriva a secretaria para su atencion a la =
 Transporte Urbano _ Sub Gerencia de Serenazgo Folicia Municipal e Iniehgen_c_ra. |
Secretaria Gererg:-? diz;eag:ndad 4 Recepciona, despacha por sistema y entrega a Sub Gerencia de i 3
Transporte Urbano . Serenazgo Fiohcna Municipal e Inteligencia. | 1
Secretaria Sub Gerencia de 5 . § 3 3
Serenazgo, Policia Recepciona, registra en snstertna ylgnt.ega a Sub Gerente para su
| Municpalelntligencia | ____Soea N —
Sub Gerente Sub Gerencia de 6 ; ; | B
. Serenazgo, Policia Recepciona, procede a convocar a efectivos de Serenazgo a i
Ty “in | Municipal e Inteligencia | | resguardar y dar segundaq a diversas instituciones educativas.
\ .| Efectivosde Sub Gerencia de 7 ; 5 = g . 5
3 ( ,"“-”C*Squnazgo Sershazgo, Policia Coordina ubicacion de instituciones y se apersonan a custodiar y

brindar seguridad.

R Eicion E‘- Municipal e Inteliienma
)

UR GEREMCIA 1F RACIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Apoyo en Materia de Seguridad Ciudadana a Instituciones Educativas.

 C.1.P-004-MPCP-GSCyTU

MUNCIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENGIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO
UNDAD DE TRAMTE T oo TIEMPQ DE MORA

DOCUMENTARO -~ MESA DEPARTE

SUB GERENCIA DE SERENAZGO, POLICIAMUNICIPAL E INTELIGENCIA

ENTIDAD USUARA

SECRETARIA GERENTE
SECRETARIA SECRETARIA EFECTIVD [E SERENAZGD SUB GERENTE HORA MNUTCS
INICIO
Brocid i Recepciona, regista 4 | Recepciona, anola en
e J’ en sslemay enliega, : = cuademo y enirega

L—-—‘—luj o Recep . da wsto

bueno y entrega

Recepciona, ™
= - despacha y enliega, B
Recepclona, rogista y | ,—L_____l_l_]
antmga
—

80°

Recepciona, da  wsto
T1 buenoy entrega.

[
Coordinan ubicacion y se | J
| apersona acusodiar, -~

Hecben apoyode | m_

custoda.

Requisitos Base Legal

. LeyN® 27444 Leyde Procedimiento Adminis rtive Ge neral

Una (01} solcitud smple drgida al Alcalde, debidaments enada N LeyN® 27806, Leyda Transparencia y Accesoa ia Informacion,

Apoyary dar segurdad a insttucones educativas




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

C.LP N° 005-MPCP-GSCyTU

UNIDAD ORGANICA
CAPACITACIONES Y CHARLAS A LAS JUNTAS VECINALES DE

SERURIDAD CHIPADARA' GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
; TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO:
Capacitar a Juntas Vecinales en Materia de Seguridad Ciudadana.

2. BASE LEGAL:
» Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,
« Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion,

3. REQUISITOS:
« Una (01) solicitud simple dirigida al Alcalde, debidamente llenada.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
Iy ) o et ARl L 5 s B |EMINGTOS
Secretariz Unidad de Tramite 1 Recepciona solicitud, verifica, registra en sistema, crea expediente 3
Documentario — Mesa de y despacha por sistema a Gerencia de Seguridad Ciudadana y
Parte | _ TransporteUrbano.
Secretaria Gerenciade Seguridad | 2 3
Ciudadana y Transporte Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente. |
1 Ubao i |
-t~  Gerente Gerencia de Seguridad 3 R . . ; . y 20
GOSLNY Ciudadana y Transporte ecepciona, da visto bueno y deriva a gecretgr:_a para su gtenc!on
.-‘_ % Urbang ala Sub Gerencia de Serenazgo Policia Municipal e Inteligencia.
atioy ": _??cre(ana gﬁg:jgra]:: '?;gnusr;i?tde 4 Recepciona, despacha por sistema y entrega a Sub Gerencia de S
3 Utbano Serenazgo Policia Municipal e Inteligencia.
=) Hb_.‘l g, __:_"'_‘___________I___ - e TTEmrem — ——— — e — ‘
~HE 2 Segrelara Si?gﬂg:é?gzli?a # Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su g
S Municipal e Intefigencia . B A B .
SISO Ssei:gngggr;ir,}gzli?a 6 Recepciona, pfocedg a coordinar con las junllas \f_ecina!es de 1
i Municipal € Inteligencia | seguridad ciudadana lugar de capacitacion. I
Capacitador de Sub Gerencia de 7 45'
Seguridad Serenazgo, Policia Capacita a Juntas Vecinales en Materia de Seguridad Ciudadana.

Ciudadana Municipal e Inteligencia
DURACION 87’

S GERLRCIA CL RACIOMALIZACION



DIAGRAMA DE FL

GRGANO RESPONSABLE: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO

MUNCIPALIDAD PROVINCIAL DE CCI{ONEL PORTILLO

DE: Capacitaciones y Charlas a las Juntas Vecinales de Seguridad Ciudadana.

' C.I.P-005-MPCP-GSCyTU

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBAND
UNDAD DE TRAMTE TIEMPO DE MORA
DOCUMENTARO - MESA DE FARTE =
. SUB GERENCIA DE SERENAZGO, POLICIA MUNICIPAL E INTELIGENCIA
ENTIDAL USUARA = e e
7 SECRETARIA GERENTE
g AP AQTADORES DE SEGURDAD
SECRETARIA SECRETARIA CILDADANA SUA GERENTE HORA MNUTDS
INICIO
Recepsiona, registra Recepciona, ancta en
] y Sk >
en ssiemay entrega cuademoy entrega
- — = [ I—
.| Recepciona. da wsln
7| buenoy entraga,
10)
Recepciona, - %,
- despachay enlrega
Recepciona, regista y |
entrega, K
60° | o7

Recoen

Recepciona, da  wsio

Coordinan  con  pntas
vecinales y s van a
capaciafes

r

Capaataaon,

Capacitar a Juntas Vecinales en Matena de Seguedad Cudadana.

e —— 1

Una (01} soledud smple dirigida al Alcalde, de bid ame rite llenada.

bueno y entrega.

Base Legal

. LeyN* 27444, Leyde Procedimien (o Admimistrativo Ge neral
. LeyN* 27806, Leyde Transparencia y Accesoa la Informacin,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

_ NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.LP N° 006-MPCP-GSCyTU

UNIDAD ORGANICA

ELABORACION DE DOCUMENTOS TECNICOS
ADMINISTRATIVOS (INFORMES, REQUERIMIENTOS, OFICIOS,

ETC.) GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO:
Elaborar diversos documentos técnicos administrativos para remitir a diversas dependencias organicas.

2. BASE LEGAL:
« Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
« Existir Ia necesidad de elaborar el documento.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

o
o.a’@-w g, ' ' _ | TIEMPO
.-*' ; REBfONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES ‘ EN
© V0 G, 5 B L |_MINUTOS |
" SO iy Ge[rente Gerencia de Seguridad 1 Ordena a secretaria que elabore documento técnico administrativo g
3 & Ciudadana y Transporte para ser remitido a diversas dependencias organicas de la
.».‘j‘crr;:“..‘. Urbano Municipalidad Provincial de Coronel Portillo. -
. Secretana geéer;c:i a8 ?:zagnund?td 2 Procede a elaborar documento técnico administrativo y entrega a .[ %
. £ aU?byano St Gerente para su visto bueno y respectiva firma. |
. Gerents gﬁ:‘z{éﬁ:? %; gnusr;?;lt; 3 Recepciona, da visc}o bL]JPnO al doctl;lmento técnilco_administralivo, ‘ >
i __ Utbano RS | PPN i o o S R B
Secretaria Gerencia de Seguridad 4 Recepciona, procede a crear en sistema de tramite el respectivo 4
. Ciudadana y Transporte expediente, lo imprime y adjunta el documento técnico
. Urbano administrativo y lo remite a la unidad organica correspondiente.
~PEGR
. o
o BUB GERENCIA OF RACIONELIZACION
o



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Elaboracién de Documentos Técnicos Administrativos (Informes, Requerimientos, Oficios, Etc).

(GRGANO RESPON SABLE: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO  ClLP-006-MPCP-GSCyTU

MUNCIPALIDAD PROVINCIAL DE CORENEL I;ORTIL Lo

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO
UMDAD DE TRAMTE TIEMPO DE MORA

DOCLMENTARO - MESA DE FARTE

B GERE DE SERENAZGO, POLICIAMUNICIPAL E INTELIGENC
ENTIDAD USUARA SUB GERENCIA 0 ICI A MUNICI EINTELIGENCIA

SECRETARIA GERENTE
SECRETARIA SECRETARIA EFECTIVO DE SERENAZGD SUB GERENTE HORA MKNUTOS

INICIO

Ordena.

Procede a  elaborar
diversos documentos y
entega.

Recepuiona, da visto
bueno y procede a
firmar documento.

h 4

60"

Recepoiona, da  wsto |
<+
bueno y enfrega.

Recepciona diersos

oocumentos.

|
|
i
|
FIN

Requisitos

- LeyN® 27444, Leyde Procedimiento Adminid rativa Ge neral.
. LeyMN* 27 B0, Leyde Transparencia y Acceso a la Inflormacon,

Elabarara d wersos documentas tecricos administrativos para rem in adwersas de pendencias
organcas,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

1. OBJETIVO:

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

‘ UNIDAD ORGANICA

| APOYO CON TRANSPORTE PARA TRASLADO EN MOVILIDAD EN |

INTERVENCIONES, ACCIDENTES DE TRANSITO.

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
TRANSPORTE URBANO

Apoyar con movilidad de transporte en traslado de intervenciones.

2. BASELEGAL:

» Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:

« Solicitud escrita o verbal de acuerdo a las circunstancias presentadas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

C.|.P N° 007-MPCP-GSCyTU

TIEMPO |
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES |
SE U O ) LR et ISy ISP - P S <=1l RN S<UE ERT I | MFNUTOS
Secretaria Gerencia de 1 Secretaria recepciona documento o llamada telefonica solicitando 4
Seguridad Ciudadana movilidad para transportar intervenidos en accidentes de transito y
y Transporte Urbano comunica a Gerente, a
Cerenty 5 eguﬁgarazngiig:d i 2 Ordena a efectivos apersonarse al lugar de in;idgncia con vehiculo B
o ot M il i o ) (R
Efectivos Gerencia de 3 Procede a dirigirse con el vehiculo al lugar de incidencia, 20
Seguridad Ciudadana identifican al intervenido y proceden a trasladarlo al lugar que cite
y Transporte Urbano la naturaleza del caso.
Eﬁz:‘fzgs Seg uﬁ;;"gig:d e - Elabora reporte: dfe actade itntervencién en in_cidencia, elabora 5
_ y Transporte Urbano informe y en reigi a secElaria, " |
=L T Secretaria Gerencia de 5 R T W—— - e — 4
(o . Seguridad Ciudadana ecepciona, registra e ssemayz? ega a Gerente para su
y Transporte Urbano |~ ey OnOETIEnR. _
Gerenle Gerencia de 6 Rece S el batlania Vet 5 |
Seguridad Ciudadana pciona, toma conocimiento del incidente y entrega a :
y Transporte Urbano secretaria para su archivo. . & . :
[ Secrelama Gerencia de 7 Recepciona, registra en sistema y procede a archivar g
Seguridad Ciudadana documentacion en los archivos de la Gerencia de Seguridad

iTranSﬁne Urbano Ciudadana i Transporte Urbano,
)

UL GLRENCIA O RACIOMALIZACION

PSGR



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Apoyo con Transporte para Traslado en Movilidad en Intervenciones, Accidentes de Tréansitos.

ORGANO RESPONSABLE: GERENCIA DE SEGURIDAD CJUDADAHA Y TRANSPORTE URBANO

PCP-GSCyTU
MUNCIPALIDAD PROVINCIAL DECCRONELPORT#LLO
GERENC1A DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO
UNDAD DE TRAMTE | TIEMPO DE MORA
DOCUMENTARO - MESA DE PARTE |
USUAsD SUB GERENCIA DE SERENAZGO, POLICIAMUNICIPAL E INTELIGENCIA
] il T SECRETARIA GERENTE
SECRETARIA SECRETARIA EFECTIVD DE SERENAZGD SUB GERENTE HORA MNUTOS
INICIO
Procede alamar . | Recepciona, ancla en
solcitando apoyo de 4 cuademo y enliega
mawlidad, ._’___'_A]JJ—\
e | Recepciona, coording y
:D ordena
il P
RS
Procede a verfcar lugar J
Recepciona, regista < ! de ncdente y traskda e
en gslemay entiega. con meviidad
- 51"
Ejshoran, ‘topone! de #  Recepcigna y gnirega.
intervencion y entregan. L Y e
L_/_UJ‘L Recepciona foma
- concamiento ¥
entrega
Recepciona y -
entrega
FIN
e " . ; . ; . . . LeyN® 27444 Leyde Procedimiento Adminigtrativo Ge neral.
Apayarcon mavild ad de transporte en traslada de inte vencione s Una (01} soloitud sm ple dirgida al Alcalde, de bid ame nte llenada, . LeyN* 27806, Leyde Transparenciay Acceso a i Informacon,




NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.LP N° 008-MPCP-GSCyTU

UNIDAD ORGANICA

| ATENCION DE SOLICITUDES PARA ANULACION DE PAPELETAS
POR INFRACCION DE TRANSITO.

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y

TRANSPORTE URBANO

Atender diversas solicitudes de anulacion de papeletas por infraccion de transito.

2. BASELEGAL:

« Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

3. REQUISITOS:
« Solicitud escrita debidamente detallada.

' DESCRIPCIC‘N DE ACTI_\.\'!D.ADES' '

Transporte Urbano .

su entrega a usuario.

Secretaria Sub Gerencia de Transito y
Transporte Urbano

"

Recepciona, despacha por sistema al usuario.

a2 ‘:GR

SUB GERENCIA CF RACIGNALIZACION

| TIEMPO
RESPONSABLE AREA | ETAPA ACTIVIDADES EN
S A e et e | 1 I, | MINUTOS
Secretaria Unidad de Tramite Recepcmna solicitud, crea expedlente e |mpnme ho a de tramite y 4
Documentario — Mesa de lo despacha a la Gerencia de Seguridad Cludadana parasu
I Parte atencion )
Secretaria Gerencia de Seguridad | 2 4
Ciudadana y Transporte Secretaria recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente.
_________________ Urbano l .
Gerents gﬁézrggiad‘: '?fagn‘.]s”p(:;de J Da visto bueno al expedienti ¥ Iq_deriva al area técnica para su 9
Secretaria Gerencia de Seguridad | 4 R ’ ; s . : 5
Ciudadana y Transporte ecepciona, reg_istra en_s:s_lema, deriva expediente a la Sub
Utbane | Gerencia de Transito y Transporte Urbano.
Secretaria Sub Gerencia de Transito y 5 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su 5
Transporte Urbano _ conocimiento y su atencion,
Sub Gerente | Sub Gerencia de Transitoy | 6 Recepciona da visto bueno y entrega a secretaria para su entrega 4
a2, | Transporte Urbano | _alrea legal para su atencion. :
> , Secreiana Sub Gerencia de Transito y 7 Rerepcmna despacha por sistema al Area Legal para su 5
B Transporte Urbano | | atencion. P
AsesBr Legal— | Sub Gerencia de Transito y | 8 Recepciona, analiza, elabora informe Legal de encontrar vicios de | 45’
= SETyTU Transporte Urbano escrituras en la papeleta se procede a anular y automaticamente
N3 | se cancela el cobro de la infraccion. De no encontrarse todo
& conforme de acuerdo a Ley la sancion se ejecuta y se le nofifica al
=< . ! usuario para que cancele en plazos de Ley. =
Secretaria Sub Gerencia de Transito y 9 Recepciona informe legal, registra en sistema y entrega a Sub 3
~ Transporte Urbano | ] Gerente -
Sub Gerente Sub Gerencia de Transito y | 10 Recepciona, da visto bueno al informe y entrega a secretaria para ' 5



DIAGRAMA DE FLUJO DE; Atencidn de Solicitudes para Anulacidn de Papeletas por Infraccion de Transito.

ORGANO RESPONSABLE: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO

MUNCIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBAND TIEMPO DE MORA

UNDADDE TRAMTE
DOCUMENTARD - ME SA DE PARTE

SUB GERENCIA DE SERENAZGO, POLICIAMUNICIPAL E INTELIGENCIA

USUARD
GERENTE ASESOR LEGAL
SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE SECRETARIA HORA MNUTOS
INICIO
.| Recepciona, regista | Recepeiona, anota en » Recepciona, da visto
Procede aentregar. 7] en sistemay entega, * V| cuademaoy entega bueno y entrega,

Recepeiona,
despacha y entrega,

Recepciona, registm ¥
entrega s ]

Recepclona, da Wsio

1___._—-uJ— bueno y entrega,

—_—
Recepciona, regista y | & ;
| entrmga - - o 60 13
Recepciona, elabora
o | Informe legal ¥
| "] reselucon
e ==t |} admindbva,
Recepciona y entrega . | L'-‘_______l-l—’

Recepciona, da  wso
—_——————— bueno y enlrega..

Recepoiona y entrega. < '_L_,—-—LU

Y

Recepciona
rasullac te peticon,

Archive |

Base Legal

. LeyN® 27444, Leyde Procedimienlo Ad mimsiralive General,
. LeyN* 27806, Leyde Transparencia y Acceso a la Infomacon.

Atender diversas sobcitudes de anulacon de papektas por infraccin de transio Solictud escria debdaments detallada.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROV!NCIAL DE CORONEL PORTILLO

M.A.P.R.O

 SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
MUNICIPAL

La Sub Gerencia de Juntas de Seguridad y Vigilancia Municipal es la unidad organica responsable de realizar las actividades de
organizacion, reorganizacion 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 Pucallpa, para
propiciar acciones de capacitacion en temas de seguridad ciudadana, asi como el custodio de los bienes patrimoniales de
nuestra institucion, y depende jerarquicamente de la gerencia de seguridad ciudadana y transporte urbano.

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 formulacién, aprobacion elaboracién, aprobacion y difusion 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 senaladas en el reglamento de organizacion y funciones — (ROF) y el
manual de organizacion 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, reflejadas
y compiladas en el texto Unico de procedimientos administrativos — (TUPA), en ese sentido se presenta a continuacién dicha
informacion reflejada en los : FORMATO N°01 (inventario de procedimientos), FORMATO N°02 (datos del procedimiento) y
FORMATO N°03 (diagrama de flujo).



FORMATO N°01

INVENTARIO DE PROCESOS

DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO

1 ' Organizacion  de

Ciudadana.

o,
Peoyeat 7

Implementacion de las Juntas

Vecinales de  Seguridad
Ciudadana
4 Fortalecimiento de

Capacidades de las Juntas
| Vecinales de  Seguridad
! Ciudadana

= Ley N°27933, Ley del

Junta
Vecinales de  Seguridad |
Ciudadana
|
Z Reorganizacion  de
Vecinales de  Seguridad

BASE LEGAL

Sistema Nacional de
Seguridad Ciudadana

T
= Ley N°27933, Ley del .

Sistema Nacional de
Seguridad Ciudadana

| = Ley N°27933, Ley del
Sistema Nacional de |

Sequridad Ciudadana

= Ley N°27933, Ley del
Sistema Nacional de
Seguridad Ciudadana

i delictivos y

- Reorganizar

Mostrar que la comunidad” |

| Prevenir los actos delictivos

| TIENPOPARA |

RESOLVER

Organizar juntas vecinales | 70 min
para prevenir los actos |
brindar

proteccion a la ciudadania |

Juntas
vecinales para prevenir los |

70 min

- Actos delictivos y brindar
- Proteccion a la ciudadania

47 min
esta organizada a favor de
la seguridad ciudadana

47 min
y brindar proteccion a la
ciudadana

Unidad de Tramite

| Documentario- Mesa de partes |

Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Transito Urbano
Sub Gerencia de Juntas de

| Seguridad y Vigilancia Municipal

Unidad de Tramite
Documentario- Mesa de Partes

Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Transito Urbano
Sub Gerencia de Juntas de

Unidad de Tramite
Documentario- Mesa de Partes

Gerencia de Seguridad
‘Ciudadana y Transito Urbana
Sub Gerencia de Juntas de

* Seguridad y Vigilancia Municipal |

Unidad de Tramite

Documentario- Mesa de Partes |

Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Transito Urbano
Sub Gerencia de Juntas de
Seguridad y Vigilancia Municipal

" ORGANOS QUE INTERVIENE | CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

C.ILP N°001-MPCP-GSCTU-SGJSVM

C.I.P N°002-MPCP-GSCTU-SGJSVM

| Seguridad y Vigilancia Municipal =

C.I.P N°003-MPCP-GSCTU-SGJSVM

C.I.P N°004-MPCP-GSCTU-SGJSVM



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

INVENTARIO DE PROCESOS

ORGANO RESPONSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTO

DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO

SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL

BASE LEGAL OBJETIVO

.
| 7.
ol &
- qu,ﬂ\\°
|
flise =7

| Patrullajes Mixtos

- = Ley N°27933, Ley del | Prevenir los actos delictivos |
Sistema Nacional de  y prindar proteccion a la

Seguridad Ciudadana ' ciudadania.

| Elaboracion de Documentos

Técnicos Administrativos

| Elaboracion del Plan Operativo

Institucional (POl) de la Sub
Gerencia

- LeyN°27444Leyde
Procedimiento . administrativos
Administracion General

= Ley N°28411, Ley ' Elaborar el Plan Operativo |

General . del nstitucional de la Sub
Presupuesto Publico  Gerencia de Juntas de

= Ley N° 27444, Ley de |

Procedimiento Seguridad y Vigilancia
Administrativo General = Municipal

mitir diversos documentos |

TIEMPO PARA | ORGANOS QUE INTERVIENE | CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
RESOLVER |
63min Unidad de Tramite
. Documentario- Mesa de Partes | C.I.P N°005-MPCP-GSCTU-SGJSVM
: Gerencia de Seguridad

__ Ciudadana y Tréansito Urbano |

. Sub Gerencia de Juntas de
 Seguridad y Vigilancia Municipal |

36 min Sub Gerencia de Juntas de
5 Seguridad y Vigilancia Municipal

107 min | C.LP N°007-MPCP-GSCTU-SGJSVM

- Sub Gerencia de Juntas de
- Seguridad y Vigilancia Municipal |



1. OBJETIVO:

FORMATO N° 02

ORGANIZACION DE JUNTAS VECINALES DE SEGURIDAD
CIUDADANA

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y
_ VIGILANCIAMUNICIPAL '

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
TRANSPORTE URBANO

Organizar juntas vecinales para prevenir los actos delictivos y brindar proteccion a la ciudadania.

2. BASELEGAL:

= Ley N°27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

3. REQUISITOS:
= Una (01) solicitud simple dirigida al Sr Alcalde, con atencion a la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano.
= Copia de DNI.

RESPONSABLE

Secretaria

Gerente

 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AREA

* Unidad de Tramite Documentario

— Mesa de Partes
Gerencia de Seguridad

~ Ciudadana y Transporte Urbano

Gerencia de 'Seg uridad

Ciudadana y Transporte Urbano

Secretaria

.~ Secretaria
Sub Gerente
Coordinador de Juntas
Vecinales de Seguridad
_ Ciudadana
Secretaria
Sub Gerente

Secretaria

Sub Gerente

~ Secretaria

Gerencia de Seguridad

Ciudadana y Transporte Urbano |

Sub Gerencia de Juntas de

~ Seguridad y Vigilancia Municipal

Sub Gerencia de Juntas de

Seguridad y Vigilancia Municipal

Sub Gerencia de Juntas de
Seguridad y Vigilancia Municipal

Sub Gerencia de Juntas de

_ Seguridad y Vigilancia Municipal

Sub Gerencia de Juntas de

Seguridad y Vigilancia Municipal

Sub Gerencia de Juntas de

~ Seguridad y Vigilancia Municipal

Sub Gerencia de Juntas de

~ Sequridad y Vigilancia Municipal

Sub Gerencia de Juntas de
Seguridad y Vigilancia Municipal

ETAPA
1
2

3

4
5

6

. corresponda,

TIEMPO
ACTIVIDADES [ EN
i _ MINUTOS
Recepciona documentos  salicitando la organizacion de 3
_ juntas vecinal, registra y despacha
- Recepciona en sistema y entrega al gerente 3
N yeragas oot T —
Despacha por sistema R 3
| Recepciona en sistema y entrega al sub gerente T
© Da visto bueno y deriva al coordinador para su atencion ' 3
' Coordina, elabora el plan de trabajo para la capacitacion, se 20
capacitan a las juntas vecinales, elabora el informe y
entregan las fichas de los integrantes. I
Recepciona y entrega al sub gerente ' 3!
' Da visto bueno para elaborar documento de remision de : &'
________ fichas |
| Elabora documento y entrega al sub gerente 10°
| Firma documento y entrega a la secretaria para su 3
| despacho _
- Registra y entrega a la OPC de la comisaria PNP segun 10

P—

70 1
»BSGR
d ltm" RACHIMALIZACHIN



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

UNIDAD DE TRAMITE TIEMPO DE MORA
DOCUMENTARIO (MESA DE SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANG
PARTE)
SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE CRORGINADORDE JUTAS. SECUIALES PR IEOURIND SECRETARIA GERENTE HORA MINUTOS
Recepciona en Verifica
INICIO $i sistema y entrega al derll.'ay
Gerente
Recepciona documento ' .
solicitando la organizacion de
juntas vecinales, registra y Recepciona en sislema ,
despacha y enlrega al  Sub i< |
Gerenle Despacha par P f
sistema
—
Coordina, alabora el plan de
trabajo para la capacilacion
Capacita @ las juntas
vecinales
L
Efabora informe y enfrega
fichas @ las juntas vecinales.
1° 10'

ciudadana,

r

’- Recepciona y enirega ][4

Autoriza la elaboracion de

Elabora documento y
enlreqa

\

documento de remision de fichas

Firma documente y entrega

Registra y entrega a la
OPC de la comiseria FNP
segun corfesponda

para su despacho

f_

FIN

f

Organizar juntas vecinales para prevenir los actos delictivos y brindar proteccion a la

. Una (01) solicitud simple dirigida al Sr Alcalde, con atencion a la Gerencia de Seguridad Ciudadana y

Transporte Urbano
Copia de DNI.

Requisitos

Base Legal

= Ley N°27833, Ley del Sistema Nacional de Sequnidad Ciudadana




1. OBJETIVO:

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO N° 02

~ NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

REORGANIZACION DE JUNTAS VECINALES DE SEGURIDAD
CIUDADANA

UNIDAD ORGANICA

TRANSPORTE URBANO

Reorganizar juntas vecinales para prevenir los actos delictivos y brindar proteccion a la ciudadania.

2. BASE LEGAL:

« Ley N°27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

3. REQUISITOS:

» Una (01) solicitud simple dirigida al Sr. Alcalde, con atencion a la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano.

= Copia de DNI.

Secretaria
~ Gerente

Secretaria

Secretaria

Sub Gerente

Coordinador de Juntas

Vecinales de Seguridad
Ciudadana
Secretaria

Sub Gerente
Secretaria

Sub Gerente

Secretaria

__ Seguridad y Vig

AREA

' Unidad de Tramite Documentario -

- Mesa de Partes

Gerencia de Seguridad

Ciudadana y Transporte Urbano
Gerencia de Seguridad

_Ciudadanay Transporte Urbano

Gerencia de Seguridad

Ciudadana y Transporte Urbano

Sub Gerencia de Juntas de

~ Seguridad y Vigilancia Municipal

Sub Gerencia de Juntas de
" Sub Gerencia de Juntas de
Seguridad y Vigilancia Municipal

Sub Gerencia de Juntas de
Seguridad y Vigilancia Municipal
Sub Gerencia de Juntas de
Sub Gerencia de Juntas de
Seguridad y Vigilancia Municipal
Sub Gerencia de Juntas de
Seguridad y Vigilancia Municipal

Sub Gerencia de Juntas de
ilancia Municipal

Seguridad y Vigiancia Municipal

9

10

1"

12

ACTIVIDADES
Re‘c'epc—:i_oﬁa- documentos solicitando la reorganizacion de
juntas vecinal, registra y despacha
Recepciona en sistema y entrega al gerente

Da visto bueno y_entrega a la secretaria

Despacha por sistema

Recepciona en sistema y entrega al sub gerente
Da visto bueno y deriva al coordinador para su atencion

. Coordina, elabora el plan de trabajo para la capacitacion,

se capacitan a las juntas vecinales, elabora el informe y

| entregan las fichas de los integrantes,

Recepcicna y entrega al sub gerente

Da visto bueno para elaborar documento de remision de |
fichas

Elabora documento y entrega al sub gerente

Firma documento y entrega a la secretaria para su |
 despacho s e
| Registra y entrega a la OPC de la comisaria PNP segiin

corresponda.

- SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y.
. VIGILANCIA MUNICIPAL i

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y

TIEMPO
EN

. MINUTOS
3

20

31

10'

‘ U GEREWCIA OF RACIONALITACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Reorganizacién de Juntas Vecinales de Seguridad Ciudadana

ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL

C.1.P-002-MPCP-GSSTU-SGJSVM__

[ At

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

Recepeiona y entrega |«

=

labora documenta y
entrega

Registra y entrega a la

Auloriza la elaboracion de
documento de remision de fichas

Firma documento y entrega
para su despacho

—

OPC de la comisena PNP |
sequn corresponda

ciudadania.

Objetivo

Recrganizar junias vecinales para prevenir los aclos deliclivos y brindar proleccian a la

Requisitos
Una (01) socitud simple dirigida al Sr Alcalde, con alencion a la Gerencia de Seguridad Ciudadana y

Transporte Urbano
Copia de DNI,

Base Legal

- Ley N°27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana

UNIDAD DE TRAMITE TIEMPO DE MORA
DOCUMEN;:S%(MESA DE SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO
SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE FRRRMNADOR D Jug&sﬂgiﬂ:ms DE SEGURIDAD SECRETARIA GERENTE HORA MINUTOS
| Recepciona en sistema y
INICIO | entregaal Gerente. ‘ Aoa et
Recepciona documento
solicitando la organizacion de ;
juntas vecinales, registra y Recepciona en sistema |
despacha y entrega al Sub (e ___/— :
* Gerente l : |
3 |
_I |
i \Verifica y denva
I .
Coordina, elabora el plan de
trabajo para la capacitacion
Capacita alas junlas
vecinales
v
Elabiora informe y entrega
fichas a las juntas vecinales
fa i
1° 10'




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

IMPLEMENTACION DE LAS JUNTAS VECINALES

UNIDAD ORGANICA

© VIGILANCIA MUNICIPAL

. C.LP N° 003-MPCP-GSCTU-SGJSVM

SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANAY

TRANSPORTE URBANO

Mostrar que la comunidad esta organizada a favor de la Seguridad Ciudadana.

2. BASE LEGAL:

= Ley N°27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

3. REQUISITOS:

= Una(01) solicitud simple dirigida al Sr. Alcalde, con atencion a la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano.
=  (Copiade DNI
Copia de Resolucion de Junta Vecinal,

Secretaria

“Gerente
Secretaria
Secretaria
Sub Gerente
Coordinador de Juntas
Vecinales de Seguridad

Ciudadana
Secretaria

Sub Gerente -

Secretaria

AREA

~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA

ACTIVIDADES

" Unidad de Tramite Documentario

- Mesa de Partes
Gerencia de Seguridad

| Ciudadana y Transporte Urbano

Gerencia de Seguridad

Ciudadana y Transporte Urbano

Gerencia de Seguridad
Ciudadana y Transporte Urbano
Sub Gerencia de Juntas de

~Seguridad y Vigilancia Municipal

Sub Gerencia de Juntas de

. Seguridad y Vigilancia Municipal

Sub Gerencia de Juntas de
Seguridad y Vigilancia Municipal

Sub gerencia de Juntas de

. Seguridad y Vigilancia Municipal

Sub Gerencia de Juntas de

~ Seguridad y Vigilancia Municipal |

Sub Gerencia de Juntas de

Seguridad y Vigilancia Municipal

1

2

3

 Juntas vecinal, regisira y despacha

Recepciona documentos solicitando la organizacién de

Recepciona en sistema y entrega al gerente

| Archiva el documento

Da visto bueno y entrega a la secretaria

| Despacha por sistema

Recepciona en sistema y entrega al sub gerente

Da visto bueno y deriva al coordinador para su atencion

seguridad a los integrantes de la junta vecinal, se

| implementa y elabora el informe.

Recepciona y entrega al sub gerente

Da visto bueno y deriva a la secretaria para su archivo

TIEMPO EN
MINUTOS

3

3|

20

SUB GERENCIA Df RACIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Implementacion de Juntas Vecinales de Seguridad Ciudadana

ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL

LA AN

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

e : — — IENPO DE MORA
DOCUMENTARIO (MESA DE SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO
PARTE)
S ECRE R T SUBHERENTE COORDINADOR DE JUNTAS VECINALES DE SEGURIDAD

CIUDADANA SECRETARIA GERENTE HORA MINUTOS

Verifica y deriva

Recepciona en sistema y
INICIO 7| entrega al Gerente

Recepciona documenta
solicitando la organizacion de
juntas vecinales, registra y
despacha

Despacha por sistema — |

o = i
Recepciona en sistema y |
<

entrega al Sub Gerenle

Venfica y deriva

4,[—‘

A Coordina lugar y fecha para la entrega

7| de implermentos de seguridad

Elabora informe
- — : 47
Recepciona y entrega 14

\ | Autoriza la elaboracion de }

documenta de remision de fichas

Archiva el i
documento.

Objetivo ~ Requisitos

. Una (01) solicitud simple dirigida al Sr Alcalde, con alencion a la Gerencia de Segundad Ciudadana y
Transporte Urbano.

. Caopia de DNI.

Copia de Resclucion de Junta Vecinal

~ Baselegal

Moslrar que la comunidad esta organizada a favor de la sequndad ciudadan . Ley N°27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Cludadana




MANUAL DE PRDCEDiM#ENTGS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIA . [)E.. | .ORONEL PORTILLO

1. OBJETIVO:

Prevenir los actos delictivos y brindar proteccion a la ciudadania.

2. BASE LEGAL:

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIM]ENTO

C..LP N° 004~MPCP—GSCTU;SGJSVM

UNIDAD ORGANICA

- VIGILANCIA MUNICIPAL

FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES DE LAS JUNTAS L SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDADY .
VECINALES DE SEGURIDAD CIUDADANA 5 :

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
TRANSPORTE URBANO

= Ley N°27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

3. REQUISITOS:

= Una (01) solicitud simple dirigida al Sr. Alcalde, con atencion a la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte Urbano.
= Copia de DNI.
= Copia de Resolucién de Junta Vecinal,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AREA

Unidad de Tramite Documentario

— Mesa de Partes

1

Secretaria Gerencia de Seguridad 2
o ~ Ciudadana y Transporte Urbano |
Gerente Gerencia de Seguridad 3
- ciudadana y transporte Urbano
Secretaria Gerencia de Seguridad | 4
2| | Ciudadana y Transporte Urbano |
Secretaria Sub Gerencia de Juntas de 5
| Seguridad y Vigilancia Municipal
Sub Gerente Sub Gerencia de Juntas de 6
. Seguridad y Vigilancia Municipal |
Coordinador de Juntas Sub gerencia de Juntas de 7
Vecinales de Seguridad Sequridad y Vigilancia Municipal
Ciudadana o -
Secretaria Sub Gerencia de Juntas de 8
_ Seguridad y Vigilancia Municipal |
Sub Gerente Sub Gerencia de Juntas de 9
_Sequridad y Vigilancia Municipal
Secretaria Sub Gerencia de Juntas de 10

__Seguridad y Vigilancia Municipal

ETAPA |

| S Ui > TIEMPO

ACTIVIDADES EN
| MINUTOS

Recepcmna documentos solicitando la organizacion de 3
juntas vecinal, registra y despacha
Recepciona en sistema y entrega al gerente 3

| Da visto bueno y entrega a la secretaria [ 3

| Despacha por sistema ng e

' R_ecepciona en sistema y entrega al sub gerente 3

| Da visto bueno y deriva al coordinador para su atencion =~ 3’

" Coordina, lugar y fecha de la entrega de implementos de 20
seguridad a los integrantes de la junta vecinal, se

| implementa y elabora el informe. B | _ i
Recepciona y entrega al sub gerente 3

" Da visto bueno y deriva a la secretaria para su archivo =~ 3

| Archiva el documento 3

g SUH GERENCIA 0C RACHINALIZACION
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

juntas vecinales, registra y
despacha

Recepcicna y entrega 5-‘-

Recepciona en sistema y |

UNIDAD DE TRAMITE o - TIEMPO DE MORA
DOCUMENTARIO (MESA DE SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO
PARTE)
SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE COURBINARORDE JU;L%T&E“:“ES SE:SEGURIOAD SECRETARIA GERENTE HORA MINUTOS
Recepciona en Verifica y
INICIO B sistema y enlrega al deriva
Gerente.
Recepciona documento . l—
solicitando |a capacitacien de

entrega al Sub Gerenta

gl P

Despacha
por sislema

Verifica y deriva

ve{n nales

E'abora infarme

Coordina lugary fecha de
la capacnacmn

f‘apamraala‘a]untaq l

r 47'

.| Firma documenlo y entrega

Archiva el documento <

para su despacho

veB®

f

- Objetivo

Prevenir los actos delictives y brindar proteccion a la cudadania,

Base Legal
Transporie Urbano. .
J Copia de DNI

Ley N°27933, Ley del Sistema Nacional de Sequndad Ciudadana
. Copia de Resolucion de Junta Vecinal




 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO f3 .  CIPNCOOSMPCP-GSCTUSGJSVM

UNIDAD ORGANICA

SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y
 VIGILANCIA MUNICIPAL

PATRULLAJES MIXTOS

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y
TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO:
Prevenir los actos delictivos y brindar proteccion a la ciudadana.

2. BASE LEGAL:
»  Ley N°27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

3. REQUISITOS:
= Una (01) Oficio simple dirigido al Sr. Alcalde, con atencion a la gerencia de seguridad ciudadana y transporte urbano.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
EN

AREA

ACTIVIDADES

MINUTOS
Unidad de Tramite Documentario 1 Recepciona documentos solicitando el apoyo en el patrullaje 4
. - Mesa de Partes | | mixto, registra y despacha, .
§e’cretana . Gerencia de Seguridad 2 Recepciona en sistema y entrega al gerente )
| Ciudadana y Transporte Urbano _ _
Gerente Gerencia de Seguridad 3 Da visto bueno y entrega a la secretaria 3
- | Ciudadana y Transporte Urbano ] - e - [
Secretaria Gerencia de Seguridad 4 Despacha por sistema 3
_¥ | Ciudadanay Transporte Urbano _ _
Secretaria Sub Gerencia de Juntas de 5 Recepciona en sistema y entrega al sub gerente i 3
- | Seguridad y Vigilancia Municipal ) i B
Sub Gerente Sub Gerencia de Juntas de 6 Da visto bueno y deriva al coordinador para brindar el apoyo 3
o | Seguridad y Vigilancia Municipal | enelpatrullajgmixte
Coordinador de Juntas Sub Gerencia de Juntas de 7 Coordina, lugar y fecha de apoyo con los integrantes de la 15
Vecinales de Seguridad y Vigilancia Municipal junta vecinal, y las unidades moviles en el area de
_Seguridad Ciudadana | | ~ Serenazgo .
Coordinador de Juntas Sub Gerencia de Juntas de 8 Procede a correr traslado al punto estrateglco a los 20
Vecinales de Seguridad y Vigilancia Municipal efectivos de las juntas vecinales par que en coordinacion
Seguridad Ciudadana con la PNP y Serenazgo, realicen patrullaje por zonas de
acuerdo al plan de accién de la comisaria PNP; elabora
| B s el | informe y emite al sub gerente para su conocimiento. o
Secretaria Sub Gerencia de Juntas de 9 Recepciona y entrega al sub gerente 3
- _Seguridad y Vigilancia Municipal =~ | - _ | -
Sub Gerente Sub Gerencia de Juntas de 10 Da visto bueno y deriva a la secretaria para su archivo 3
| seguridad y Vigilancia Municipal | _ |
Secretaria Sub Gerencia de Juntas de 11 Archiva el documento 3

Seguridad y Vig

ilancia Municipal

: §US GERENCIA T MCIGNIUL‘\E‘IU*



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Patrullaje Mixto

~ C.LP-005-MPCP-GSSTU-SGJSVM

; & ORGA_HO RESPONSABLE: SUB GERENCEA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL
. AranTC : ; ; Gt ; :
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
UNIDAD DE TRAMITE T TIEMPQ DE MORA
DOCUMENTARIO (MESA DE * SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO
PARTE)
SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE EOGRONADOR BE "“é"&ﬁ‘éiﬂ”“ UESESURIDAD SECRETARIA GERENTE HORA MINUTOS
Recepciona en Verifica y

deriva

r

sistema y enltrega al

Gerente,
T—

Recepciana documento
solicitando el apeyo en el
|

palullaje  mixlo, registra y
despacha
i Recepciona en sislema y | Despacha
| - —

: 1

| e

F

Recepciona y

Coordina lugar y fecha de apoyo con los
integrantes de la junta vecinal, y las unidades

maviles con el area de Serenazgo.
| v

Procede a comer rastado al punto estratégico, a
los efectivos de las Juntas Vecinales para que
en coordinacion con la PNP y Serenazgo,

realicen patrullaje por zonas de acuerdo al plan 1° 3
de accion de la comisaria PNFP; elabora informe
y emite al Sub Gerente para su conocimiento

[ I

Y

A

Recepciona y enlrega

|
Y |
Verifica y deriva z'

=

Y

Archiva el documente. 4

FIN

Base Legal

Requisitos

Objetivo

Una (01) oficio simple dingida al Alcaide, can atencion a la Gerencia de Seguridad Ciudadana y Transporte | _ Ley N°27933, Ley del Sistema Nacional de Sequridad Ciudadana

Urbano.

Prevenir los actos deliclivos y brindar proteccion a la ciudadania




MANUAL DE PROCEDIM!ENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROV!NCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMiENTOS

C.I.P N° 006-MPCP-GSCTU-SGJSVM

UNIDAD ORGANICA

ELABORACION DE DOCUMENTOS TECNICOS SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y
ADMINISTRATIVOS VIGILANCIA MUNICIPAL
| GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO:
Emitir diversos documentos administrativos.

2. BASE LEGAL:
= Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
= Una (01) solicitud verbal o escrita del funcionario.

DESCRIPCION DE Aci;VzDADES' -

LT Rac

. TIEMPO
R&GPDNSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES KN

. MINUTOS
Secretaria Sub Gerencia de Juntas de 1 Recepciona documentos de jefe de areay entrega al sub | 4
- ~ Seguridad y Vigilancia Municipal | | gerente |
Sub Gerenter | Sub gerencia de Juntas de 2 Da visto bueno y entrega a la secretaria para elaborar 4
. Seguridad y Vigilancia municipal | | documento a la sub gerencia B
Secretaria Sub Gerencia de Seguridad 3 ' Elabora requerimiento, informes, oficios proveidos y @ 20
- | Ciudadanay Transporte Urbano | | otros, registra en sistema y entrega a sub gerente
Sub Gerente Sub Gerencia de Juntas de 4 ' Firma documentos técnicos administrativos, y derivaala B
| Seguridad y Vigilancia Municipal | | secretaria para su despacho. |
Secretaria : Sub gerencia de Juntas de 5 Despacha por sistema a la gerencia de segundad y 3

- Seguridad y Vigilancia Municipal _ transporte urbano.

PSR

L8 GERENCIA OF RACIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Elaboracion de Documentos Técnicos Administrativos

_ ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIAMUNICIPAL C.I.P-006-MPCP-GSSTU-SGJSVM

‘— Aeaner MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
TIEMPO DE MORA
SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL
SECRETARIA 5UB GERENTE GERENTE HORA MINUTOS
INICIO
Recepciona documento de Jeles de Area y entrega.
|
_1 p Verifica y deriva
L
I
Elabora requerimiento, informes, oficios proveidosy | r
olros, registra en el sistema y entrega h
|
36'

Firma documentos tcnicos
administrativas, y deriva a
la Secretana para su
despacho.

Y

Despacha por sistema y enlrega a la Gerencia de | J
Sequridad Ciudadana y Transporte Urbano.

FIN

Objetivo Requisitos Base Legal

L istema Nacional zguridad Ciud:
Emilir diversos documentos administrativos., = Una{01) solicitud verbal o escrita del funcianario *  Leyh"27933, Ley de! Sistema Nacional de Beguridad Ciudadana




OI\JI'INCIAL DE CORONEL PORTILLO |

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO | CLPN°007-MPCP-GSCTU-SGJSVM
UNIDAD ORGANICA
ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL (POI) -  ERRRSTT=Xei=L ol PN SV X T A
DE LA SUB GERENCIA VIGILANCIA MUNICIPAL e
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y
TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO:
Elaborar el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia de Juntas de Seguridad y Vigilancia Municipal.

2. BASE LEGAL:
= Ley N°28411, Ley General del Presupuesto Publico
= Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

3. REQUISITOS:
=  Documento remitido de la Sub Gerencia de Planeamiento.

~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
! [ ' ' TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
B ANe g I | MINUTOS
/r,_‘l\Secretaria Sub Gerencia de Juntas de 1 Recepciona documentos solicitando elaboracion del POI, 3
WO Le @ | Seguridad y Vigilancia Municipal _ registra en sistema y entrega al sub gerente
> Nﬁﬁ; erente Sub Gerencia de Juntas de 2 Da visto bueno y entrega a la secretaria para su atencion 5
;a 4 b ihn S | Seguridad y Vigilancia Municipal =~ =
Sé etaria Sub Gerencia de Juntas de 3 Entrega al técnico para la formulacion del POI 3
- Seguridad y Vigilancia Municipal .
s Sub Gerencia de Juntas de 4 Proyecta actividades, programa ejecucion de actividades 60’
Técnico Seguridad y Vigilancia Municipal por meses ajustado al presupuesto, elabora informe y
| | entrega. _
Secretaria Sub Gerencia de Juntas de 5 Recepciona y entrega al sub gerente 5
| Seguridad y Vigilancia Municipal . |
Sub Gerente Sub Gerencia de Juntas de 6 Verifica el Plan Operativo Institucional, da visto bueno para 20
| Seguridady Vigilancia Municipal | - | laelaboracion de informe de remision del plan. _
Secretaria Sub Gerencia de Juntas de 7 Elabora documento de remisién, registra en sistema y 4
| Seguridad y Vigilancia Municipal ~ entrega al Sub Gerente
Sub Gerente Sub Gerencia de Juntas de 8 | Firma documento y entrega a la secretaria para su 3
_ | Seguridad y Vigilancia Municipal | despacho _ 1 _ d
Secretaria Sub Gerencia de Juntas de 9 Registra y despacha por sistema a la secretaria de 4

Seguridad y Vigilancia Municipal _gerencia de seguridad ciudadana y transporte urbano.

DURACION

°’ SUB GERENCIA SO RACIONALZACION



. ~ ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA _M_u_m_c AL

DIAGRAMA DE FLUJO DE: Elaboracion de Plan Operativo Institucional (POI) de la Sub Gerencia

Urbana

-

Objetivo

Elaborar el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia de Juntas de Seguridad y
Vigilancia Municipal

Requisitos

Documento remitido de la Sub Gerencia de Planeamiento

Base Legal

. Ley N°28411, Ley General del Presupuesto Publico
. Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativa General.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
TIEMPO DE MORA
SUB GERENCIA DE JUNTAS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA MUNICIPAL
SECRETARIA SUB GERENTE GERENTE HORA MINUTOS
INICIO
Recepcic_:na docu_men!o solicitando |a elaboracion del Verfica y dériva
PO, registra en sistema y entrega, r
1
: il
Entrega al técnico para la formulacion del POI. - =
| _\ | Proyecla actividades, programa ejecucion de actividades por
meses ajustado al presupuesto, elabara informe y entrega.
3 = N |
/ 4.4 Recepciona y enlrega. }1 S d
(% —1 .| Verifica y deriva para elaboracion de informe de 1° 47
| remision de Plan.
Elabora docurmento de remision, registra en sistema
y entrega
: 'I e Firma documento y entrega para su despacho
- -
Reqistra y despacha por sistema a la secretaria de f
Gerencla de Sequridad Ciudadana y Transporte (&




't

&
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

b M.A.P.R.O
SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANC

La Sub Gerencia de Transito y Transporte Urbano, es la unidad organica encargada de implementar y aplicar la

normatividad del transito y transporte pUblico urbano e inter urbano en el distrito de Calleria y/o a nivel provincial, depende

jerarquicamente de la Gerencia de Sequridad Ciudadana y Transporte Urbano y tiene las funciones especificas de

programar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de transito, circulacion y transporte publico en

coordinacion con las entidades competentes, asi como verificar y dar tramite a los expedientes de transito, circulacion y
. transporte publico, instalar y mantener el servicio de semaforizacion publica; asimismo, efectuar la sefalizacion de
2\ circulacién en vias y caminos entre otros.

;; 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 Formulacion, Aprobacion elaboracion, Aprobacion y difusion del MAPRQO" 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 sefialadas en el reglamento de Organizacion y Funciones — (ROF)
y el manual de Organizacién 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 Unico de Procedimientos
Administrativos — (TUPA), en ese sentido se presenta a continuacion dicha informacion reflejadas en los; FORMATO N°01
(Inventario de Procedimientos), FORMATO N°02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO N°03 (Diagrama de Flujo)



Inspeccion

Credencial

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

DENOMINACION DE

PROCEDIMIENTO

del
Conductor para
Vehiculos que
brindan el Servicio
de Transporte
Publico.
Duplicado
Credencial de
Vehiculos
Trimoviles y de

Cuatro Ruedas,

Inspeccion de Ruta

Paradero

de |

FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCESOS

ORGANO RESPONSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTO

SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANO — AREA DE TRANSPORTE URBANO

BASE LEGAL

= [ey 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 Publico Especial de Pasajeros en
Vehiculos Motorizados o no Motorizados.

= Decreto Supremo N° 017-2009-MTC.

"= Ley N° 27189, Ley de Transporle Publico |
Vehiculos |

Especial
Menores.
= Decreto Supremo N° 055-2010-MTC, Ley
que aprueba el Reglamento Nacional de

de Pasajeros en

Otorgar

conductor

Otorgar duplicado

Transporte Publico Especial de Pasajeros en |

Vehiculos Motorizados o no Motorizados,

= Decreto Supremo N° 017-2009-MTC.

= Ordenanza Municipal N° 016-2012-MPCP,
Art. 137 inciso c),

= Ordenanza Municipal N° 005-2012-MPCP,
Art. 56° inciso c).

= Ordenanza Municipal N° 004-2011-MPCP.

[ = Ley N° 27181, Ley General de Transporte y |

Transito Terrestre.
| Ordenanza Municipal N° 005-2011-MPCP.

Transito Terrestre,

= Ordenanza Municipal N° 005-2011-MPCP.

» Ley N° 27181, Ley General de Transporte y |

Realizar
inspeccion

Realizar
inspeccién

| TIEMPQ PARA

credencial de |

RESOLVER

ORGANOS QUE INTERVIENE

CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

C.l.P N°001-MPCP-GSCTU-8GTyTU-ATU

| C.LP N°002-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU

| C.LP N°003-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU |

| C.LP N°004-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU .



DENOMINACION DE
PROCEDIMIENTO

Permiso de Operacion
| de Transporte Publico
| para  Vehiculos de
Cuatro Ruedas.

| Renovacion de Permiso |

de  Operacion de
Transporte Publico para
Vehiculos de Cuatro
Ruedas.

| Bifurcacién, Ampliacion,
Reduccion ylo
Modificacion de Ruta
para  Vehiculos de
Cuatro Ruedas,

| Permiso de Operacion |

de Vehiculos
Trimoviles.
Renovacion de Permiso
de  Operacion de
Vehiculos Trimoviles.

INVENTARIO DE PROCESOS

ORGANO RESPONSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PO_RT.I!;:L

FORMATO N° 01

SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANO - AREA DE TRANSPORTE URBANO

. BASELEGAL

i Ley N° 27181, Ley General de Transporte

y Transito Terrestre.
= Decreto Supremo N° 017-2009-MTC,
= Decreto Supremo N° 058-2003-MTC.

| = Ordenanza Municipal N° 005-2012-MPCP.

= Ordenanza Municipal N° 017-2010-MPCP.

» Ley N° 27181, Ley General de Transporle |

y Transito Terrestre,
= Decreto Supremo N°® 016-2009-MTC.
= Decreto Supremo N* 017-2009-MTC,
= Decreto Supremo N° 058-2003-MTC.
L]

Ordenanza Municipal N° 005-2012-MPCP, |
Ordenanza Municipal N° 017-2010-MPCP. |
Ley N° 27181, Ley General de Transporte |

y Transito Terrestre,
= Decreto Supremo N° 016-2009-MTC,
= Decreto Supremo N° 017-2009-MTC.
= Decrefo Supremo N° 058-2003-MTC.,
= Ordenanza Municipal N°® 005-2012-MPCP.
Art. 26°, 27° y 28°.
» Ordenanza Municipal N° 017-2010-MPCP.
De acuerdo a lo establecido en el mismo
procedimiento, Tabla ASME.

procedimiento, Tabla ASME.

OBJETIVO

Otorgar permiso de
operacion

Otorgar renovacion |

de permiso

Otorgar bifurcacion |

|
Otorgar permiso de ]

operacion

| De acuerdo a lo establecido en el mismo | Otorgar renovacion |
de permiso de
operacion

| ORGANOS QUE INTERVIENE |

CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

| C.LP N°005-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU

C.I.P N°006-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU

C.LP N°007-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU

| CLP N°008-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU

! C.I.P N°008-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU
|



11

12 | Duplicado de Tarjeta Unica de |
| Circulacion para Vehiculos de |

| Tres y Cuatro Ruedas del |

13

14

A5=;

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO

| Tarjeta Unica de Circulacion |
| para Vehiculos de Tres y
| Cuatro Ruedas del Servicio |

| Publico y/o de carga.

Servicio Pablico y/o de Carga.

| Servicio Publico y/o de Carga.

Permiso Especial para Carga o |
Descarga de materiales de |
Construccion u  otros en |
| ASME.

Vehiculos de la Categoria N3
en Horario establecido.

Incremento
Sustitucion o Reemplazo, todas

| cuatro ruedas).

| Autorizacién de paradero de |

transporte Urbano.

Renovacién de Tarjeta Unica |
de Circulacion para Vehiculos |
de Tres y Cuatro Ruedas del
- ASME.

Vehicular, |

sus Modalidades (Trimoviles y |

BASE LEGAL

De acuerdo a |lo|

establecido en el mismo

procedimiento, Tabla
- ASME. |

De acuerdo a o
establecido en el mismo
procedimiento, Tabla

De acuerdo a o
establecido en el mismo
procedimiento, Tabla
ASME.

De acuerdo a o
establecido en el mismo
procedimiento, Tabla

Recibo de pago por
derecho de tramitacion

De acuerdo a o

establecido en el mismo
procedimiento, Tabla
ASME.

OBJETIVO

Otorgar tarjeta de
circulacion

SUB GERENCIA DE TESORERIA

Otorgar renovacion de |

tarjeta de circulacion

Otorgar
tarjeta de circulacion

Otorgar permiso especial

Incremento  vehicular para
reemplazo de automovil

Otorgar autorizacion de

paradero de transporte

ORGANOS QUE INTERVIENE

CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

| C.LP N°010-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU |

C.l.P N°11-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU

C.L.P N°012-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU

C.LP N°013-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU :

C.I.P N°014-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU

C.I.P N°015-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

3 NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

2 | ' o
. | UNIDAD ORGANICA
7/ | CREDENCIAL DEL CONDUCTOR PARA VEHICULOS QUE mmmrerrvory e Mo oYY

“cas® | BRINDAN EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO. o ANSPORTE URHANG

SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
| URBANO - AREA DE TRANSPORTE URBANO

C.LP N°001-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU

| 1. OBJETIVO:
Otorgar credencial del conductor,

2. BASE LEGAL:
« LeyN® 27189, Ley de Transporte Pliblico Especial de Pasajeros en Vehiculos Menores.
» Decreto Supremo N” 055-2010-MTC, Ley que aprueba el Reglamento Nacional de Transporte Publico Especial de Pasajeros en
ehiculos Motarizados o no Motorizados.

«  Decreto Supremo N° 017-2009-MTC.
«  Ordenanza Municipal N* 016-2012-MPCP, Art. 137 inciso c).
«  Ordenanza Municipal N* 005-2012-MPCP, Art. 56° inciso c).
«  Ordenanza Municipal N® 004-2011-MPCP.

3. REQUISITOS:

.+ Presentar debidamente llenado el formato de datos personales y dos fotografias a color tamafio camet por cada conductor.
iy 4+ Copia simple de documento nacional de identidad y la licencia de conducir Clase B Categoria Ill o Clase B Categoria Il - C vigente,
4\ (Trimoviles).
i ‘:u ara el caso de vehiculos de cuatro ruedas copia simple de la licencia de conducir de la clase y categoria del vehiculo que conduce.
‘(\@sc 74/Declaracion Jurada garantizando el cumplimiento del Reglamento Nacional de Transito y de las disposiciones contenidas en la
" presente Ordenanza Municipal.
“ « Aprobar el curso de capacitacion brindado por la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo y/o persona juridica autorizada por la
MPCP,
« Pago por derecho de tramitacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| TIEMPO EN
. RESPONSABLE = _AREA | ETAPA | . __ ACTIVIDADES | MINUTOS
Técnico Cajero Plataforma Unica de 1 Recepciona, imprime boleta de pago y entrega a usuario. 4
L . Alencion al Usuario | | __ : I
Secrefaria | Unidad de Tramite 2 Recepciona, revisa requisitos, procede a registrar e inscribir en | 4
r ) 'Documentario | | sistema de tramite documentario, deriva. s ] Wil
Secretaria Sub Gerencia de Transito 3 Recepciona, registra en sistema y entrega. i 4
|y Transporte Urbano | ‘

Jefe Area de Transporte 4 Recepciona, da visto buenc y entrega a secrefaria para su 10
. Utamo | __atencion, : - _
Secretaria | Sub Gerencia de Transito | 5 Recepciona registra y entrega, ‘ 4

| yTranspoteUrbano | | i : . l
| Sub Gerente Sub Gerencia de Transito ] Recepciona da visto bueno y deriva 5
. | yTranspoteUrbano | = — e ===
Téenico | AreadeTransporte | 7 Recepciona, procede a elaborar credencial, escanea, imprime | 45
| ubao | | cedencalyentrega [ I ()
Secretaria Area de Transporte 8 Secretaria recepciona, registra en sistema de tramite y despacha | g

Urbano al usuario archivado copia de expediente.
DURACION 79’
FPIGR
o B

., 3US GENENC!A [L RACIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Credencial de Vehiculos Triméviles y de Cuatro Ruedas.

MUNCIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANO

PLATAFORMA LNICADE UNDAD DE TRAMTE TIEMPO DE MORA
ATENCKIN AL USUARID DOCUMENTARD - MESA DE
[PUALL FARTE AREA DE TRANSPORTE URBANO
USUARQ
(i L SECRETARIA SUB GERENTE
TECNICO CA.ERD SECRE TARIA SECRETARIA JEFE PERSOMAL TECNICO HORA MNLUTOS
{ WNCio ) .
Recor paga
‘ Lyl ¥ entrega bokta
Procede a de pago A
redzarpagoy usuana ;
posterormente > ::;gﬂa en‘T-J:T Recepciona,  anata
entiega atramie y enve Qs en  cuaderna  y
do oy mentanc. Boleta ke _)’ R enlrega
NO Recepciona.  despacha > Recepciona, verfica
en gstemay entrega. J yentrega
[ —C 1 19'
Recepciona, entrega ;
a usuano crdencial e Slictxeap:gn;enciar. L™
Recepciona e y archia expedente
Credencial, e A% l —L__,_lu

)

Qtorgar Duplicado de Credencial de Vahizulo,

—

. Presentar debidamente lenada el farmato de d alos personales y dos fotografias a color tamado carnet por

cada condudor, .
- Copia simple de ¢ooumento nagon al de identidad y |a kcencia de conduci Clase B-Categonia lll o Clase 8
Categania ll-c vigente. (Trimowles). .

. Paraelcaso de vehiculos de cuato (04) ruedas, copia simple de licencia de @nducir dela clase y
categoria delvehiculo que conduce.
. Declaracion prada garanteando efcum pimiento del Re glame nto Macional de Tran sito y des disposiciones .

conteridas en b presente Ordenanza Municipal, .
. Aprobar elcurso de capaatacion bindado por i Muncipalidad Provincial de Coroned Portilo y o persona .
Juridica autonzada por MPCP, .

. Pago porderacho de tramitacion,

Base L

gal

LeyN* 27189, Leyde Transporle Publco E specal de Pasagms en Vehiculos

Me nores,

Decreto Supremo N* 055-2010-MTC, Leyque apueba el Reglamento Naconal de
Trnsporte Publico Especialde Pasapros en Vehioub s Molo izados o no

Motorzad os.
Decreto Supremo N* 01 7-2009-MTC.

Ordenanza MunidpalN® 016-2012-MPCP, Art 13" incso o).
Ordenanza MunicpalN® 01 52012MPCP, At 56" inciso ¢,

Ordenanza Municpal N® (4-2011-MPCP.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.1.P N°002-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU

UNIDAD ORGANICA

: ERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
DUPLICADO CREDENCIAL DE VEHICULOS TRIMOVILES Y DE [t eadeiipudvre

CUATRO RUEDAS. SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

| URBANO - AREA DE TRANSPORTE URBAN

1. OBJETIVO:
Otorgar Duplicado de credencial de Vehiculos Trimdviles.

2. BASE LEGAL:
il oo LeyN® 27189, Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculos Menores.
) “a we  Decreto Supremo N° 055-2010-MTC, Ley que aprueba el Reglamento Nacional de Transporte Piblico Especial de Pasajeros en
; Vehiculos Motorizados o no Motorizados. .

~4  Decreto Supremo N° 017-2009-MTC.

¢ Ordenanza Municipal N° 016-2012-MPCP, Art. 13° inciso c).

"+« Ordenanza Municipal N°* 005-2012-MPCP, Art. 56° inciso c).
« Ordenanza Municipal N° 004-2011-MPCP.

i 3. REQUISITOS:
« Una (01) solicitud simple dirigida al Alcalde debidamente llenada.
» Dos fotografias a color tamario carnet.
« Copia de denuncia policial o declaracion jurada.

Pago de derecho de framitacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA | ACTIVIDADES | EN |
1P | LSS S S NIPSR [T S o L= Byli-10 | MINUTOS |
Técnico Cajero Plataforma Unicade | 1 Recepciona, imprime boleta de pago y entrega a usuario &
AtencionalUsuario I
Secretaria Unidad de Tramite ‘ 2 Recepciona, revisa requisitos, procede a registrar e inscribir en | 4
. Documentario | | sistema de tramite documentario, deriva. y Ut 1 ¥ oS |
Secretaria Sub Gerencia de Transito y 3 Recepciona, registra en sistema y entrega. 4
DI N i [ N S —
L Jefe | Area de Transporte Urbano 4 _ Recepciona, da visto bueno y entrega a secretaria para su atencion. | 10°
Secrefaria | Sub Gerenciade Transitoy | 5 Recepciona, registra en sistema y entrega. ! 4
e Transporte Urbano | =i [ S| ST Pl O = W SRS =S I, T
Sub Gerente Sub Gerencia de Transito y 6 Recepciona, da visto bueno y deriva. 5
. TransporteUrbano P E———————— S
Técnico Area de Transporte Urbano | 7 - Recepciona, procede a elaborar duplicado de credencial, escanea, | 45'
; e dier e [T ee _ Imprime credencialy entrega. : s
Secretaria Area de Transporte Urbano 8 Secretaria recepciona, regisfra en sistema de tramite y despacha al | 8

_ usuario archivado copia de expediente. _
DURACION 79’

& SUN CERENDIA DL RACIOMALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Inspeccion de Ruta,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANC

PLATAFORMA LNICA DE UNDAD DE TRAMTE TIEMPO DE MORA
ATENCION AL USUARIO DCCLMENTARO - MESA DE
[PUALD PARTE AREA DE TRANSPORTE URBANC
USUARD
SECRETARIA SUB GEREMTE
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA JEFE PERSONAL TECNICO HORA MNUTGS
INICIO
Recepciona pago
N y entrega boiela
Procede a e pago a
reag::;?:::; — p| Recepciona, regista Recepciona,  anota
i . &n astemay entrega, sl en cuaderne v
entiega alamie

Bofta

4—‘[—{__,_1” entrega, i
dacumentano, Bokla L_/_J]J __'_’_UJ_ r{ Recepciona, entrega, I

Gualn L N— _,_i,//

Recepciona. despacha L | Recepciona, verfica
en sslemay entrega, J

[E—L

Realza nspeccon
de  wta,  elabora &
informa,

Recepciona  entrega
2 usuato credencial [

Recapciona y archiva expedente,
documente  de | ,
inspeccion  de [
ruta
FIN

Requisitos

. LayN* 27189, Leyde Transporte Publico Especal de Pasagros en Vehiculos
Menores.

. Decreta Supremo M*® 05520 10-MTC, Leyque apueba &l Reglamento Naconal de

Transporte Pablco Especial de Pasagros en Vehiaulos Motonzados o no

Motorzad os.

Decreto Supremo N* 01 7-2009-MTC

Ordenanza MunicpalN® 016-2012-MPCP, Art 13% incso o).

Ordenanza MunmicpalN® 0152012-MPCP, Art 56* incso o).

Ordenanza Municipal N ® 04-20 11-MPCP.

Una [01) solcitud smple dirigida al Alcalde detidamente lenada.
. Dos fotografias a color famano camel,

. Copia de denuncia policalo declaracin jurada,

Pago pordemecho de tramitacion,

Otorgar Duplicaido de Credencial de Veblculos Tnmawies

. % 0 8




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.|.P N°003-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
INSPECCION DE RUTA. TRANSPORTE URBANO
SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
_ | URBANO - AREA DE TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO: |
Realizar inspeccién de ruta. |

. 2. BASELEGAL:
i~ e Ley N° 27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre.
<.+ Ordenanza Municipal N° 005-2011-MPCP.
= |\

Vi, REQUISITOS:
.54 Una (01) solicitud simple dirigida al Alcalde debidamente llenada.
-« Pago de derecho de tramitacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO

RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
i | LRI ] E MINUTOS |

Teécnico Cajero Plataforma Unica de 1 Recepciona, imprime boleta de pago y entrega a usuario. ' 4

__ MencionalUsuario | _ I | -

Secretaria Mesa de Parte 2 Recepciona, revisa requisitos, procede a registrar e inscribir en 4

| sistema de tramite documentario, deriva.

Secretaria Sub Gerencia de Transito y 3 Recepciona, registra en sistema y entrega. 4

e TispeneUihane., LB _ : : — ]
 Jefe Area de Transporte Urbano | 4 Recepciona, da visto bueno y deriva a secrefaria para su atencion. | 10"
Secretaria Sub Gerenciade Transitoy | 5 Recepciona, registra en sistema y entrega. 4
=l sallitl _ TransporteUrbano | | i il

Sub Gerente Sub Gerencia de Transito y 6 Recepciona, da visto bueno y deriva. ; 5
| Transporte Urbano - | ..
| Area de Transporte Urbano | 7 Recepciona, procede a verificar en planos matriz de ruta, sale a 45 |

| campo a inspeccionar, elabora informe técnico de inspeccion y

N | entrega. | UM ;

Secretaria Area de Transporte Urbano | 8 - Recepciona, registra en sistema de tramite y despacha al usuario g

_ ¢ archivado copia de expediente.
DURACION ' 79'
® e

.‘ SUB GERENCIA OF RACIOMALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Inspeccién de Ruta.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANC

PLATAFORMA UNICA DE UNDAD DE TRAMTE TIEMPO DE MORA
ATENCION AL USUARID DOCUMENTARIC - MESA DE
[PUAL) FARTE AREA DE TRANSPORTE URBANO
USUARD
— — ——p—— —— SECRETARIA SUB GERENTE
TECHICO CAJERD SECRETARIA SECRE TARIA JEFE PERSONAL TECNICO HORA MNUTOS

INICIO
Recepciona pago
I Y y entrega boeta
Procede a de pago &
::i:;p::f; it Recepciona  regista Recepciona, anota
s nolmen " _ A
en gstemay enlrega,
entrega atlamie — e“mg cuaderno v
al entega
dooumentang, | folata I ;’_U_j_f Recepciona, enfrega
Bokta
Ner —

Recepoiona,  despacha e Recepciona, verfica , .
an sstemay entega I 7| yentrega 1 19

— L

Realga nspeccon
de  nta  elabora (e
informe.

Recepclona  entrega
= t a usuano cedencial

y archiva expadiante, \_‘_/_l-u
Recepiona CLD

o de e ’
Inspaccian

. Base Legal

Requisitos

. LeyN* 27181, Ley General de Transporte y Transito Tere st
. Ordenanza Mumopal N® 01520 11-MPCP

Una (01) soletud simple dirgida al Alcalde debidamente lenada.

Realearinspeccion de futa Paga por daredho de bamitagion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.I.P N°004-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
INSPECCION DE PARADERO. TRANSPORTE URBANO |
SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

URBANO - AREA DE TRANSPORTE URBANO !

1. OBJETIVO:
Realizar inspeccion de paradero.

| 2. BASELEGAL:
« Ley N°27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre.
« Ordenanza Municipal N° 005-2011-MPCP.

3. REQUISITOS:
« Una (01) solicitud simple dirigida al Alcalde debidamente llenada.
« Pago por derecho de tramitacion,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| TIEMPO
RESPONSABLE AREA | ETAPA ACTIVIDADES EN
Fels=E YT | S L | miNuTOS |
Técnico Cajero Plataforma Unicade | 1 | Recepciona, imprime boleta de pago y entrega a usuario. 4
........................................... Atencion al Usuario |
Secretaria Mesa de Parte 2 g
sistema de tramite documentario, deriva. a
Secretaria Sub Gerencia de Transito y 3 Recepciona, registra en sistema y entrega. 4
— . Transporte Urbano |
__Jdefe | Areade Transporte Urbano | 4 el 1
Secretaria Sub Gerencia de Transito y 5 ¢ Recepciona registra en sistema y entrega. 4
_TransporteUrbano | | S Ay A ) Lt
Sub Gerente Sub Gerencia de Transito y 6 Recepciona, da visto bueno y deriva. ]
__ Transporte Urbano N BE— -
Técnico Area de Transporte Urbano 7 Recepciona, procede a verificar en planos matriz de ruta, sale a 45'
campo a inspeccionar, elabora informe (écnico de inspeccion y
__a ; entrega. s |
Secretaria Area de Transporte Urbano 8 Recepciona, registra en sistema de tramite y despacha al usuario )
i archivado copia de expediente.
DURACION 79'
<
o Ongl

FUB GERENCIA OF RACIOMALIZACION




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Inspeccion de Paradero.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

USUARD

INICIO

Procede a
realearpagoy
posE R ments

entrega alramie
o cu ment anio,

Bofla

SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANQ

PLATAFORMA LNICADE UNDAD DE TRAMTE
ATENCIONAL LBUARID DOCUMENTARD - MESA DE
[PLAL) PARTE AREA DE TRANSPORTE URBANC
TECNICO CAJERD SECRETARIA SECRETARIA

Recepciona pago
> yentrega bolketa
de pago a

usuano,

JEFE PERSONAL TECMICO

.| Recepciona, regista

Bolela

7| en gstemay enlega

Recepciona
gommento  de

»

Recepciona, anola
— en  cuaderno v
antreg a

Recepciona, despacha
en sstemay entega,

/]

Recepciona. entrega

—

TIEMPO DE MORA
SECRETARIA SUB GERENTE
HORA MNUTOS
.| Recepciona, verfica s ,
yentmga 1 19

Recepciona entrega
a usuano credencial

Realea inspeccan
de d ¥

r'y

elabora nforme

y archiva exped ente

INSpPECcCIon de
parademn.

Realear inspeccion de pamaders,

—1l

Una {01) solcitud smple dirgida al Alcalde debidamente lenada.
Pagopar derecho da tramitacion,

Requisitos

Base Legal

LayN* 27 181, Ley General de Transporte y Transito Tere e

Qrdenanza Muniopal N® 0152011-MPCP




FORMATQ N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.I.P N°005-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU

; UNIDAD ORGANICA
PERMISO DE OPERACION DE TRANSPORTE PUBLICO PARA GERENGIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
| VEHICULOS DE CUATRO (04) RUEDAS, TRANSPORTE URBANO
| SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

URBANO - AREA DE TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO:
Otorgar permiso de operacion de transporte para vehiculo,

2, BASELEGAL:
« Ley N°27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre,
« Decreto Supremo N° 017-2009-MTC.
« Decreto Suprema N° 058-2003-MTC.
« Ordenanza Municipal N* 005-2011-MPCP.
« Ordenanza Municipal N°® 017-2010-MPCP,

| 3. REQUISITOS:
| « Una (01) solicitud simple dirigida al Alcalde, firmada por el representante legal de la empresa y/o asociacion.
« Ficha registral actualizada.
« Vigencia de poder actualizada del representante legal.
« Copia de la tarjeta de propiedad de los vehiculos que se presentan para ser habilitados.
« Copia del SOAT o copia del AFOCAT debidamente autorizado por la SBS y MTC (solo para autos y moto taxis).
« Copia del certificado de inspeccion técnica vehicular, cuando este de implementado en nuestra provincia por la autoridad competente.
Reemplaza este requisito la inspeccion vehicular que realiza la MPCP a traves de la Sub Gerencia de Transito y Transporte Urbano.
« Logotipo, numero de socio y placa adicionales (en fotografia a color).
« Croquis de ruta.
« Descripcion de ruta.
« Pago por derecho de tramitacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
' i = | TIEMPO
RESPONSABLE AREA | ETAPA ACTIVIDADES EN
| , | | MINUTOS
Secretaria Unidad de Tramite 1 Recepciona, revisa requisitos, procede a registrar en sistema de tramite 4
| Documentario | documentario y entrega. o | L
Secrefaria | Sub Gerencia de Transioy | 2 Recepciona, registra en sistema y entrega. 3
: | Transporte Urbano. | = il s & . e
Sub Gerente Sub Gerencia de Transito y 3 Recepciona, da visto bueno y entrega a secretaria para su atencion 4
__ TransporteUrbano | B - |
Secretaria Sub Gerencia de Transifo y 4 Recepciona, registra en sistema y entrega. l 4
Transporte Urbano oty 1P, SR e Tl | I £l !
. Secretaria | Areade Transporte Urbano | 5 Recepciona, registra en sistema y entrega. e L
Jefe Area de Transporte Urbano | 6 Recepciona, verifica documentacion, elabora informe técnico de §'

i |_ =l factibilidad y entrega. . g e [ = A
Secretaria | Area de Transporte Urbano | 7 Recepciona, registra en sistema y entrega. T -
Secretaria Sub Gerencia de Transito y 8 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente. 3

| Transporte Urbano | I i Loiemn Syl
Sub Gerente Sub Gerencia de Transitoy | ] Recepciona, Comunica la publicacion de la solicitud elaborado por la 5
Transporte Urbano secretaria, da visto bueno de aprobacion, luego es entregado por el
notificador al Administrado, deriva. -y




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

Secretaria Sub Gerencia de Transito y 10 Recepciona, registra y despacha. | 3
Transporte Urbano | |
Secretaria | Areade Transporte Urbano | 11 | Recepciona, reglslra y entrega B [ B3N
~ Técnico _ Areade Transporte Urbano | 12 | Emite |a orden de pago al Administrado para su cancelacion y deriva. 4
Técnico Caja 13 Recepc:ona pago, emite boleta de pago y entrega a usuario. 4
| Secretaria Mesa de Parte 14 Recepciona, registra en sistema y lo despacha. 3
| Secretaria Sub Gerencia de Transito y 18 | Recepciona registra y entrega a técnico. ‘ 3
. Transporte Urbano |
 Técnico ' Area de Transporte Urbano | Recegcmna elabora informe técnico, adJu nta al e e;_(ped!eme yentrega. | 30
Secretaria Area de Transporte Urbano i 1?  Recepciona, registra en sistema y entrega. 3
|  Secretaria | Area Legal 18 Recepciona, registra en sistema y enfrega al asesor. - 3
| Asesor Legal Area Legal 19 Recepciona, analiza, proyecta resolucion de Gerencial de Permiso de 40
S Tl A  operacion de vehiculo de cuatro ruedas y entrega. y
—+— Secretaria | Sub Gerencia de Transito y 20 Recepciona, registra en sistema y entregan a Sub Gerente. 3
/AR %_ . | Transporte Urbano e e
& 3 S%‘Qerente | Sub Gerencia de Transito y 21 Recepciona da visto bueno y procede a firmar la respectiva resolucion y ¥
ao ke &) | TranspoteUrbano | deiva
L ‘W'E#e{an'a | Sub Gerencia de Transito y 22 Recepciona y despacha por sistema a Gerencia, 3
‘\*" Transporte Urbano 1 i Be
\!’"' 1~ Gecretaria Gerencia de Seguridad 23 | Recepciona, regisira en sistema y entrega. 3
| Ciudadana y Transporte
gerente Gerencia de Seguridad 24 | Recepciona, da visto bueno y procede a firmar la respectiva resolucion y 4
Ciudadana y Transporte deriva a secretaria.
g . o e A P oo bl L . S R
Secretaria Gerencia de Seguridad | 25 Recepciona, despacha por sistema y entrega a secretaria de Sub 3
Ciudadana y Transporte : Gerencia de Transito y Transporte Urbano. !
Ubano | | i aie S F LI
Secretaria Sub Gerencia de Trans:toy 26 Recepciona y enirega al usuario, archivando copia de expediente | 5

) Transporte Urbano | originario. |
DURACION 161

™ ;me.r:aim:u £ RACIONALLZACIGN



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Permiso de Operacion de Transporte Plblico para Vehiculos de Cuatro (04) Ruedas.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

PLATAFORMA SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANO GERENCIADET y TU
UNCA DE UNDADDE TRAMTE TIEMPO DE MORA
ATENCKINAL HDe IMENTARD -
USUARD USUARD (PUALY ME SA DE PARTE AREA DE TRANSPORTE URBANG
SECRETARIA 5UB GERENTE SECRE TARIA GERENTE
TECNICO CAJERD SECRETARIA SECRETARIA JEFE TECHICO ASESOR LEGAL HORA MNUTGS
INICIO -
Recepciona,
registra en Recepciona ;
ks s e || s o e
realzarpagoy d persons| cuslemo ¥ entega
o sle normen e lecnico. Bllega U‘
entrega atemie
document ane v
__T__’_HI Recepciona,
9 —
Bopita Recepoiona, enbega
Recepciona; reqista Recepciona
) yenlega firma ¥
i —<; : /,:J )
kusuaru i -h_f gespacha ¥ _'\_(/.' —
- enfrega e | Recepciona L
ét | reqistra y entrega N
-Qn' g * A
e Recepciona, ]
registra y entrega I" 2 2"

Elabora informe v
ordena pago.

“Recepciona,
reqistra y entrega.

Procede a pagar [4————— l | ’

pago enfrega
bokta e

Recepciona,
firma

R

" Recepciona, anota
™ E:E:a*!nlre'g: en aderno  y Elabora nforme y Elabora infome

Procede & pagar. pago a L LT — - ."henbega | egal.
| usuario. | C:j{]__J i

Recepiona, - <9
———————rer— registra G W | s
Recepeiona, anota || eng1 5 v [ Recepciona,
en  cuademo b_[ P registia ¥
entrega entrega Entrega.

Recepci

registra ¥
l enligga

| <&

Recepciona
PEMTISE,

/

Recepciona,
regisira y entr

Requisitos Base Legal
LeyN® 27 181, Ley Generdl da Transporte y Transito Termstre,

L]
. “017- MTC.
Los Requ de este Proced to s encuentran conlempldes en el Texlo Unioo de Proced mentos : Digcreta SipremoN* 01 7-2003,

Admnstratvos de B Muncipalidad Provincial de Coronel Portlio.

Decreto Supremo N* 038-2003-MTC,
QOrdenanza MunicpalN® 01520 11-MPCP.
. Ordenanza MunigpalN* 017-2010-MPCP,

Olorgar pemeo de operaaon de lransporte para vehlculo




MANUAL DE PROCEDIMIENT{JS DE LA N‘lUNICIHF:’A\_;LI?DA[?;P?{(?JIH\;‘INCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.1.P N°006-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

| RENOVACION DE PERMISO DE OPERACION DE TRANSPORTE | UNIDAD ORGANICA

| PUBLICO PARA VEHICULOS DE CUATRO (04) RUEDAS. e o o

SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
URBANO - AREA DE TRANSPORTE URBANO |

1. OBJETIVO:
Otorgar renovacion de permiso de transporte.

2. BASELEGAL:
« LeyN°27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre.
« Decreto Supremo N° 016-2009-MTC.
» Decreto Supremo N° 017-2009-MTC.
o Decreto Supremo N° 058-2003-MTC.
«  Ordenanza Municipal N° 005-2011-MPCP. Art. 16°
«  Ordenanza Municipal N* 017-2010-MPCP.

3. REQUISITOS:
« Una (01) solicitud simple dirigida al Alcalde, firmada por el representante legal de la persona Juridica.

m ~ Vigencia de poder actualizada de representante legal de |a persona juridica.

* |~ 4z Ficha Registral actualizada.

i Padron vehicular actualizado.

raca, S HRECIDO de pago por derecho de tramitacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| TIEMPO
RESPONSABLE | AREA ETAPA | ACTIVIDADES i EN
e | AR il S TG T2 0 il | MINUTOS |
Secretaria Mesa de Parte 1 Recepmona revisa rc-qu1sa[os procede a reg|strar en sistema de 4
. _ . tramite documentario y entrega. |
Secretaria Sub Gerencia de Transito 2 | Recepciona, registra en sistema y entrega. 3
= |y Transporte Urbano | B IS i _
Sub Gerente Sub Gerencia de Transito 3 Recepciona, da visto bueno y entrega a secretaria para su atencion 4
_yTransporte Urbang - o |
Secretaria | Sub Gerencia de Transito 4 Recepciona, registra en sistema y entrega. 4'
—— = yTanspoieUrbano (0 - . RIS
Secretaria Area de Transporte 5 Recepciona, registra en sistema y entrega. 4
_ Urbano . | N
Jefe Area de Transporte & Recepeiona, verifica documentacion, elabora informe técnico de | &
_ Urbano factibilidad y entrega. | £
Secretaria Area de Transporte 7 Recepciona, registra en sistema y entrega 4'
i Urbano
Secretaria Sub Gerencia de Transito 8 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente. i 3
i y Transporte Urbano ) [ ST - £l . ‘
Sub Gerente Sub Gerencia de Transito 9 " Comunica al Administrativo la renovacion del permiso de 4
o y Transporte Urbano ) ooperacion, mediante carta, deriva. |
‘Secretaria | Sub Gerencia de Transito 10 Elabora carta al Administrado dando a conocer el hecho e indicando | 3|
|y Transporte Urbano que debe realizar el pago correspondiente, deriva. | si= i
Técnico Cajero Caja 11 Administrado cancela, luego adjunta Boucher y el recibo de pago y )
| ! lo presenta.
secretaria Area de Transporte 12 Recepcmna la orden y el Boucher de pago correspondiente y lo 4
Urbano __ adjunta al expediente, deriva. ‘_
Jefe Area de Transporte 13 Emite informe técnico de conformidad y deriva. 10
Urbano

~ Secretaria | Arealegal | 14 | Recepcionaingresayderiva. | 3 |



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

Asesor Legal Area Legal [ 15 Proyecta |a resolucion gerencial del olorgamiento de renovacion del | 40
| permiso de operacion. - -
Secretaria | Area Legal | 16 Recepciona, ingresay deriva. [ 3=y
Secretaria | Sub Gerenciade Transito | 17 Recepciona, registra en sistema y entrega. 3 '
y Transporte Urbano — e
| Sub Gerente | Sub Gerencia de Transito 18 - Recepciona, da visto bueno a Ia resolucion y deriva. 5
|y Transporte Urbano ' -
| Secretana Sub Gerencia de Transito 19 Recepciona, despacha por sistema y entrega. )
y TransporeUbano |
i Secretaria Gerencia de Seguridad 20 | Recepciona, registra en sistema y enfrega. 3
Ciudadana y Transporte i
.l Urano e T _ == == =rs i
Gerencia de Segundad 21 - Recepciona, da visto bueno, procede a firma resolucion y entrega. 5
Ciudadana y Transporte ;
Gerencia de Seguridad | 22 . Recepciona, despacha por sistema y entrega. 3
Ciudadana y Transporte ‘ ! ‘
| Urbano
Secretaria | Sub Gerencia de Transito ‘ 23 Recepciona y comunica para la entrega de la resolucion respectiva | g |

Transporte Urbano archiva expediente.

DURACION

G

SUB GERENCLA 0L RACIONALIZACION



: SUB GERENCIA DE TRANSIT

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

PLATAFORMA UMDAD DE TRAMTE SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSFORTE URBANO GERENCIADET yTU
UNCA DE TIEMPO DE MORA
rEkconL | SSCUIENTARG- .
f REA DE TRANSPORTE URBANO
USUARD USLIARO (PUALY
B SECRETARIA SUB GERENTE SECRETARIA GERENTE
TECNICO CAERD SECRETARIA SECRETARIA JEFE TECNICD ASESOR LEGAL HORA MNUTOS
INICIO
Recapciona,
reqgistra e Recepciona R i t
Procede a sisiema y entrega | 201 an scepcuon:. a”ﬂf’
realzarpago y a personal cuademn z:tre :m e
posenomente tecnico, AL TS
entrega atamie III
docu e ana,
i Recepciona,
:j g| despachay —t
- &N tiega
i Recepeiona, regista Recepciona
L/ .
- e yenlrega fima y
' ~] Recepciona enfrega

‘% [\ usllIQQ— y =2 despacha ¥ -
~ enfrega i i
+ 3 Recepciona
! / regista y entrega.

P/ f -
\\?z.u;‘ "L -é:-‘{ =
L _ 2 16

Procede a pagar

Recepciona
teglslia ¥ enlrega.

pago entega

Recepciona,
fima ¥

beleta e
- Retepciona, anota
3 a .
Espfn' en  waderno  y Elaborm  informe enlieqa
legal
Procede & pagat, |_entieg legal,
—) Rerl,epcmr\a, i i
R ol JEgIS[[a b Vi o o
ECEDCit;rCIF: anola entiega. ecepciona
en cuademo  y | egishia ¥
entegs entrga Entrega |
T
- Fecepciona,
Recopclon, regista v ~2
registra y entrega. ] entiega S YE S

Base Legal

. Una [01) soleitud simple dirgida al Alealde, firnada por el representante legal de la pamona juridica, . LeyN® 27181, Ley Generd da Transpore y Transito Tereste
. Decreto Supremo N* 01 7-2009-MTC.
-

. Vigenoade poder aclualzada del representante legal de la persona juridica.
. Frha moistral actu alzad o,

. Padrn vehicular,

. Recibo de pago por derecho de tramtaciin

Decreto Supremo N* 058-2003-MTC.
Ordenanza MunigpalN*® 01520 11-MPCP,

Otofgar renovacion de penneo de transpore
- Crdenanza MunicpalM® 017-20 10-MPCP,




%&i‘*

NOMBRE DE PRocEmM!ENTd

1. OBJETIVO:

Otorgar bifurcacion,

2. BASE LEGAL:

BIFU RCACION, AMPLIACION, REDUCCION Y/O MODIFICACION
DE RUTA PARA VEHICULOS DE CUATRO (04) RUEDAS.

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA

TRANSPORTE URBANO

- C.LP N°007-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU

- GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y

| SUB GERENCIJ\ DE TRANSITO Y TRANSPORTE
| URBANO - AREA DE TRANSPORTE URBANO |

« Ley N°27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre.
«  Decreto Suprema 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® 017-2010-MPCP.

3. REQUISITOS:

« Una (01) solicitud simple dirigida al Alcalde, firmada por el representante legal de la persona juridica.
Vigencia de poder actualizada del representante legal de la persona juridica.

- Ficha Registral actualizada.
adrén vehicular actualizado.
ecibo de pago por derecho de tramitacion.

~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
_ _ n MINUTOS
Secretaria Mesa de Parte 1 Recepciona, revisa requisitos, procede a registrar en sistema de 4
— |_tramite documentario y entrega. o
Secrelaria Sub Gerencia de Transito 2 Recepciona, registra en sistema y entrega. 3
y Transporte Urbano A e L P b = .
Sub Gerente Sub Gerencia de Transito 3 Recepciona, da visto bueno y entrega a secretaria para su atencién, 4
Yy Transporte Urbano | |
Secretaria | Sub Gerencia de Transito 4 | Recepciona, registra en sistema y entrega, 4
ee t=al o 2 y Transporte Urbano ? E iy i B
Secretaria Area de Transporte 5 Recepciona, reglstra en sistema ¥ entrega 4
. _ Urbano _ | _ | _
Jefe Area de Transporte 6 | Recepciona, verifica documentacion, elabora informe técnico de 5
Urbano | factibildad y entrega.
Secretaria Area de Transporte 7 Recepciona, registra en sistema, despacna y entrega 3
Urbano
Secretaria Sub Gerencia de Transito 8 Recepciona, registra en sistema y entrega. 3
_ |y Transporte Urbano i, 15 . |8
Sub Gerente Sub Gerencia de Transito 9 Recepciona, toma conocimiento y entrega. 5
- y Transporte Urbano | B
Secretaria Sub Gerenciade Transito | 10 Recepciona y despacha por sistema de tramite y entrega. 3
slilis . o y Transporte Urbano ! | *h = Napar
Secrefaria Area Legal 11 | Recepciona, regisira en sistema y entrega. 3



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

Asesor Legal Area Legal 12 Recepciona, elabora informe legal, proyecta resolucion y entrega 40'
_ | ) | Gerencial del otorgamiento de bifurcacion de ruta y deriva, _ B
Secrefaria Arealegal | 13 | Recepciona, regisira, despacha por sistema y entrega. | 3
Secretaria Sub Gerencia de Transito 14 Recepciona, registra en sistema y entrega g
_______ y Transporte Urbano _ .
Sub Gerente Sub Gerencia de Transito 15 Recepeiona, da visto bueno, firma resolucion y deriva. 5
L | yTransporteUrbano | | —_— S 0
Secretaria Sub Gerencia de Transito 16 Recepciona, despacha por sistema y entrega, 3
| yTransporte Urbano . - -

Secretaria Gerencia de Seguridad 17 Recepciona, registra en sistema y entrega. 3

Ciudadana y Transporte

Urbano | _

Gerencia de Sequridad 18 Recepciona, procede a dar visto bueno, firma deriva 5

Ciudadana y Transporte

idn & . Urbano _ | |

\.“lh _@*‘ ecrefaria G_erencia de Sequridad 19 Recepciona, despacha por sistema de tramite y entrega. 3

ol o Ciudadana y Transporte

= | Urbano . L= S
Secrelaria Sub Gerencia de Transito 20 Recepciona y entrega a usuario la resolucion respectiva y archiva g
Transporte Urbano expediente

HPSGR

." S4B GERENCIA 5€ RACIONALLIACION




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

A TO Y TRANS TE URBANO ER
PLATAFDRMA OB SUB GERENC|A DE TRANSITO Y TRANSPORTE UR GERENCIADE Ty TU i Rk
UNCA DE = ]
ATENCION AL DOCLMENY,ARU -
T USUARO (PUAL) MESA IE PARTE AREA DE TRANSPORTE URBAND
SECRETARIA SUB GERENTE SECRETARIA GERENTE
TECNICD CAERO SECRETARIA SECRETARIA JEFE TECNICD ASESOR LEGAL HORA MNUTOS

INICIO - Recepciona,  anola
Recepciona s @ en  cuaderna

i entega |
Procede a sigema ¥ entega g_ Entrega
redizarpagoy a persanal Recepeiona _
postanormente Egnico despachay e
. enteqa, Recepciona, regista
enlregaatramis L"_U_J | e T
E%_ Recepciona. entrega. R

N
L _/

Bofta Recepciona, |

despacha  y

enieda

Recepciona,
reglstra y entega.

Recepciona
fima ¥

en ue?a

legal

Elabora infome }‘

Recepciona, i‘}
regista y enfrega. |

—
Recepciona
» registra ¥
enlega
‘Et[[;\_1 Recomiona
fima ¥
ent
Recepeiona,
Recepciona :FU'SH'; ¥
registia y entrega. 9T =
1 | Fef:hp_:mn;_r 2 -’1- Recepciona,
- = regista ¥ “1{-""‘“‘:’
| ﬁ enirega s 0
Base Legal
. Una (01) solcitud simple dirgida & Alcalde, firnada por o e v esentante legal de lapersona juridica. . LeyN® 27181, Ley General de Transpore y Transito Terestre,
- Vigenaa de poder actuakzada del repr legd delap juridica, - Decreto Supremo N* 017-2003-MTC.
Otorgar bifurcacion . Ficha egistral actualzadao . Decreto Supremo N® 058-2003-MTC.
. Pad rbn vehicular, . Ordenanza MunidpalN® 01520 11-MPCP
- -

Recbo de pago por derecho de tramtacon, Ordenanza Munidpal N® 01720 1-MPCP
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FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.LP N°008-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU
o NOMBRE DE PROCEDIMIENTO
U, |
)

'r; -] i -
& | UNIDAD ORGANICA
5 i : GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
PERMISO DE OPERACION DE VEHICULOS TRIMOVILES. TRANERORYE URBANC
SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
URBANO - AREA DE TRANSPORTE URBANO

Ueaus®

1. OBJETIVO:
Otorgar permiso de operacion de vehiculos Triméviles.

2. BASE LEGAL:
« 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 Plblico Especial de Pasgjeros 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.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| | TIEMPO
| RESPONSABLE AREA | ETAPA ACTIVIDADES EN
T A | MINUTOS |
Secretaria Unidad de framite 1 Atiende, revisa requisitos, procede a Registrar e inscribir en sistema 4
N - Documentario | de tramite documentario, deriva. _
Secrelaria Sub Gerenciade Transito y | 2 Registra, deriva. 3
eai | Transporte Urbano '
SubGerente  Sub Gerencia de Transito y 3 Da visto bueno y deriva, 3
| Transporte Urbano | | -
~ Secretaria Sub Gerencia de Transito y 4 Registra y deriva. 3 3
Transporte Urbano 3 |
Secretaria Area de Transporte Urbano 5 | Rgggp_clona Y verifica documen_ta_cmn 3
Area de Transporte Urbano 6 Elabora informe técnico indicando la factibilidad de la solicitud, 40
deriva,
Area de Transporte Urbano Dbl i Recepcionayderva. | & |
Sub Gerencia de Transito y 8 Recepciona y deriva 3 |
Transporte Urbano ji 5 P S i ool 1 Al RDMIES:
Sub Gerencia de Transito y 9 Da visto bueno y comunica mediante carta al Administrado, deriva. | 5
o Transporte Urbano
Secretaria Sub Gerencia de Transito y | 10 Recepciona y deriva. 3
WL Transporte Urbano kL el
Secretaria Area de Transporte Urbano i [ Recepciona y deriva. 3
Jefe Area de Transporte Urbano 12 Una vez que el Administrado recibi6 la carta, emite la orden de pago | )
para su cancelacion.
__Técnico Caja 13 Administrado realiza cancelacion, presenta Boucher de pago. 4
Jefe Area de Transporte Urbano 14 Adjunta la orden de pago con Boucher al expediente y emite informe 5
__________ técnico con el expediente, deriva.
__________ Secretaria Area de Transporte Urbano 1§ | _ Registrayderiva. 3
Secretaria Area Legal | .16 ~__Recepciona, ingresa y deriva ' a3t

Asesor Legal | Arealegal 17| Proyecta la resolucion gerencial de permiso de operacion, deriva. 40
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Secrefaria | Area Legal 18 Revisa y deriva, R
Secretaria Sub Gerencia de Transito y 19 Registra y deriva. | 3
Transporte Urbano | ]
Sub Gerente | Sub Gerencia de Transito y 20 Da visto bueno de la resolucion y deriva. ‘ 5
..... | Transporte Urbano PRFEN 19 . Snse—
Secretaria Sub Gerencia de Transito y 21 Recepciona y deriva. ' 3
Transporte Urbano - _
Gerencia de Seguridad 22 Registra y deriva. | 3 |
Ciudadana y Transporte
Urbano ) | ‘
Gerencia de Seguridad 23 Da visto bueno y deriva. 5
Ciudadana y Transporte
. Urbano | |
| Gerencia de Seguridad 24 Recepciona y deriva. 3
I Ciudadana y Transporte ‘ ‘
| Urbano pel o o - O
Secretaria | Sub Gerencia de Transito y 25 Recepciona y comunica al Administrado mediante notificacion y | 8

_ Transporte Urbano
DURACION

archiva expediente.

XSGR
./ us G!ik RACMOH ZACI0!



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Permiso de Operacion de Vehiculos Trimoviles,

'ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBAN

i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

PLATAFORMA SUB GERENCIA DE TRANSITC Y TRANSPORTE URBANO GERENCIADE Ty TU
UNCA DE UNDAD DE TRAMTE Y TIEMPO DE MORA
3 - REA DE TRANSPORTE URBANQ
USUARD USUARD (PUALY
— SECRETARIA SUB GERENTE SECRETARIA GERENTE
TECNICD CAERD SECRETARIA SECRETARIA JEFE TECNICO ASESOR LEGAL HORA MNUTOS
INICIO - Recepciona, anoa
Recepciona, p 3 en  cuaderno ¥ Enlrega
registra en entrega y
Procede a sigdema y entrega L_/——UJ- L—/_‘UJ
redlzarpagoy 2 personal
posta rormen e tecnico. Recepciona Recepciona.  anoa T
entrega atamte L_/_LU despacha  y (& en  cuaderna v :
dacu ment and, enliega, SR — enliesa
L_,J L_fuj—|-[ﬂecmclom enirega
la Recepciona,
< Ly
2 Recepciona, regista Recepciona,
usuA 0 —H —————— y entrega fima ¥
1 . Recepeiona, i ent
r s despacha i
b _enirega,
[—/_‘Lu_\_ Recepciona, ‘ Recepciona,
entega, re@ista y entiega, o 44"
S
< :‘h;» ..[ Recepciona | Recepciona,
Realza pago. P | regiska y entrega, fima ¥
Elabora informe I enliena 5
.| Recepciona, legal
Rediza pago, J entega E:-:j] """""" il
Recepciona, Recepciona, J
- despachay registra y - 1egistia ¥
Recepciona entega, entega enlrega
operaadn., [ L )
f |
| [Recepdiona, L Recepciana,
I renists Eu regista ¥
pstra y entreqa.
l | entega
e ey
|

Requisitos Base Legal

. LeyMN* 27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre

- Decreto Supremo N= 0552010, que aprueba el Reglamenta Nacionalde Transporte
Piblco Especil de Pasajeros en Vehiculos Metorizades o ro Mototizados

- Ordenanza MunicpalN® 0152011-MPCP,

- Ordenanza MunigpalN* 017-2010-MPCF.

Losrequisilos de este procedimienta se encueniran co nlem plados en el TUPA de la Municpalidad Provincal de

1 od i b hiculos i
Otargar pe miso de operaodn de vehiculos rmavies Comonel Portilo.
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FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS
o i C.IP N°009-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU
i NOMERE DE PROCEDIMIENTO
O | : ]
4 3 | UNIDAD ORGANICA
G , ERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
/| RENOVACION DE PERMISO DE OPERACION DE VEHICULOS ¢ TWSPSRTE URBA:O
Mt TRIMOVILES.  SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
L | URBANO - AREA DE TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO:
Otorgar renovacion de permiso de operacion de vehiculos Trimoviles.

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 Municipal N* 005-2011-MPCP.

| 3. REQUISITOS:

« Solicitud dirigida al Alcalde firmada por el representante legal de la persona juridica autorizada.

9! ~ « Copia de la vigencia de poder actualizada del representante legal de la persona juridica autorizada.

Padron actualizado de vehiculos,
por derecho de tramitacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Jenny
| . : TIEMPO
RESPONSABLE | AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
| i3 ! I E | MINUTOS |
Secretaria Unidad de Tramite 1 Atiende, revisa requisitos, procede a Registrar e inscribir en 4 |
Documentario sistema de tramite documentario, deriva.
Secretaria Sub Gerencia de Transitoy | 2 Registra y deriva. 3
| Transporte Urbano
Sub Gerente Sub Gerencia de Transito y 3 Da visto bueno y deriva. 5
TransporteUrbano | | . R —— =
Secretaria | Sub Gerencia de Transito y| 4 Registra y deriva. 3 |
e S e L Transporte Urbano = o = e =
Secretaria " Areade Transporte Urbano 5 Recepciona y verifica documentacion, | 3
Jefe ‘ Area de Transporte Urbano 6 Elabora informe técnico indicando la factibilidad de la solicitud, | 20 II
Secretaria Area de Transporte Urbano 7 Recepciona y deriva. ETITTTTTITERTI (| .
Secretaria | Sub Gerencia de Transito y 8 Recepciona y deriva. [ 3 I
e e | Transporte Urbano |
Sub Gerente Sub Gerencia de Transito y 9 Da visto bueno y comunica mediante carta al Administrado, deriva &
Transporte Urbano - N
Secretaria | Sub Gerencia de Transito y 10 Recepciona y deriva. 3
| Transporte Urbano
Secretaria Area de Transporte Urbano 11 Recepeiona y deriva. i3 .
Jefe Area de Transporte Urbano 12 Una vez que el Administrado recibi6 la carta, emite la orden de 10’ |
...\ Ppagoparasucancelacion. i) J
Técnico . Cya 13 Administrado realiza cancelacion, presenta Boucher de pago. 3
Jefe Area de Transporte Urbano 14 Adjunta la orden de pago con el Boucher al expediente y emite ‘| 5
informe técnico con el expediente, deriva. T Ll e W




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

. Secretaria | Area de Transporte Urbano 15 Registra y deriva. - 3 |
Secretaria Area Legal 16 | Recepciona, ingresa y deriva. 1,1 &)
| Asesor Legal aé_\rea Legal 17 | Proyecta la resolucién gerencial de permiso de operacién, deriva. 40'
 Secretaria Area Legal 18 Revisa y deriva. - - 3
Secretaria Sub Gerencia de Transito y 19 | Registra y deriva. 3
Transporte Urbano |
Sub Gerente Sub Gerencia de Transito y 20 Da visto bueno de la resolucion y deriva. 5
I ___Transporte Urbano e ———————— el s
Secretaria Sub Gerencia de Transito y 21 | Recepcionay deriva. 3
(el = Transporte Urbano iR ——
. Secretaria Gerencia de Seguridad 22 Registra y deriva. <2
2 Ciudadana y Transporta
Urbano
Gerencia de Seguridad 23 | Davisto bueno y deriva. i |
Ciudadana y Transporta | |
Urbano | £ LY i | UL |
Secretaria Gerencia de Seguridad 24 | Recepcionay deriva. | 3 i
Ciudadana y Transporta | |
Urbano 2 e SRS, R SV INER
Secretaria | Sub Gerencia de Transito y 25 Recepciona y comunica al Administrado mediante notificacion y g
Transporte Urbano archiva expediente.
DURACION 176

BUB GERENCLA 0F RACIOMALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE; Renovacion de Permiso de Operacién de Vehiculos Triméviles,

TRANSPORTE URBANO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO -
PLATAFORNA SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANO GERENCIA DE Ty TU

UMCATE UNDAD DE TRAMTE - TIEMPO DE MORA
ATENCION AL DOCUMENTARD - |
MESA DE PARTE AREA DE TRANSPORTE URBAND
USUARD USUARD {PUALD
SECRETARIA SUB GERENTE SECRETARIA GERENTE
TECNICD CAERO SECRETARIA SECRETARIA JEFE TECNICO ASESOR LEGAL | HORA MNUTOS
INICIO Recepciona,  anofa
Recapciona . 1 en  cuaderno  y Entrega.
regisira en entreca I
Proceds a sislema y enlega
realzarpagoy a personal
po ste riarmente tacnico. Recepciona Recepciona,  anota
entegaalramie despacha  y | en  cuaderno "\.
do oy ment ano entrega entega =

-{ Recepciona, entrega J

Bokta Recepoiona,

= despachay

< entieg a L e

s i iﬂl '\ IRecepciclna. registia
o le—t—

No— y entrega
Recepciona -

despacha ¥
enliega

Recepciona
firma
entre

F;axmna ‘ Recepciona, " —
| entega registra y entiega, | | " 2 56
— — | —pe—
V= Recepciona
>‘ Realea pago, I e

registia y entrega.
lRealwapagu }4 o]  Recepciona, |
f— f Ty

Recepciona,
fima ¥

Recepciona | . Recepciona, | | Recepciona,

< v > registra y » reglstia ¥
rengvacion de Rec e

ecepciona, J‘ entiega | enfrega
ponisg gt despachay _ & M -
operaaan.. entega — = —
— _—
Retopciona, IReFelPCIﬂna |
istia y entr l e ¥
en%a P

Requisitos Base Legal

. LeyN® 27189, Leyde Transporte Publico Especial de Pasajgros en Vehicuos
Menares,
. Decreto Suprema N* 0552010, gue aprueba el Reglamento Nacionalde Transporie
Pibico Especial de Pasajeros en Vehiculos Motorizados o no Motorizados
. QOrdenanza MunigpalN® 016-2012-MPCP. Art 13°
. Ordenanza MuniopalN® 005-2011-MPCP.

Solictud dirgda a Alcalde firmada por el representante legd de la persona juricica autorizad a,
Copiade b vigencia de poderadualizada del epresentante legal de la persona undca,
Padron actualzado de vehiculos.
Page pordemcho de tramitacion,

Olorgar Renovacion de pemeo de operacon de wehioulos Timowles.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.LP N°010-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

|| TARJETA UNICA DE CIRCULACION PARA VEHICULOS DE TRES [ TR T LRI T Gr T g
¥ | (03) Y CUATRO (04) RUEDAS DEL SERVICIO PUBLICO Y/O DE _TRANSPORTE URBANO
Pt CARGA. SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

| URBANO - AREA DE TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO: .
Otorgar tarjeta Unica de Circulacion para Vehiculo de tres (03) ruedas y cuatro (04) ruedas.

2. BASELEGAL:
« LeyN® 27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre.
= Decreto Supremo N° 058-2003-MTC, que aprueba el Reglamento Nacional de Transporte Publico Especial de Pasajeros en
Vehiculos Motorizados o no Motorizados.
Decreto Supremo N° 017-2009-MTC.
Decreto Supremo N° 016-2009-MTC. Art. 13°
Ordenanza Municipal N° 005-2012-MPCP.
«  Ordenanza Municipal N® 017-2010-MPCP.
3. REQUISITOS:
« Solicitud dirigida al Alcalde firmada por el representante legal de la empresa.
« Constancia debidamente firmada por el representante legal.
._.u.'.:{:‘ .+ Copia de tarjeta de propiedad y copia del DNI del propietario.
/. %"¢ Declaracion jurada del posesionario del vehiculo (firma legalizada).
. %4 Copia del SOAT, copia del CAT debidamente autorizado por la SBS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
; | TIEMPO
| RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES | EN !
== L el | = | MINUTOS |
| Técnico Cajero Plataforma Unica de 1 Recepciona, pago y emite comprobante de pago 3
L __ AencionalUsuario | — o
Secretaria Areade Transporte Urbano | 2 | Emite la orden de pago al Administrado, deriva. g

Secretaria Mesa de Parte 3 Recepciona, ingresay deriva. _ — - 3
Secretaria Sub Gerencia de Transitoy | 4 Recepciona y deriva. 3
|  TranspoteUrbano | | @ s NS
_ Secrefaa | AreadeTransporteUrbano 5 Recepciona, verffica documentacion y deriva. -
Técnico Area de Transporte Urbano 6 Una vez que Administrado llevd el vehiculo para la inspeccion | 40
ocular, realiza la constatacién de las caracteristicas del vehiculo, |
llena el formato de inspeccion ocular y adjunta al expediente |
ISR 1 correspondiente, deriva. ; | .
Secrefaria | Area de Transporte Urbano 7 | Digita e imprime la tarjeta dnica de circulacién, deriva. ) .
Secretaria | Sub Gerencia de Transito y 8 | Recepciona y deriva. | 3
| Transporte Urbano | Bl e i
Sub Gerente Sub Gerenciade Transitoy | & Sella y firma la tarjeta Gnica de circulacion, deriva. 5
Transporte Urbano | | o I
Secretaria Sub Gerencia de Transito y 10 | Recepciona y deriva. | 3
Transporte Urbano | | LA e
Secretaria Area de Transporte Urbano 11 Recepciona, entrega tarjeta Unica de circulacion al Administrado y g
archiva el expediente
DURACION : 84’

<
T

U0 GERENCIA 00 RACMONALIZATION

' 4



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Inspeccin de Paradero.

GRGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANO P-004-MPCP-GSCTy

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANO

PLATAFORMA INICA DE UNDADDE TRAMTE TIEMPC DE MORA
ATENCIIN AL USUARIO DOCUMENTARD - MESA DE )
(PUAL} PARTE AREA DE TRANSPORTE URBANO
USUARD
| _ ] SECRETARIA SUB GERENTE
TECHICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA JEFE PERSONAL TECNICO HORA MHNUTOS

INICIO
Recepciona pago y Recepciona,  anota

Procede a J+ mnfregatoka e en  cuaderno Y

h 4

y ago a usuaro, e
realgarpagoy page enlrega

podanoimente || Recepsions, regist Recepciona,  anota
entrega a lramie en sstemay entrega. en  cuaderno ¥ e @—

__tocumentaio, w"* Bokita entrega
Bolia l > Recef elabora
— Informe y entrega.
Recepciona Recepeiona, despacha |
comprobante y [ en sslemay entrega u

enfiega

R " Recepciona, verfica 1 34"
7| entega [ yertrega
= | ._aj ——
Recepciona ylg e

entrega

Recepciona entrega u
a usuano credencial 1 ’—L....._-f—-l

y archiva expedignte.

Recepciona
farjeta unca de
circulacion,

FIN

Base Legal

. LeyN* 27181, Ley General de Transpone y Transito Termesine,

. Decreto Supremo N* 058-2003-MTC, que aprueba el Reglamento Nacionalde
Transporte Piblco Especalde Pasapros en Vehiculps Motoizades o no
Motorzados.

. Decreto Supremo N* 01 7-2008-MTC.

. Decreto Supremo N* 016-2008-MTC. Art 137,

. Ordenanza MunigpalN® 005-2012-MPCP

. Ordenanza MunicpalN® 017-2010-MPCP,

Requisitos

Solictud dirgida a Alcalde firmada por el representante lega de la empresa.
. Constanga debidamente firmada por of mpresentanie legal

. Copiade b tareta de propiedad y copia del DN| del propataro

. Declracion prada del posesonarp del vehicub (fimalegalzada).

. Copia del SOAT, copia del CAT de bidamente autorizado por kb SBS.

. Inspecaén vehicuar,

Recibo de Pago por derecha de tram tadion.

Oitargar tarjeta Unica de Ciranlagén para Ve hicudo de tres (03) ruedas ycuatro (04) ruedas.




- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.LP N°011-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

RENOVACION DE TARJETA UNICA DE CIRCULACION PARA GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
VEHICULOS DE TRES (03) Y CUATRO (04) RUEDAS DEL TRANSPORTE URBANO

SERVICIO PUBLICO Y/O DE CARGA. | SuUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
¥ | URBANO - AREA DE TRANSPORTE URBANO

1.  OBJETIVO:
Otorgar renovacion de tarjeta Unica de circulacion.

2. BASELEGAL:
« LeyN® 27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre.
» Decreto Supremo N® 058-2003-MTC, que aprueba el Reglamento Nacional de Transporte Plblico Especial de Pasajeros en
Vehiculos Motorizados o no Motorizados.
Decreto Supremo N° 017-2009-MTC.
Decreto Supremo N° 016-2009-MTC. Art. 13°
Ordenanza Municipal N° 005-2012-MPCP.
Ordenanza Municipal N° 017-2010-MPCP,
-;;;‘I:\a REQUISITOS:
N« 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.

. 8 & @

w“

Copia del SOAT, copia del CAT debidamente autorizado por la SBS.
e Inspeccion vehicular + ticket.
\¥./ « Recibo de pago por derecho de tramitacion.

'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

i TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
w3 S TG AT ST PR Vo | MINUTOS |
_ Secrefaria | Area de Transporte Urbano _ 1 Emste !a orden de pago al Admmslfado denva N
Técnico Cajero Plataforma Unica de 2 Recepcmna emite comprobante de pago. | 4
| Atencién al Usuario l TR T | e o T 5 |EO || S TN L1111, i [
Secretania Unidad de Tramite 3 " Recepciona, ingresa y defiva. 3
I __Documentario - | .
Secretaria | Sub Gerencia de Transito y| 4 Recepciona y deriva. 3
T = ~ Transporte Urbano | i i il
Secretana | Areade Transporte Urbano | 65 Recepcrona verifica docu ment ionyderva. | A
Técnico | Area de Transporte Urbano 6 Una vez que Administrado llevo el vemculo para la inspeccion 40
ocular, realiza la constatacion de las caracteristicas del vehiculo,
llena el formato de inspeccion ocular y adjunta al expediente
LIL S | __ correspondiente, deriva. o IS =
Secretaria Area de Transporte Urbano 7 Digita e imprime la tarjeta Gnica de circulacion, deriva. 4
Secrefaria Sub Gerencia de Transito y 8 Recepciona y deriva. | 3
Transporte Urbano | B h [
Sub Gerente Sub Gerencia de Transito y g Sella y firma la renovacion de la tarjeta tnica de circulacion, deriva 5
Secrelaria 10 Recepciona y deriva. 3
£ RIS | Transporte Urbano | B ol Sy o Ol PN i) . |
Secretaria | Areade Transporte Urbano 11 Recepciona, entrega farjeta Unica de circulacion al Administrado y 8
archiva el expediente
DURACION _ i 79’

ProN C

./ SUB GERENCIA 0T RACIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Renovacion de Tarjeta Unica de Circulacion para Vehiculos de Tres (03) y Cuatro (04) Ruedas del Servicio Péblico y/o Carga.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
SUBGERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANO

PLATAFORMA LMICA DE UNDAD DE TRAMTE TIEMPO DE MORA
ATENCION AL USUARID DOCUMENTARIO - MESA DE
(PUALY PARTE AREA DE TRANSPORTE URBANO
USUARD
SECRETARIA SUB GERENTE
TECNICO CAERO SECRE TARIA SECHETARIA JEFE PERSOMAL TECNICO HORA MNUTOS

Ordena al  wsuario

reaizar pago,
Procede a L/‘Lu |
realzar pago y m Rsppolon;  anol
posie formen le en ¥
entmgaatmmie | i RECERCiona pagoy enlrega
document ana enfrega boleta de . —
- pago a Lsuaro. E:::U‘J
Hkla
Bakata Recepeiona, regisha Recepciona, regista y |
> , feg e 4 - o | Receptiona. elabora
en gslemay entizga, enireg f informe y enfreqa. i
Recepciona, verfica

y entrega

Recepeiona ¥
enfmega

y entrega
Recepciona .

=l daspacha.
Recepciona, enlega { ’J”

f—

Recepciona, regista |

alsan
Recepeiona yarchia expedienle
FENOYACION de < S k__”_lu
fajetla unca de
circulacion,

Base Legal

. LeyN* 27181, LeyGeneral de Transpode y Transito Tereste.

. Decreto Supremo N* 058-2003-M1C, que aprueba el Reglamenio Nacional de
Transporte Fubbco Especal de Pasageros en Vehiculo s Motanzados o no
Motorzados.

. Decreto Supremo N* 017-2009-MTC.

. Decreto Supremo N* 016-2009-MTC, Art 13%,

. Ordenanza Munigpal N® 00520 12-MPCP.

. Ordenanza Muniapal N* 017-20 10-MPCP.

Requisitos

Solictud dirgda & Alcalde firmada por el representante legal de la empresa.
Consfanaa debidamente fimada por el e pre se ntan fe legal

Copiade @ tarptade propredad y copia del DNI del propetaro,

Declaracion prada del posesionaro del vehloub (finmalegalzada)

. Copladel SOAT, copia del CAT debidamente autorizado por b SBS,

. Inspe caon vehicular,

Recbode Pago por derecho de framtacan,

Otorgar Renovacion de taneta Unca de Coculace n para Vehiculo de tres (03] ruedas youalro
(04} ruedas.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.1.P N°011-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

| UNIDAD ORGANICA

RENOVACION DE TARJETA UNICA DE CIRCULACION PARA GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
e | VEHICULOS DE TRES (03) Y CUATRO (04) RUEDAS DEL TRANSPORTE URBANO
SERVICIO PUBLICO Y/O DE CARGA. | SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

o |
Vo> | URBANO - AREA DE TRANSPORTE URBANO.

1.  OBJETIVO:
Otorgar renovacién de tarjeta tnica de circulacion.

2. BASELEGAL:
« LeyN° 27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre.
N Decreto Supremo N° 058-2003-MTC, que aprueba el Reglamento Nacional de Transporte Plblico Especial de Pasajeros en
Vehiculos Motorizados o no Motorizados.
Decreto Supremo N° 017-2009-MTC.
Decreto Supremo N° 016-2009-MTC. Art. 13°
Ordenanza Municipal N° 005-2012-MPCP.
_ Ordenanza Municipal N° 017-2010-MPCP.
3. REQUISITOS:
« Solicitud dirigida al Alcalde firmada por el representante legal de |a 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.
« Inspeccion vehicular + ticket.
« Recibo de pago por derecho de tramitacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO |

RESPONSABLE | AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
2 = MilLe s e T I £ SRRSO~ TIIAE 1o MINUTOS |
Secretaria Areade Transporte Urbano | 1 = Emite |a orden de pago al Administrado, deriva. -

Técnico Cajero Plataforma Unica de 2 : ; 3

R RPN P e Ut o) < ool .|| BeespeempaiRyeiavee:
Secretaria Unidad de Tramite 3 L . 4
; Recepciona, ingresa y deriva.
| Documentario
Secretaria Sub Gerencia de Trénsito y 4 L ; 3
__Transporte Urbano. Sepgamy e
Técnico Area de Transporte Urbano | 5 . Recepciona, registra, digita e imprime duplicado de tarjeta Gnica de 30
O US| B circulacion y deriva.
Secretaria Sub Gerencia de Transito y 6 | [ ; 3
Y Transporte Urbano Recepciona y deriva.
Sub Gerente Sub Gerencia de Transitoy - 7 : ) T ; ; ; 5
Transporte Urbano Sella y firma el duplicado de |a tarjeta Gnica de circulacion, deriva.
Secretaria Sub Gerencia de Transito y 8 Ritaeiohay deta 3
__Transporte Urbano A SIS i ' R
Secretaria Area de Transporte Urbano 9 Recepciona, entrega el duplicado de la tarjeta Unica de circulacion 8

| | al Administrado y archiva expediente.
o SGR
\m

U8 GERENCIA OF RACMOMALIZACION



MUNCIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

PLATAFORMA (NICADE

UNDAD DE TRAMTE

SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANO

£ TIEMPO DE MORA
ATENCION AL USUARID DOCUMENTARO - MESA DE
[PUALY PARTE AREA DE TRANSPORTE URBANO
UsUARO
————— m—— — — SECRETARIA SUB GERENTE
TECNICO CAERO SECRETARIA SECRETARIA JEFE PERSONAL TECNICO HORA MNUTOS
Ordera al  usuario
realzarpagn.
Procede a Jr r]_,,_lu
redearpagoy |
o sle riarmen e -1
entrega a tramie Recepciona pago y
documentaio, [ entrega boleta de
m ~pag a usuaro.
e Hokata Recepciona,
- despacha en ssloma
y enlega [ = =
= o! Recepciona. elabora .
T intorme y entrega Jl_—_ 56
! Recepciona ¥
entrega §| =
Recepoiona, verfica
E:‘:[[]__f’{ yestroga
Hecepciona, entrega J
Recepciona ausuarn medencial [

renavacion de |
tarjeta unoa de

circudacion

FIN

y archiva exped enfe

Otorgar permeo especial para carga o descarga de malerales,

!

Copia de gula de remsion,
Copia dal SOAT,

Copia de bcenca de conducr
Recbio de Pago por derecho de ramiacin

Solictud dirigda al Alcalde firmada por el representante legal de la empresa,
Copia de |a targta de propiedad.

Requisitos

Base Legal

. LeyN® 27181, Ley General de Transpode y Transito Terre stre
. Ordenanza Municpal N*® 01 220 12-MPCP.
. Orgenanza Muniopal N* 005-2011-MPCP




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C..P N°012-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

RENOVACION DE TARJETA UNICA DE CIRCULACION PARA B == o TN el L AT T TR
VEHICULOS DE TRES (03) Y CUATRO (04) RUEDAS DEL _ TRANSPORTE URBANO

X SERVICIO PUBLICO Y/O DE CARGA. | SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

[ | URBANO - AREA DE TRANSPORTE URBANO

1. OBJETIVO:
Otorgar renovacion de tarjeta tnica de circulacion.

. BASE LEGAL:
"« LeyN® 27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre,
s  Decreto Supremo N° 058-2003-MTC, que aprueba el Reglamento Nacional de Transporte Plblico Especial de Pasajeros en
} Vehiculos Motorizados o no Motorizados.
¢/ « Decreto Supremo N° 017-2009-MTC.
"« Decreto Supremo N° 016-2009-MTC. Art. 13°
«  Ordenanza Municipal N° 005-2012-MPCP.
«  Ordenanza Municipal N°* 017-2010-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.
« Inspeccion vehicular + ticket.
« Recibo de pago por derecho de tramitacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

' TIEMPO
RESPONSABLE AREA | ETAPA ACTIVIDADES EN
e { . e MINUTOS
Secretaria Area de Transporte Urbano | 1 Emite la orden de pago al Administrado, deriva. = 3
Técnico Cajero Plataforma Unica de : : 3
il Atancion al Ustario it _Recepmona pago y emite boleta. : i
Secretaria Unidad de Tramite 3 . . _ : 4
Dociirmertario Recepciona, ingresa y deriva. L
Secretaria Sub Gerencia de Transito y 4 . ] i 3
__ Transporte Urbano Recepdionay dedva. |
Técnico Area de Transporte Urbano 5 Recepciona, registra, digita e imprime duplicado de tarjeta Unica de 30
S circulacion y deriva. [ _
. Secretaria Sub Gerencia de Transito y 6 : ; | 3
| Transporte Urbano Recepciona y deriva. e
Sub Gerente 4l Cangla e Hansliy Sella y firma el duplicado de |a tarjeta Gnica de circulacion, deriva, 5
Transporte Urbano_ —
Secretaria Sub Gerenciade Transitoy | 8 . : ' K
_ | TransportelUrbano | | |6 P PR i |
Secretaria Area de Transporte Urbano 9 Recepciona, entrega el duplicado de |a tarjeta Gnica de circulacion 8

al Administrado ‘ archiva exﬁedienle.
) 3

FUB GERENCIA DF RACIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Duplicado de Tarjeta Unica de C

(ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANO

ulacion para Vehiculos de Tres (03) y Cuatro (04) Ruedas del Servicio Piblico y/o Carga.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
PLATAFORMA (NICADE UNDAD DE TRAMTE SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANO TIENPO DE MORA
ATENCION AL USUARIO DOCUMENTARO - MESA LE
(FUAL) PARTE AREA DE TRANSPORTE URBANO
USUARD
SECRETARIA SUE GERENTE
TECNICO CAEROD SECRETARIA SECRETARIA JEFE PERSONAL TECNICO HORA MNKUTOS
INICIO
Ordena a  usuario
realzarpago.
Procede a | L__’—Lu

redgarpagoy e L

po ste ormen e n\

entregaa lramie Recepciona paga y

docimentans. [ entrega boleta de

P00 A Lsuarn. Recepciona,  anola
» en  cuaderro ¥
Bekla entrega
Folata Recepciona, regista {_____uj
en sstemay entrega
Recepciona, elabora 1 02

Recepciona, regista y
enleqga i

—!

infarme y entrega,
Recepciona ¥
entrega

Recepciona, verfica
yentrega

A 4

Recepciona
T i de [,

Retepciona, entrega —
< ausuar oedencial Recepciona ¥

larjeta unca de y archiva expedente, despacha,
circulacion, 1

—|

Objetivo Requisitos Base Legal

. LeyN* 27181, Ley Generd de Transporte y Transito Teresre

. Decreto Supremo N* 058-2003-MTC, que aprueba el Reglaments Nacionalde
Transporte Pubbco Especalde Pasagros en Vehlaibs Motoizados o no
Motorzados.

- Decreto Suprema N* 017-2008-MTC

- Decreto Suprema N 01 6-2009-MTC. Art 13,

. Orcenanza MunicpalN® 005 2012-MPCP

. Orcenanza Muniopal N® 017-2010-MPCP.

Soliclud dirgda al Alcalde firmada por el representante [eqd de |a persona juridica autorzad a,

. Una copia del documento que acredile lamodficaco n de bsdatos contenidos en latanela unica de
circulacion,

. Orginal de la larjeta dnica de crodacon

. Tafetade piopiedad.

Recbo de Pago por desecho de tramitacon,

Otorgar Duplicada de tafeta Unica de Ciroulctn para Ve hiculo de tres (03] ruedas ycuatro
(04} ruedas




B |

1. OBJETIVO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

| PERMISO ESPECIAL PARA CARGA O DESCARGA DE
| MATERIALES DE CONSTRUCCION U OTROS EN VEHICULOS DE
LA CATEGORIA N3 EN HORARIO ESTABLECIDO.

FORMATQ N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

= GLP NOTS MPCP.GSCTU.SC Iy T ATD
. NOMEBRE DE PROCEDIMIENTO
N |

UNIDAD ORGANICA

Otorgar permiso especial para carga o descarga de materiales.

2. BASELEGAL:

« LeyN® 27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre.
«  Ordenanza Municipal N° 012-2012-MPCP.
«  Ordenanza Municipal N° 005-2011-MPCP.

3. REQUISITOS:

Wi, -, Solicitud dirigida al Alcalde firmada por el representante legal de la empresa de transporte.

"%- Copia de tarjeta de propiedad.
. 2 Copia de guia de remision.
; o Copia del SOAT,

Copia de licencia de conducir.

o
"{'gq 1 - '/« Recibo de pago por derecho de tramitacion.

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
TRANSPORTE URBANO
SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
| URBANO - AREA DE TRANSPORTE URBANO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
5 ; | TIEMPO

RESPONSABLE AREA i ETAPA | ACTIVIDADES EN
L | - 13l MINUTOS |

Secretaria | Area de Transporte Urbano 1 _ Emite la orden de pago al Administrado, deriva. 3
Secretaria Mesa de Parte ' Recepciona, ingresa y deriva. AT |

Técnico cajero Plataforma Unica de 3 : ; 4
| Aenciénal Usuario | i bl nsiunas I S

Técnico Area de Transporte Urbano | 4 Recepciona, procede a elaborar permiso, lo escanea lo imprime y 30

bl Al o Nt 9 e i T entrega.

Secretaria Sub Gerencia de Transito y 5 ; : 3
___Transporte Urbano | i S N
Sub Gerente Sub Gerencia de Transitoy | 6 ! I . . | 5
i | Transporte Urbano | il e S e |

secretaria Area de Transporte Urbano 7 Recepciona, entrega el documento el Administrativo y archiva el 8

expediente.

DURACION 56’

SUB GERENCIA 05 RACIONALIZACION



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

C.1.P N°014-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

| GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
INCREMENTO VEHICULAR, SUSTITUCION O REEMPLAZO, TRANSPORTE URBANO

TODAS SUS MODALIDADES (TRIMOVILES Y CUATRO RUEDAS). "SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
| URBANO - AREA DE TRANSPORTE URBANO

1.  OBJETIVO:
Otorgar documento de incremento vehicular,

{2. BASELEGAL:
« LeyN°® 27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre.
«  Ordenanza Municipal N° 005-2011-MPCP.
+  Ordenanza Municipal N° 004-2011-MPCP.

T{E‘ 3. REQUISITOS:
2 +» Recibo de pago por derecho de tramitacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

-
ewion r . TIEMPO |
RESPONSABLE | AREA ETAPA ACTIVIDADES EN |
_ B 4 el | MINUTOS |

Secretaria | Areade Transporte Ubano |~ 1 Emite la orden de pago al Administrado, deriva. 3
s 3‘3‘3’9‘3"3 ool Mesade P.?i’.‘."'_‘. | ' _ Recepciona, ingresayderiva. | ¥ |
Teécnico ca;ero Plataforma Unicade O - 4 |

Atencion al Usuario i i YRS COMPEONANIL 08 e
Técnico | Areade Transporie Urbano 4 i Recepciona, procede a registrar incremento de vehiculos, elabora | 30
o el m e T % LS., _informe y entrega. |
Secretaria Sub Gerencia de Transilo y 5 . 3

Transporte Urbano Recepc_lcﬁa yoenva,

Sub Gerente | Sub Gerencia de Transitoy | 6 : , ST TR
i Transporte Urbano | Firma el permiso especial, deriva. L o . Lkt
secrefaria | Areade Transporte Urbano | 7 . Recepciona, entrega el documento el Administrativo y archiva el g
| expediente.
DURACION

CG?

SUN GERINCLA 71 RACICMALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Incremento Vehicular, Sustitucion o Reemplazo, Todas sus Modalidades (Triméviles y Cuatro Ruedas).

7 ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANO

C.1.P-014-MPCP-GSCTyT-SG

MUNCIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

z TOY NSPORTE URBAN
AT FA R I CATE UHDABDETRAMTE SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPOQ u a TIEMPO DE MORA
ATENCION AL USUARIO DOCUMENTARD - MESA DE
(PUALY PARTE AREA DE TRANSPORTE URBANC
USUARD
SECRETARIA SUE GERENTE
TECHICO CAERD SECRETARIA SECRETARIA JEFE PERSONAL TECHICO HORA MHNUTOS
INICIO
Ordena a  usuano
realgar pago,
—
-
Procede a
fealearpagoy Recepciona pago y
poste normen e entrega bok ta de
entiegaatramie pago a Lsuaro.
__duc.lmentann. ]
L—._..-—-—-—u ~
3 z ecepciona,
Bakla fokla B despacha en sstema ]
Ventibga Recepciona. elabara
informe de
L_w__'___lj_l —f "| incremento vehicular '
y entrega 56
?_LU—\ Recepciona ¥
b 7| entrega
:m_h Recepciona, verfica y
enlega
Recepciona. entiega
ausuaro aedencial [
Recepciona y archiva expediente.
dgooumente  de | .
incrementa b3 Il
vehicular
FIN

Ctorgar documento de ncremento vehicular,

Recbo de Pago por derecho de tramfacon,

Requisitos

LeyN* 27181, Ley General de Transpore y Transito Terrestre,
. Ordenanza MunicpalN® 005-20 11-MPCP.
. Ordenanza MuniopalN* 004-2011-MPCP.

Base Legal




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

Tt C.LP N°015-MPCP-GSCTU-SGTyTU-ATU
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

UNIDAD ORGANICA |

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
AUTORIZACION DE PARADERO DE TRANSPORTE URBANO. TRANSPORTE URBANO
| SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

| URBANO - AREA DE TRANSPORTE URBANO

Otorgar autorizacion de paradero de transporte urbano.

BASE LEGAL:

« LeyN® 27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre.
«  Ordenanza Municipal N° 005-2011-MPCP.

REQUISITOS:

« Una (01) solicitud dirigida al Alcalde debidamente llenada.

« Padron de vehiculos.
« Croquis de ubicacion

« Informe de aprobacion previa inspeccion técnica.

« Pago anual por metro lineal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Transporte Urbano i
)

| ] TIEMPO
RESPONSABLE AREA | ETAPA ACTIVIDADES EN
=2 ’ Wl | MINUTOS |
Secretaria Unidad de Tramite 1 R N deri 3.
| o Documentaro | | B ecepciona, ingresa y deriva.
“avNe i i ansi i ' |
W u 4  Secretaria Sub TGrzrnesrxz edelj ;I;)r::gtto y 2 u Receiciona v deﬁua. 3 |
e owowmyem i
| Sub Gerencia de Transito y 4 R : deri 3
' Transporte Urbano ! ecepciona y deriva. e
- Secretaria Area de Transporte Urbano 5 Recepciona, entrega el documento al Administrado y archiva el 3
.......... ] N A expediente.
Jefe Area de Transporte Urbano 6 Realiza inspeccion ocular de lo solicitado, redacta un acta de 40
] i inspeccion ocular. fliokr
Secretaria Area de Transporte Urbano 7 Si es factible el Administrado recibe la orden de pago, se emite la 3
I . _ B orden de pago, deriva. S
Técnico Cajero ?gi;?g:;%n;ﬁzﬁ: 8 El Administrado cancela, recibe la orden y Boucher de pago. 20
Secretaria | Area de Transporte Urbano | Recepciona la orden y Boucher de pago, deriva. 3
Jefe | Areade Transporte Urbano | Elabora informe técnice de factibilidad, deriva. 5
Secretaria | Area de Transporte Urbano =T Recepciona y deriva, _ 3
— Subserenma O iy Recepciona y elabora |a autorizacion de paradero, deriva, 3
" Transporte Urbano
Sub Gerente Sub Gerencia de Transito y 12 ; . 5
| Transporte Urbano | il i |
Secretaria Sub Gerencia de Transito y 13 8

Notifica al Administrado y archiva el expediente.



= “transito y transporte publico urbano e inter urbano en el distrito de Calleria y/o a nivel provincial, depende jerarquicamente 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, circulacion y transporte publico en coordinacion con las entidades
competentes, asi como verificar y dar trémite a los expedientes de transito, circulacion y transporte plblico, instalar y mantener
el servicio de semaforizacion publica; asimismo, efectuar la sefalizacion de circulacion en vias y caminos entre otros.

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 Formulacién, Aprobacion elaberacion, Aprobacion y difusion del MAPRQO" 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 sefialadas en el reglamento de Organizacion y Funciones — (ROF) y el
manual de Organizacién 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 Unico de Procedimientos
Administrativos — (TUPA), en ese sentido se presenta a continuacién dicha informacion reflejadas en los: FORMATO N°01
(Inventario de Procedimientos), FORMATO N°02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO N°03 (Diagrama de Flujo).



FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO RESPOSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTOS

SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANO - AREA CONTROL DE INFRACCIONES

DENOMINACION DE BASE LEGAL OBJETIVO TIEMPO PARA ORGANOS QUE INTERVIENE CODIGO DE INVENTARIO DE
PROCEDIMIENTO RESOLVER PROCEDIMIENTO

Record del Conductor Ley N* 27189, Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en
Vehiculos Menores
Ley N® 27444,
Decreto Supremo N° 016-2009-MTC.
Ordenanza Municipal N°® 016-2012-MPCP, Art. 13® inciso c).
Ordenanza Municipal N°® 005-2011-MPCP, At 56° inciso ¢,
Ley N° 27189, Ley de Transporte Publico Especial de Pasajeros en
Vehiculos Menores.
= Loy N° 27444,
o Decreto Suprema N® 016-2008-MTC.
= Ordenanza Municipal N® 016-2012-MPCP, Art. 13 inciso c).
Ordenanza Municipal N° 005-2011-MPCP, Arl. 56° inciso c).
Retiros de Vehiculos del o Ley N° 27188, Ley de Transparte Publico Especial de Pasajeros en
Depaosito Municipal Vehiculos Menores.
Ley N° 27444 C1P-01-MPCP-GSCyTU-SGTTU-ACH
Decreto Supremo N* 016-2608-MTC.
Ordenanza Municipal N° 016-2012-MPCP, Art 13® inciso c)
Ordenanza Municipal N° 005-2011-MPCP, Art. 56° inciso c).
4 Busqueda de Documentos Ley N° 27189, Ley de Transporie Publico Especial de Pasajeros en
Varios Vehiculos Menores.
Ley N* 27444
Decreto Supremo N° 016-2009-MTC
Ordenanza Municipal N* (16-2012-MPCP, Art, 13" inciso c).
Ordenanza Municipal N° 005-2011-MPCP, Arl. 56" inciso c).

CIP-01-MPCP-GSCyTU-SGTTU-ACI

sl o o »

Constancia de Infracciones
C.\P - 01-MPCP-GSCyTU-SGTTU-ACI

C.|P - 01-MPCP-GSCyTU-SGTTU-ACI

. s 8 @




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO I CODIGO DE PROCEDIMIENTO
C.LP - 01-MPCP-GSCyTU-SGTTU-ACI

UNIDAD ORGANICA

i f _ GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSITO
RECORD DEL CONDUCTOR . URBANO
= Ayt SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANO
— AREA DE CONTROL DE INFRACCIONES

1. OBJETIVO:
Otorgar record de conductor

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° inciso c).
« Ordenanza Municipal N° 005-2011-MPCP, Art. 56°.

| 3. REQUISITOS:

ago por derecho de ramitacion.

:

TIEMPO

i AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
1 Su | MINUTOS
KR "é detaiia Unidad de Tramite 1 Atiende, revisa requisitos, procede a Registrar e Inscribir en sistema de tramite 4
13 g ) | Documentario | | documentario, deriva. N |
Doy Secretaria | Sub Gerendia de Transito : > Regis darva I 4
3 Secretaﬁa ....... . e Vksccuies | 3 ! '"F_i:é@éﬁa} s _____ i _ e
 Jefe . Control de Infracciones . | 4 | Realiza Ia biisqueda e impresion del record del conductor, deriva .' 20
Secretafa |  Control de Infracciones S Recepciona y deriva ! 3
Sub Gerencia de Transito | 1 I 4
peceier ) [ iranspotietibane WE( 1|87 )IF) T i i SRR}
Sub Gerente Sub Gerencia de Transito 7 Da su conformidad y deriva §
y Transporte Urbano | _ i, S ! I
Secretaria Sub Gerencia de Transito | 8 Recepcion y expide el record al Administrado, archiva g

| Transporte Urbano |



s FURMATO n” 0o

- DIAGRAMA DE FLUJO DE: RECORD DEL _CONDU:CTOR

~ C.LP-01-MPCP-GSCYTU-SGTTU-ACI

RGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIAS DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

PLATAFORMA UNICA DE FIDADETRAMINE . SUB GERENCIA DE TRANSTO Y TRASPORTE URBANO. TIEMPO DE
ATENCION AL USUARIO DOCUMENTARIO ——————— AORA
USUARIO {PUAU) MESA DE PARTE AREA DE CONTROL DE INFRACCIONES
_— SECRETARIA SUB GERENTE
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA JEFE PERSOMNAL TECNICO T MiNéITO
o -_. o —— o ! I
INICIO ]

Rucapion, mgsta an |

| Procede @ (aalear pago y | P silemay entrega
postarsTrenle entrogs o TEma : —
dopumentario | |

Recepoiond, fegisha e
sistema ¥ enirega

Recapciona, vertica y

™ | r1ealica busquieds ¥ enlega
= Ve o
¥ : o '
) = — - 1| of
) Fecopoona y despacha Ly { P o | | Fecepowora, davislo. |
7 por satama y eniiega SCEPOONA, FEYIETa ¢n buena de confommidad y
1 - sistema y entrega e |
| _f L e |
—3 —— —= Facapcions nirega 8 | = e
Recapoiona documenta de < usualic tecord y archive — o — N
woramanio vehular Bxpadarila ™
A :
L
FIN ) l
Archiva

] Finalidad e = —Regisioe e S paselegl

-Ley N* 27189, Ley General de Transporte y Transito Temeste

- - Decreto Suprema N* 016-2008-MTC.
Otorgar record de conductor ~Recibo de Pago por derecho de ramitacion. - Ordenanza Municipal N* 016-2012-MPCP, Art 13" Inciso ¢)

- Ordenanza Municipal N* 005-2011-MPCP, Art. 56°




FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO DE PROCEDIMIENTO
C.L.P.- 02-MPCP-GSCyTU-SGTTU-ACI
UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSITO
i URBANO

SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANG
! — AREA DE CONTROL DE INFRACCIONES

CONSTANCIA DE INFRACCIONES

1. OBJETIVO:
Otorgar constancia de infracciones

| 2. BASE LEGAL:

« Ley N° 27188, Ley General de Transporte y Transito Terrestre.
« Decreto Supremo N° 016-2009-MTC.
» Ordenanza Municipal N° 016-2012-MPCP, Art. 13° inciso c).
+ Ordenanza Municipal N°* 005-2011-MPCP, Art. 56°.

| 3. REQUISITOS:
« Recibo de pago por derecho de tramitacion.

TIEMPO
EN
MINUTOS
pecnico Cajero | Caja
Secretaria
Jefe




- FORMATO N° 03

DIAGRAMA DE FLUJO DE: CONSTANCIA DE INFRACCIONES

RANSITO Y TRANSPORTE URBANO

GANO RESPONSABLE: SUB GERENCIAS

C.I.P - 02-MPCP-GSCyTU-SGTTU-ACI

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
1 EREN N
T ATAEGRAA DCA BE T SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRASPORTE URBANO TIEMPO DE
ATENCION AL USUARIO esepialage | MORA
USUARIO {PUAU) MESA DE PARTE AREA DE CONTROL DE INFRACCIONES i
SECRETARIA 5 SUB GERENTE
{
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA JEFE PERSONAL TECNICO i HORA W":m
. — . i
INCIO | |
e T —_—— = Rucepoona, !u_gud:d i !
Froceds a realuar pago y B | siglemay entrega
‘ pasterinments entrega & framils | Hecepciona pago v enlega | | |
documenteric o I S T |
| . Recapsona, regisla en |
Recepciona pag y enlrega 5] — siglema y enlrega 2 1 Hecepoona, venfica y [
focha radra bisqieda y enlrega ! |
|
= -.\"B
| i
Recepoiona y daspacha g | 28
| por sistema y enirega
Recepaiona conslanca da -+ = 1
| ndraccanes | | |
b | | J : |
| | v |
T Archiva
[ FIN
|
| |
|
Requisitos [ Base Legal

Otorgar constancia de infracciones

- Recibio de Pago por derecho de ramitacion.

-Ley N* 27189, Ley General de Transporte y Transito Terestre
Decreto Suprema N* 0168-2009-MTC

- Ordenanza Municipal N* 016-2012-MPCP, An. 13" inciso ¢)

- Ordenanza Municipal N* 005-2011-MPCP, Art. 56°




FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO DE PROCEDIMIENTO
C.l.P- 03-MPCP-GSCyTU-SGTTU-ACI

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSITO
URBANO

SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANO
e i s i i — AREA DE CONTROL DE INFRACCIONES
1. OBJETIVO:

Autorizar el retiro de vehiculo del deposito municipal

. 2. BASELEGAL:

« Ley N° 27189, Ley General de Transporte y Transito Terrestre.
« Decreto Supremo N° 016-2009-MTC.
+ Ordenanza Municipal N° 016-2012-MPCP, Art. 13° inciso ¢).
» Ordenanza Municipal N° 005-2011-MPCP, Art. 56°.

3. REQUISITOS:
« Copia de tarjeta de propiedad y DNI del propietario.
=« Declaracion jurada del posesionario del vehiculo (firma legalizada).
« Copia de licencia de conducir del chofer.
= Subsanacion de la falta y/o infraccion: SOAT si ingreso por SOAT, placa si ingreso por placas, tarjeta de circulacion si ingreso por tarjeta de circulacion, licencia de
conducir si ingreso por licencia de conducir; u ofros.
« Recibo de pago.

CION DE ACTIVIDADES

' gub HEES
PRI RESSONSABLE ACTIVIDADES EN

MINUTOS
A oy s P £ | Plataforma Unica de Administrado realiza pago por derecho de retiro de vehiculo, deriva 4
N recnico Cajero Atencion al Usuario i
: Recepciona Boucher de pago, luego enlrega orden de salida vehicular al 4
i Sec*etgﬁfam i _Contrcl de Infracciones 2 i " Administrado y deriva
Responsable de retiro Depésito Municipal 3 Revisa Boucher de pago y orden de salida vehicular, hace entrega del vehiculo 15

de vehiculos al Administrado



PONSABLE: SUB GERENCIAS DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANO

FORMATO N° 03

DIAGRAMA DE FLUJO DE: RETIRO DE VEHICULO MUNICIPAL

UNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

RE DE TRANSITO Y TRASPO| RBANO
PLATAFORMA UNICA DE D IER DT RANT | SUB GERENCIA { TRASPORTE U i TIEMPO DE
ATENCION AL USUARIO DOCUMENTARIO MORA
USUARIO {PUAL) MESA DE PARTE AREA DE CONTROL DE INFRACCIONES
SECRETARIA SUB GERENTE
RESPONSABLE DE MINUTO
TECNICO CAJERO SECRETARIA l SECRETARIA JEFE RETIRO DE VEHICULO HORA 5
INICIO
[ Frocede a reallzar pagay \ N |
poslenonments enirega a ramis 2 Recepoona pago y enlrega
:\_:u:uruulm-_- recho
| | ‘ Recepclona, regstra en - —
Rocepeiona pago f entiega - — . B T ® ssemayowrsss [ Recepcona, visa la
‘ i | L papelsta de salida
| |/ | |
Y
} o
L}
Recepaiona y despacha |q | 31
LIt 1 2 or sistema y enliega
ob
PUC MY A‘ Recepoiona arden de salids r
| |1 |
Recepciona y da visto b
—1™ buena y enlrega
i
i = ) I
Retira vehculo del depasio - - ) VB =
muricpal . I — —
[ FIN |
| Finalidad Requisitos Base Legal \

Autorizar el retiro de vehiculos del deposito municipal

- Copia de tarjeta de propiedad y DNI del propietario.
- Declaracion jurada del posesionario del vehiculo (firma legabzada).
- Copia de licencia de conducir del chofer.

- Subsanacion de |a falta yfo infraccidn; SOAT @ ingreso por SOAT, placa siingreso por placas, taneta de
circulacion si inaresa por tarjeta de circulacion, licencia de conducir 5 ingreso por licencia de condudir; u otros.

‘ - Recibo de pago.

C.L.P - 03-MPCP-GSCyTU-SGTTU-ACI

-Ley N* 27189, Ley General de Transporte y Transito Temrestre

- Decreto Suprema N° 016-2009-MTC,

- Ordenanza Municipal N* 005-2011-MPCP, A 56°

- Drdenanza Municipal N* 016-2012-MPCP, Art. 13® inclso c)




FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO [ CODIGODE PROCEDIMIENTO
C.\P- 04-MPCP-GSCyTU-SGTTU-ACI
] UNIDAD ORGANICA ]
_ i) | GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSITO
D7 St BUSQUEDA DE DOCUMENTOS VARIOS URBANO

ears® SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE URBANO

— AREA DE CONTROL DE INFRACCIONES

TR T—
Entrega de planos visados a la posesion informal para acceder a servicios basicos

2. BASE LEGAL:
« Ley N°® 27189, Ley General de Transporte y Transito Terrestre.
« Decreto Supremo N° 016-2009-MTC.
» Ordenanza Municipal N° 018-2012-MPCP, Art. 13° inciso c}.
« Ordenanza Municipal N® 005-2011-MPCP, Ar. 56°

3. REQUESHOS
Copia de tarjeta de propiedad y DNI del propietario.
Declaracion jurada del posesionario del vehiculo (firma legalizada)
« (Copia de licencia de conducir del chofer
» Subsanacion de la falta y/o infraccion: SOAT si ingreso por SOAT, placa si ingreso por placas, tarjeta de circulacion si ingreso por tarjeta de circulacion, licencia de
conducir si ingreso per licencia de conducir; u otres.
ecibo de pago.

(. ——— S TamT— — = o SR

TIEMPO
EN
MINUTOS

Tecnico ; Ca;a
_ Secrelaia | Controlde Infracciones
Jefe Control d




FORMATO N° 03

DIAGRAMA DE FLUJO DE: BUSQUEDA DE DOCUMENTOS VARIOS

C.LP - 04-MPCP-GSCyTU-SGTTU-ACI

LE: SUB GERENCIA Y TRANSPORTE URBANO
[Eea——y MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO i =il
PO RTAE Getix OHiCA O iy e 1, B SUB GERENCIA DE TRANSITO Y TRASPORTE URBANO F S
ATENCION AL USUARIO DOCUMENTARIO
USUARIO {PUAU) MESA DE PARTE AREA DE CONTROL DE INFRACCIONES
" SECRETARIA SUB GERENTE
RESPONSABLE DE
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA JEFE RETIRO DE VEHICULO
INICIO
Proceds: & feaZar page ¥ \ |
poslanormenta entiega 4 tarmte > Recepoona pago y entiega |
dcurrantar tociho
il |
|
- Recepoiona, regisya en | T ~— |
Receprionapago y eniegn g L 'YI.IL\\: et —q Recepeioni, busca |
TRCEN & - | I documentos &n ks
| | _alcluws ¥ unbiega
| |
Y
- ) -
Recepoonay despachs g
| { P pistirra ¥ enbiegd
oo documanios solicitada | i B !
|
A
FIN
Finalidad Requisitos Base Legal

Qtorgar documentos solicitado

- Copia de taneta de propiedad y DNI del propietatio
- Declaracidn jurada del posesionario del vehicula (firma legalizada)
- Copia de heencia de conducr del choler,

Subsanation de la falta yio infraccion: SOAT sl ingreso por SOAT, placa sl ingreso por placas, tarjeta de
cuculacion siingreso por taneta de circulacion. licencia de conducir s ingresa por heencia de conducir, u otros
- Recibo de pago.

- Ley N* 27189, Ley General de Transporte y Transito Terreste

Decreto Supremo N° 016-2009-MTC.

Crdenanza Municipal N* 016-2012-MPCF, At 13" maiso ¢
- Ordenanza Municipal N* 005-2011-MPCP, Art. 56

]

TIEMPO DE
MORA

HORA MINUTO |

31’




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

La Sub Gerencia de Comercializacion, es la unidad organica encargada de regular y tramitar las solicitudes para la autorizacion
de actividades comerciales y publicidad exterior, asi como administrar los mercados de abastos; tiene las funciones exclusivas
de dirigir la ejecucién de politicas y estrategias orientadas al desarrollo y promocién de la actividad comercial, asi como elabora
programas de capacitacion en comercializacion, direccionando el objetivo a la poblacién de la ciudad de Pucallpa, organiza las
acciones destinadas al reordenamiento del comercio ambulatorio y proporciona asistencia técnica y de servicios en el proceso
de desarrollo dentro de su jurisdiccion asi como evaluar y resolver las solicitudes para el otorgamiento de las Licencias
Municipales de Funcionamiento, para los establecimientos comerciales y ofras actividades econémicas que se desarrollan en la
Provincia. Depende jerarquica, funcional y administrativamente de |la Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.

= |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 Formulacién, Aprabacion elaboracion, Aprobacion y difusion del MAPRQO" 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 senaladas en el reglamento de Organizacion y Funciones — (ROF) y el
manual de Organizacion 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 Unico de Procedimientos
Administrativos — (TUPA), en ese sentido se presenta a continuacion dicha informacion reflejadas en los: FORMATO N°01
(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 FISCALIZACION Y CONTROL

DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO

Licencia Municipal de Funcionamiento para establecimiento de
Hasta 100 M2 y Capacidad de Almacenamiento Mayor al 30%
del Area Total. _
Licencia Municipal de Funcionamiento para establecimiento con
Area Mayor de 100 M2 Hasta 500 M2.

Licencia Municipal de Funcionamiento para establecimiento con
Area Mayor a 500 M2.

| Duplicado de Licencia de Funcionamiento,

" Cambio de Nombre Gomerdial o Razén Social en la Licencia de | -

Funcionamiento
Actividad

| Autorizacién de Uso de Via Piblica; Restaurantes o
Similares/Por 6 meses

| Duplicados de Autorizaciones; Uso de la Via Publica,
Instalacion de Toldo y Anuncios Publicitarios

| Autorizacion de Uso de Via Pibiica; Modulos o Kioscos
Rodantes - Por un afio.

|
| Camet de Vendedor para Trabajadores Autonomos: Ambulante
| Conductor y/o Sustituto de Modulo Redante - Por un ario.

BASE LEGAL

- Ley N° 28976 - Ley Marco de

Licencia de Funcionamiento.

| - Ley N°28976 - Ley Marco de

Licencia de Funcionamiento.

- Ley N° 28976 - Ley Marco de

Licencia de Funcionamiento.

| - Ley N° 28976 - Ley Marco de

Licencia de Funcionamiento.

“Ley N° 28976 - Ley Marco de

Licencia de Funcienamiento.

Licencia de Funcionamiento.

" LeyN°27972 - Ley Orgénicade |

Municipalidades.

- ORD. MUN. N° 014-2008-

MPCP

T |- LeyN°27972- Ley Organicade |

Municipalidades

| - ORD. MUN. Ne 014-2008-

MPCP

|- LeyN° 27972 - Ley Organica de

Municipalidades

- ORD. MUN. N°014-2008-

MPCP

T Ley N° 27972 - Ley Organica de |

Municipalidades

- ORD. MUN. N° 014-2008-

MPCP

OBJETIVO

Otorgar licencia de
Funcicnamiento para
actividades comerciales.
Otorgar licencia de
Funcionamiento para
actividades comerciales
Ctorgar licencia de
Funcionamiento para
actividades comerciales.
Otorgar duplicado de Licencia
de Funcionamiento para
Establecimientos.

Otorgar duplicado de Licencia

de Funcionamiento para
Establecimientos.
Cancelar Licencia

Altorizar Uso de Via Publica

Otorgar duplicado de
Autorizaciones

 Aulorizar Uso de Via Publica

Otorgar carnet a trabajadores de |

autbnomas

| TIEMPO PARA
RESOLVER

1 hora

Thora
" 3dias
~ Bdias
15 dias

15 dias

5 dias

ORGANOS QUE
INTERVIENE

. TR W

15 dias

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

C.1.P-01-MPCP-GSPyGA-SGCOM

| C.l.P-02-MPCP-GSPyGA-SGCOM

C.LP-03-MPCP-GSPyGA-SGCOM

C.1.P-04-MPCP-GSPyGA-SGCOM

C.1.P-05-MPCP-GSPyGA-SGCOM

C.|.P-06-MPCP-GSPyGA-SGCOM

C.1.P-07-MPCP-G5PyGA-SGCOM

C.1.P-0B-MPCP-GSPYGA-SGCOM

C.I.P-08-MPCP-GSPyGA-SGCOM

C.LP-10-MPCP-GSPyGA-SGCOM



"

12

13

21

22

23

Autorizacion para Trabajadores Lustradores de Calzado.

| Renovacion de Autorizacion para Trabajadores Lustradores de

Calzado

| Autorizacion de Plazas y Parques - Espectaculos Pablicos no

Deportivo

| Autorizacion de Instalacion de Toldos.

Autorizacion para Instalacion de Elementos de Publicidad
Exterior vinculados a |a identificacion del Establecimiento
(fachada) L

Autorizacion para Instalacion de Anuncios, Paneles
Publicitarios, Anuncios Luminosos en Fachada o Via Publica.

Renovacion de Autorizacion para Instalacion de Anuncio Panel
Publicitario

Autorizacion para Anuncio de Propaganda Politica

Venta en los Mercados Piblicos.

Ley N° 27475, Ley que Regula
la Actividad del Lustra Botas.
Ley N° 27597, Ley que Modifica
la Actividad del Lustra Bota.
Ley N° 27475, Ley que Regula
la Actividad del Lustra Botas.

- Ley N° 27597, Ley que Modifica

la Actividad del Lustra Bota
Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo
General.

Ley N° 27972, Ley Organica de
Municipalidades

- Decreto Legislativo N° 776
- ORD. MUN. N°® 014-2008-mpcp

Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo
General.

Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo
General,

Ley N® 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo
General

- Resolucion N° 387-2005-JNE
- Resolucion N° 04-2006-JNE

| Emision y tamite de Papeleta de Sancion — Cuando el | -

sancionado se somete al pago.

| Emision y tramite de Papeleta de Sancion — Cuando el [=

sancionado se niega a pagar.

Realizacion de operativos con Denuncia presentada.

Realizacion de Operativos sin Denuncias (de oficio)

T LeyN° 27444, Ley del

Ordenanza Municipal N° 007-
2008-MPCP.

Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo
General.

Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo
General.

- Ley N° 27444, Ley del

Procedimiento Administrativo
General.

Procedimiento Administrativo
General.

Autorizar a trabajadores
lustradores de calzados
desarrollar su actividad de
manera formal
Renovar autorizacion para
trabajadores lustradores de
calzados

Autorizar plazas y parques para |

espectaculo publico no
deportivo

Otorgar aulorizacion para
instalacion de elementos de
toldo.

Otorgar autorizacion para
instalacion de elementos de
publicidad
Otorgar autorizacion para
instalacion de anuncios

Otorgar renovacion de
autorizacion para instalacion de
anuncios publicitario _
Ctorgar autorizacion para
Anuncios de Propaganda

Conduccion por Concesion de
los Puestos de Venta en los
Mercados Publicos.

Cumplir con normas de sancion

Cumplir con normas de sancion

Cumplir con actividades de
oficio

~ Cumplir con actividades de

oficio

15 dias

15 dias

7 dias

15 dias

5 dias

5 dias

5dias

15 dias

1dia

1dia

1dia

1 dia

CA.P-11-MPCP-GSPyGA-SGCOM

C.LP-12-MPCP-GSPyGA-SGCOM

C.1P-13-MPCP-GSPyGA-SGCOM

G P-14-MPCP-GSPyGA-SGCOM

C1P-15-MPCP-GSPyGA-SGCOM

C.1.P-16-MPCP-GSPyGA-SGCOM

C.LP-17-MPCP-GSPyGA-SGCOM

C.1P-18-MPCP-GSPyGA-SGCOM

C.LP-15-MPCP-GSPyGA-SGCOM

C.1.P-20-MPCP-GSPyGA-SGCOM

C.LP-21-MPCP-GSPyGA-SGCOM

C.I.P-22-MPCP-GSPyGA-SGCOM

CP-23-MPCP-GSPyGA-SGCOM




FORMATO N° 02
DATOS DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO PROC: 01- MPCP-GSPyGA-SGCOM

UNIDAD ORGANICA

sl - ! GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION
pacidad de almacenamiento no mayor a 30% del AMBIENTAL

area total. = 1 SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

1. OBJETIVO:
Otorgar licencia de Funcionamiento para actividades comerciales.

2. BASE LEGAL:
o Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, Publicado: 27-05-2003
» Ley N° 27444 - Ley General de Procedimientos Administrativo.
» Ley N 28975 - Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, Art. 8 Inc. 1
» Decreto Legislativo N° 776 Publicado: 31-12-93
» Decreto Supremo N° 066-2007-MPCP
» Ordenanza Municipal N® 012-2007-MPCP.
« Ordenanza Municipal N° 066-2007-MPCP, Art. 13° Publicado el 14-08-2007
» Ordenanza Municipal N° 011-2010-MPCP.
e Ordenanza Municipal N° 012-2011-MPCP.

3. REQUISITOS:
= Formulario de Solicitud con caracter de Declaracion Jurada.
« \Vigencia de poder de representante Legal, en el caso, en el caso de personas Juridicas u otros entes colectivos. (Tramitarla en la SUNARP). Tratandose de
representacion de personas naturales, se requerira carta poder con firma legalizada actualizada (no mayor a tres meses de antigiiedad).
» Declaracion Jurada de Observancia de condiciones de Seguridad en Defensa Civil. Para establecimiento con area de hasta de 100 m2 y capacidad de
almacenamiento no mayor de 30% del area total del establecimiento. Se exclusivo a los Giros de: Pub - Karackes, Licoreria, Discoteca, Bar, Casinos, Juegos de
Azar, Maquinas Tragamonedas, Ferreterias o Giros a fines a los mismos o Giros relacionados con Almacenamiento, uso o comercializacion de productos toxicos o
altamente inflamables (Art. 8° inc. 1 de la Ley N° 28976).
Adicionalmente de ser el caso:
= Copia Simple del titulo profesional en el caso de servicios relacionado con la salud,
» Copia simple de la autorizacion sectorial respectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a fa ley lo requieran de manera previa al otorgamiento de la
licencia de funcionamiento.
= nformar sobre el nimero de estacionamiento de acuerdo a la nomatividad vigente, en la declaracion jurada (para el caso de cochera).
+ Cepia simple de la autorizacion expedida por el INC, conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.
_* Pago por derecho de tramitacion. (")

“TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN

MINUTOS
Plataforma Unicade | 1 Recepciona el pago por tasa o derecho de tramite administrativo, procesara y 3
3 b Atencién al Usuario e _enfregara el comprobante. |
S Area de Licencia y 2 Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea expedaente |mpr|me ¥y 3
Autorizaciones | | lo deriva a Técnico Administrativo. :
Area de Licencia y | 3 'Verifica expediente, procede a elaborar informe técnico, elabora certificadoy | 40’
AL &S 1 Autorizaciones i ___ entregaa Jefe de Area de Licencia y Autorizaciones,
NEeafim - Lecretaria Area de Licencia y 5 Recepciona, registra y entrega a Jefe de Area de Licencia y Autorizaciones 3
T o Adorizacones | N Joo ]
Jefe Area de Licencia y [ 6 Recepciona, da visto bueno, firmar la Licencia de Funcionamiento y entregaa | 5’
W= o _l__ Autorizacion | | Secretaria. [
Secretaria Area de Licencia y 7 i Recepcepciona, y despacha por sistema de tramite archivando copia de 3
| _Autorizaciones | L -expediente y original entrega a notificador. —
Notificador Area de Licencia y I 8 Nohﬁcador recepciona, se apersona al establecimiento del usuario y entrega el ‘ 30
bldi= s _ | Adorizaciones | : Certificado, haciéndole firmar cargo de entrega y lo remite a secretaria. |
Secretaria Area de Licencia y 9 Secretaria recepciona cargo, y entrega a inspector para su posterior 5

Autorizaciones verificacion del establecimiento.



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Licencia de Funcionamiento para Establecimiento con Area de Hasta 100 m2 y Capacidad de Almacenamiento no Mayor a 30% del Area Total

MPCP-GSPYGA-SGCOM

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL

PLATAFORMA UNICA DE PLATAFORMA UNICA DE = TIEMPO DE MORA
ATENCION AL USUARIO ATENCION AL USUARIO SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION
(PUAU) (PUAU) COMERCIALIZACION i
USUARIO AREA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA DE AREA DE LICENCIA TECNICO ADMINISTRATIVO JEFE NOTIFICADOR HORA MINUTOS
INICIO
Recepciona pago y
»{ enlrega bolela de pago
Procede a realizar pago ¥ usuario
¥ posteriormente ' Il
enlrega a lramile | !
documentario, Bokta
—|‘ — '"‘l Recepciona, regisira
! | y procede a verficar . - —
m.i - il Rete_pcmna_ registra en Recepciona,  elabora
B quistios—y el sistema y enlrega informe  licencia
entrega. técnico administrativo 7 . !
entrega a jefe

Recepciona, registra en |

S
usuario
&

= el sistema y entrega. - .
— s e i R IO f - Recepciona y firma licencia.
| - . 1° 28'
- Recepciona, anola en
,ﬁ:-_'». g | | cuaderno de entrega a ([
23 N\ | notificador
» = - = >
e ecepciona y archiva | - Enlrega a usuario y cargo
A0 'f‘/' cano. entrega a secretaria.
el N T
Recepciona Licencia de || !
Funcignamiento J ! Il
L 4
FIN

Objetivo Base Legal
. Ly N*27972 - Ley Crganca de las Municipaidadss

Ley N*27444 - Ley de Procedimiento Adminstrative General

Ly N*Z8ATE - Ley Marco de Licencia ds Funcionamiente, At Binc 1
Dwcret Legislalive N® 776 pubbeada 31-12-83

Drecreto Suprema N* (06-2007-MPCP

Crdenanza Munepal N® 012-7007-RPCP

Cirenanza Mursgpal N° 0GE-2007-MPCP, A 13° Puplcario e 14-08-2007
Crdenanza Municipal N 011 30M0-MFCP

Crdananza Muncipal N 012-2011WPCH

Requisitos

Los requisitos se encueniran contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Adminisiratives TUPA de la
MPCP.

Otorgar Licencia de Funcionamiento para aclividades comerciales

R




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGOPROC: 02- MPCP-GSPyGA-SGCOM.

encia de Funcionamiento para Para Establecimiento con area UNIDAD ORGANICA

' GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION
Mayor de 100 m2 Hasta 500 m2 AMBIENTAL
| SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

1. OBJETIVO:
Otorgar licencia de Funcionamiento para actividades comerciales a Establecimiento con Area Mayor de 100 m2 Hasta 500 m2.

2. BASE LEGAL:
o Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, Publicado: 27-05-2003.
« Ley N° 27444 - Ley General de Procedimientos Administrativo.
= Ley N° 28976 - Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, Art. 8§ Inc. 1
e Decreto Legislativo N° 776 Publicado: 31-12-93
e Decreto Supremo N° 066-2007-MPCP
* Ordenanza Municipal N° 012-2007-MPCP,
= Ordenanza Municipal N° 066-2007-MPCP, Art. 13" Publicado el 14-08-2007
e Ordenanza Municipal N° 011-2010-MPCP.
» Ordenanza Municipal N°® 012-2011-MPCP.

3. REQUISITOS:

« Formulario de Selicitud con caracter de Declaracion Jurada.

« \ligencia de poder de represeniante Legal, en el caso, en el caso de personas Juridicas u ofros entes colectivos. (Tramitarla en la SUNARP). Tratandose de '
representacion de personas naturales, se requerira carta poder con firma legalizada actualizada (no mayor a tres meses de antigiiedad).

= Declaracion Jurada de Observancia de condiciones de Seguridad en Defensa Civil. Para establecimiento con area de hasta de 100 m2 y capacidad de almacenamiento
no mayor de 30% del area total del establecimiento. Se exclusivo a los Giros de: Pub - Karaokes, Licoreria, Discoteca, Bar, Casinos, Juegos de Azar, Maquinas
Tragamonedas, Ferreterias o Giros a fines a los mismos o Giros relacionadoes con Almacenamiento, uso o comercializacion de productos toxicos o altamente
inflamables (Art, 8° inc. 1 de la Ley N° 28976).
Adicionalmente de ser el caso:
= Copia Simple del titulo profesional en el caso de servicios relacionado con la salud. ;
« Copia simple de la autorizacion sectorial respectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a la ley lo requieran de manera previa al otorgamiento de la |

licencia de funcionamiento.

« |nformar sobre el numero de estacionamiento de acuerdo a la normatividad vigente, en la declaracion jurada (para el caso de cochera),
= Copia simple de la autorizacion expedida por el INC, conforme a la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.
» Pago por derecho de tramitacion. (")

CRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO EN

ACTIVIDADES MINUTOS
Técnico Cajero Plataforma Unica de 1 | Recepciona el pago por tasa o derecho de tramite administrativo, procesaray | 3
| Atencional Usuario | entregara el comprobante,
Secretaria Area de Licencia y 2 Recepcmna verifica requisitos, reqgistra en sistema, crea expediente, imprime y ¥
Autorizaciones . | lo deriva a Tecnico Administrativo. -
Area de Licencia y 3 Verifica expediente, procede a remitir a Inspector Técnico para su verificacion | 4
i S e SN insi |
Area de Licencia y Recepciona, procede a realizar Inspeccmn Técnica en Segundad de Defensa
Autarizaciones 4 Civil Basica Ex Ante, elabora acta de ITSDC EX — ANTE, Cer‘hﬁcado de 80
................................................... ——"— _Seguridad en Defensa Civil y remite a Técnico Admi
Area de Licenciay 5 | Recepciona, verifica, procede a elaborar |a Licencia de Funcionamientoy | 20T
Autorizaciones | entrega a secretaria. |
Secretaria Area de LlCEﬂCIa y 6 Recepciona, registra y entrega a Jefe de Area de Llcenma y Autanzacmnes 3
- i : | ~ para firma del jefe y el Sub Gerente de
Jefe y 7 | Reoepcmna da visto bueno, firmar la Licencia de | 5
Autorizacién : Secretaria. i | ~
Sub Gerente Sub Gerente de 8 i Recepciona, da visto bueno y procede a firmas la respectiva Licencia de 5
| Comercializacion. _____ Funcionamiento y entrega a secretaria. |
Secretaria Areade Licenciay | 9 Recepciona y despacha por sistema a la Sub Gerencia de Defensa Civil 3
_ . Autorizacion | | il iy o N R A _ »
Secretaria Sub Gerencia de Defensa 10 Recepczena reglstra en sistema y entrega a Sub Gerente para firma del 5
____________________ N . [N | Certificado ITSDC EX — ANTE. | _ |
~ Sub Gerente | Sub Gerencia de Defensa 12 'Recepciona, da visto bueno, procede a fimar certificado y entrega a secretaria 5’
Civil
Secrelaria Sub Gerencia de Defensa 13 Recepciona, despacha por sistema y entrega a Secretaria de Area de Licencia ki
e Civil i | y Autorizacion. - —
Secretaria ~ Area de Licencia y | 14 | Recepcepciona, y despacha por sistema de tramite, archivando cop:a de 3
... Auorizaciones | | expediente y original entrega a notificador. L. e
Notificador Area de Licencia y 15 Notificador, recepciona, se apersona al establecimiento del usuario y entrega el 30
. Aulorizaciones | | Certificado, haciéndole firmar cargo de entrega y lo remite a secretaria. | i
Secretaria Area de Licenciay | 16 | Recepciona registra en sistema y archiva el cargo de enirega. 5
Autorizaciones '

1 s S -



LinGRaMA UE FLUdu DE: Licencia de runcionamiento para tstanlecimiento con Area Mayor de 100 m2 Hasta 500 m2

~ ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION : C.LP-002-MPCP-GSPYGA-SGCOM

et MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
; ’ GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL
puararorua oncaoe | BEUEEINE CEL S SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL TIEMPO DE MORA
MEHCtO:UZLUl;SUAHJO (PUAU) SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION
¢ COMERCIALIZACION
USUARIO o AREA DE LICENCIAS Y AUTORIZAGIONES
. SUB GERENTE SECRETARIA SUB GERENTE
y SECRETARIA DE AREA TECHNICD INSPECTOR
TECNICO CAJERD SECRETARIA BELIEENGIA ADMINISTRATIVD JEFE TECNICO HORA MINUTOS
INICIO =
Recepciona pago y
- entrega boleta de
Procede a realizar pago f pago a usuario Recgpcional
y posterdormente — | Recepciona registra en &l
entrega a lramite = g : ' sistema ¥ -
documentario, _— fg‘svi‘:igcg‘r‘}“ﬁgi iz Recepciona, anota
R T f g il 1 S PR ~ en  cuademo ¥ .
FhY quistos ! administrativo Blikga. Realiza
L entrega: S | : | Inspeccion y
[ ] 1 [~ ' entrega acta de
~ si constatacion
usuario \‘: \_/Twh J | Recepeiona, Recepciona y | — |
\ Rl registra en el despacha
- < g g " !
g sistema ¥ : -
l enlrega. L
| I—— Recepciona )
1 | firma licencia > RECEFF'G"'E ¥y
firma licencia. 1° 28'

=2 =
Recepciona, SRR FT
registra y e
despacha Reﬁepciﬁha Firma
0 Certificado de

egistra y

. I
L—J @spacha

Defensa Civil

Recepciona Licencia de

Funcionamignta. i Recepciona, Recepciona,
regisira y M reqgistra y
entrega. ]\ despacha.

FIN ol

Requisitos Base Legal
Ley N°2797 - Ley Organica de las Municipalidades,
Ley N°27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley N°28976 - Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, Ar. 8 Inc. 1
Decreto Legislativo N°® 776 publicade 31-12-93

Decreto Supremo N° 006-2007-MPCP

Ordenanza Municipal N® 012-2007-MPCP

Ordenanza Municipal N® 066-2007-MPCP, Art, 13° Publicado el 14-08-2007
Ordenanza Municipal N* 011-2010-MPCP

Ordenanza Municipal N® (12-2011-MPCP

Otorgar Licencia de Funcionamiento para actividades comerciales a establecimientos con Area

i Texto Unic [ inistrativos TUPA de |
Mayor de 100 m2 Hasta 500 m2. Los requisitos se encuentran conlemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA de la

MPCP




[ 7.

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGOPROC: 03- MPCP-GSPyGA-SGCOM.

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION
AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE COMERCIAL!ZACI N

| Licenciade Funcuonamlento para Establecimlento con érea mayor
a 500 m2.

OBJETIVO:

Otorgar licencia de Funcionamiento para actividades a establecimientos con area mayor a 500 m2.

2

BASE LEGAL:

« Ley N* 27972 - Ley Organica de Municipalidades, Publicado: 27-05-2003.

o Ley N° 27444 - | ey General de Procedimientos Administrativo

o Ley N° 28976 - Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, Art. 8 Inc. 1

« Decreto Legislativo N° 776 Publicado: 31-12-93

» Decreto Supremo N° 066-2007-MPCP

= Ordenanza Municipal N° 012-2007-MPCP.

« Ordenanza Municipal N° 066-2007-MPCP, Art. 13° Publicado el 14-08-2007
» Ordenanza Municipal N° 011-2010-MPCP,

« Ordenanza Municipal N° 012-2011-MPCP.

REQUISITOS:

» Formulario de Solicitud con caracter de Declaracion Jurada.

» Vigencia de poder de representante Legal, en el caso, en el caso de personas Juridicas u otros entes colectives. (Tramitarla en la SUNARP). Tratandose de
representacion de personas naturales, se requerira carta poder con firma legalizada actualizada (no mayor a tres meses de antigiiedad).

« Declaracion Jurada de Observancia de condiciones de Seguridad en Defensa Civil. Para establecimiento con area de hasta de 100 m2 y capacidad de
almacenamiento no mayor de 30% del area total del establecimiento. Se exclusivo a los Giros de: Pub - Karaokes, Licoreria, Discoteca, Bar, Casinos, Juegos de
Azar, Maquinas Tragamonedas, Ferreterias o Giros a fines a los mismos o Giros relacionados con Almacenamiento, uso o comercializacion de productos taxicos o
altamente inflamables (Art. 8° inc. 1 de la Ley N° 28976).

« Certificado de Inspeccion Técnica en Seguridad de Defensa Civil de Detalle o Multidisciplinario emitido por Defensa Civil del GOREU, solo para establecimiento con
area mayor 2 500 m2 o edificaciones por su complejidad califiquen para este tipo de inspeccion.

Adicionalmente de ser el caso:
= Copia Simple de! titulo profesional en el caso de servicios relacionado con la salud.
« Copia simple de la autorizacion sectorial respectiva en el caso de aquellas actividades que conforme a la ley lo requieran de manera previa al otorgamiento de la
licencia de funcionamienta.
= Informar sabre el numero de estacionamiento de acuerdo a la nomatividad vigente, en la declaracion jurada (para el caso de cochera).
» Copia simple de la autorizacion expedida por el INC, conforme a |a Ley N°® 28296, Ley General del Patrimonio Cuitural de la Nacion.
__» Pago por derecho de tramitacion. (*)

TIEMPO
ACTIVIDADES EN
MINUTOS
Plataforma Unicade | | Recepciona el pago por tasa o derecho de tramite administrativo, procesara y

| AtencionalUsuario | i = __entregara el comprobante. h
Area de Licencia y 2 ‘Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea expediente, imprimey 3
_ Autorizaciones | | lo deriva a Técnico Administrativo, |
Area de Licenciay 3 Verifica expediente, procede a elaborar informe técnico, elabora certificadoy | 40’
__, Autorizaciones 1 I entrega a Jefe de Area de Licencia y Autorizaciones.
Area de Licencia y 4 Recepciona, registra y entrega a Jefe de Area de Licencia y Autorizaciones 3
Aulorizaciones | - ] ] ] ) | -
Area de Licencia y 5 | Recepciona, da visto bueno, firmar la Licencia de Funcionamiento y entregaa | 5
_ _ Auorzacén | M I Sabrbtaa o ]
Secretaria Area de Licencia y 6 Recepciona, entrega a Sub Gerente de Comercializacion para la firma de ! B
- Autorizacion Certificado. |
Sub Gerente Sub Gerencia de 7 Recepuona da visto bueno y procede a firmar Certificado de Licencia de 8
il T Comercializacion Funcionamiento con area mayor a 500 m2 y entrega a secretaria.
Secrelaria Area de Licencia y 8 Recepcepmona y despacha por sistema de tramite archivando copiade 3
| Autorizaciones expediente y original entrega a notificador.
Notificador Area de Licencia y 9 | Notificador, recepciona, se apersona al establecimiento del usuario ¥y entrega el | 30
S Autorizaciones | Certificado, haciéndole firmar cargo de entrega y lo remite asecretaria. |
Secrelaria Area de Licencia y 10 Secretaria recepciona cargo, y entrega a inspector para su posterior 5

Autonizaciones verificacion del establecimiento.




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Licencia de Funcionamiento para Establecimiento con Area M'ayor a 500 m2.

ORGANO RESPONSABLE: UNIDAD DE ADMINISTRACIONDE ARCHVO. | C.P-003-MPCP-GSPYGA-SGCOM

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

| GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL —
X TIEMP
PLATAFORMA UNICA DE ATENCION SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION
AL USUARIO {PUAU)
USUARIO AREA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES
TECNICO CAJERO SECRETﬁ'g:N%ﬁ :RE“ hE TECNICO ADMINISTRATIVO JEFE SUB GERENTE NOTIFICADOR HORA MINUTOS
INICIO
Recepciona pago y
+—p entrega bolela de pago
Procede a redlizar pago a Usuario N
y posteriarmente TR
enlrega y tramite /r
documenttario < Baleia Recepciona, registra y
| || — »{ procede a verificar los
requisitos y entrega
aefia SRR
| + Recepciona.  elabera
ot p informe, Certificado y
Al J*—fhh',;’—’r enlrega
( usuarna \}..4. fl = 4 | |
/ Becepcmna y enrega a I Recepciona y firma
s jefe. o f "1 licencia
| | I | 10 4OI
Recepciona, anola en ..ft
cuaderno de entrega (4 Y i —» Recepciona y firma licencia.
a nolificador

Recepciona Registra y |
entrega. E

|
[ L | Entrega a usuano y cargo
Recepciona Licencia de | | entrega a secrelaria.
Funcionamiento, = 1
|
|
FIN

 BaseLegal

Liy N*27444 - Ley de Procedimento Administrative.
Ley N*28476 — Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, Art. 8 Inc. 1
Decreto Legslativa N* 776 publicada 31-12-83
Decreto Supremo N* 006-2007-MPCP
Crdenanza Municipal N* 012-2007-MPCP
Crgenanza Municipal N* 066-2007-MPCP, AL 13 Publicado el 14-08-2007
Ordenanza Municipal N* 011-2010-MPCP
Ordenanza Municipal N* 012:2011-MPCP

Requisitos

Les requisilos se encuentran contemplados en el Texto Unice de Procedimientos Administratives TUPA de la
MFCP

Remitir diversa informacion a las umdades organicas y publico general

LI T I T I




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO ~ CODIGO PROC: 04- MPCP-GSPyGA-SGCOM.

R i

; S

Duplicado de Licencia de Funcionamiento [ 8, L

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION
AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

1. OBJETIVO:
Otorgar duplicado de Licencia de Funcionamiento para Establecimientos.

2. BASELEGAL:
o Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades, Publicado: 27-05-2003.
o Ley N° 27444 - Ley General de Procedimientos Administrativo.
= Ley N° 28976 - Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, Art. 8 Inc. 1
» Decreto Legislativo N® 776 Publicado; 31-12-93
e Ordenanza Municipal N° 012-2007-MPCP.
* Ordenanza Municipal N°® 011-2010-MPCP.
= Ordenanza Municipal N° 012-2011-MPCP.

3. REQUISITOS:
= 1. Formulario de Selicitud con caracter de Declaracion Jurada.

= 2. Pago por derecho de tramitacion,
Adicionalmente de ser el caso:
= Copia simple del titulo profesional en el caso de servicios con la salud.

TIEMPO
ACTIVIDADES EN
MINUTOS

Técnico Cajero Plataforma Unica de Recepciona el pago por tasa o derecho de tramite administrativo, procesara y

| Atencional Usuario | , entregara el comprobante. _
Secretaria | Area de Licencia y 2 Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea expediente, imprime y 3
(T Autorizaciones lo deriva a Técnico Administrativo
Técnico Administrativo | Area de Licencia y 3 Verifica exped|ertte onglnarlo en base de datos, procede a elaborar informe y 40
Autorizaciones duplicado de Licencia y entrega a secretaria de Area de Licencia y
L Autorizaciones. )
Secretaria Area de Licencia y 4 Recepcnona registra y entrega a Jefe de Area de Licencia y Autorizaciones 3y
i !  Autorizaciones ! ! B I
Jefe Area de Licencia y 5 Recepciona, da visto bueno, firmar la Licencia de Funcionamiento y entrega a 5'
: Autorizacion | | Secretaria. 1
Secretaria Area de Licencia y 6 Recepciona, entrega a Sub Gerente de Comercializacion para la firma de 5
//—ﬁ ] Autorizacion | Licencia, |
1'9‘“' e Gerente Sub Gerenciade 7 Recepciona, da visto bueno y procede a firmar el duplicado de la Licencia de ‘8
T 3 | _Comercializacion | ! Funcionamiento entrega a secretaria, il o=
J s”t_‘ e Sietara Area de Licencia y 8 Recepoepcmna y despacha por sistema de tramite archivando copla de i 3
Y Rac*ﬂ_ con &1 ] Autorizaciones 4 ___expediente y original entrega a nolificador. .
ificador Area de Licencia y 9 | Notificador, recepciona, se apersona al establecimiento del usuario y entrega el | 30'
\Q?e nim - / Autorizaciones Duplicado de Licencia de Funcionamiento, haciéndole firmar cargo de entrega

|
| _ylo remite a secretaria, |
~ Secretaria Area de Licencia y 10 Secrelaria recepciona cargo y Archiva. i | 5

Autorizaciones _m




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Duplicado de licencia de funcionamiento.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL
s TIEMPO DE MORA
PLATAFORMA UNICA DE SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION
ATENCION AL USUARIO {PUAU)
USUARIO AREA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES
TECNICO CAJERO SECRET&‘E;‘N%EI :‘R”‘ e TECNICO ADMINISTRATIVO JEFE SUB GERENTE NOTIFICADOR HORA MINUTOS
INICIO |
|| Recepciona pagoy
v entrega boleta de
Procede a realizar Fage.a Uslarig.
i — |
pago y posteriormente f—
entrega y tramile ¢ Boleta Recepciona, Ie_g|f:,1ra y
documenttario. | | procede a venficar los
| T B requisitos y entrega
i | ! Recepciona, elabora
informe, Certificado vy
1 enrega
N r
WSLAno \}:( - i
e Recepciona y ehtr?:ﬁal . | Recepciona y fima
ajele, ] | 7 licencia.
| I 1# a0
RN T
:\ Recepciona,  anola 1
% en cuademo de —TE I -
-5 entisga g e ﬁczcni;?:mna ¥ firma
y E notificador cench
t"b E———
& J
,‘1 W J |
.
Recepciona, Registra
y enlrega ki
. . = Entrega a usuano y cargo
Recepciona  Licencia | ' " entrega a secretaria
de Funcionamienio. 1 o=

‘Objetivo j Requisitos Base Legal

Ley N 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo
Ley N"28476 — Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, Art 8 Inc 1
Decreto Legislativa N* 776 publicada 31-12-83

Decreto Supremo N* 008-2007-MPCP

Ordenanza Municipal N* 012-2007-MPCP

(hdenanza Municipal N* 066-2007-MPCP, At 13° Publicado el 14-08-2007
Ordenanza Municipal N* 011-2010-MPCP

Ordenanza Municipal N* 012-2011-MPCP

. Formulario de Solicilud con caracter de Declaracion Jurada

. Pago por derecho de tramitacion.

Adicionalmente de ser el caso:

. Copia simple del litulo profesional en el caso de servicios con 1a salud

Remilir diversa informacion a las unidades organicas y publico general




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO PROC: 05- MPCP-GSPyGA-SGCOM.

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION

Licencia de Funcionamiento

SUB GERENCIA DE COMERCIALIZAC]N

1. OBJETIVO: T
Cambiar la Razdn Social o Nembre Comercial de un Establecimientos en la Licencia de Funcionamiento.

2. BASE LEGAL:
s Ley N°® 27972 - Ley Organica de Municipalidades, Publicado: 27-05-2003
= Ley N° 27444 - Ley General de Procedimientos Administrativo.
e Ley N° 28976 - Ley Marco de Licencia de Funcionamiento, Art. 8 Inc. 1
» Decreto Legislativo N° 776 Publicado; 31-12-93
« 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 Declaracion Jurada.
« Vigencia de poder de representante legal, en el caso de personas juridicas u ofros entes colectivos. Tratandose de representacion de personas naturales, que
requerira carta poder con firma legalizada.
« Copia vigente de Certificado de Seguridad en Cefensa Civil Basica, Detalle o Multidisciplinaria del establecimiento.
= Recibo de pago por derecho de Tramitacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| TIEMPO
RESPONSABLE | ACTIVIDADES EN
MINUTOS

Técnico Cajero Plataforma Unica de Recepciona el pago por tasa o derecho de tramite administrativo, procesaray |
. MencionalUsvario | | entregara el comprobante. |
Secretaria Area de Licencia y 2 i Recepcmna verifica requisitos, registra en sistema, crea expediente, imprime y ¥
1 Autorizaciones | . lo deriva a Técnico Administrativo, | ]
Técnico Administrativo Area de Licenciay | 3 | Verifica expediente originario en base de datos, procede a elaborarinformey | 4
Autorizaciones ! duplicado de Licencia y entrega a secretaria de Area de Licencia y !
| el | L Autorizaciones. St 1] A bl
Secretaria Area de Licencia ¥ | 4 Recepciona, registra y entrega a Jefe de Area de Licencia y Autorizaciones
AUtorizadones ——— - — e ————— - s S— rE——
L) Jefe Area de Licencia y | 5 Recepciona, da visto bueno, firmar la Licencia de Funcionamiento y entregaa | 5
A ‘e J Autorizacen | £ Secretaria.
1§ Sup Area de Licencia y 6 Recepcepciona, y despacha por sistema de tramite archivando copia de ¥
Racio\\ __ Autorizaciones | . _ expediente y original entrega a notificador.
5 Area de Licencia y 7 Notificador, recepciona, se apersona al establecimiento del usuario y entrega el | 30
» Autorizaciones Duplicado de Licencia de Funcionamiento, haciéndole firmar cargo de entrega
Neayen * i e v [ e yloremie asecretaria. MRS
B Area de Licencia y 8 Secretaria recepciona cargo y Archiva, 5

Autonizaciones




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Cambio de Nombre comercial 0 Razon Sacial en la Licencia de Funcionamiento.

~ ORGANO RESPONSABLE: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL

: TIEMPO DE MORA
PLATAFORMA UNICA O ATENCION AL SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION
USUARID (PUALY)
USUARIO AREA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES
TECNICO CAJEROD SECRETARIA DE AREA DE LICENCIA TECNICO ADMINISTRATIVO JEFE NOTIFICADOR HORA MINUTOS
INICIO SCERITA PATY
# enirega boleta de pago
| aUsuaio [ Recepciona, regisira y
Proceds a realizar ' [ procede a verificar los
pago y posleriormente - | requisitas y entrega: |
entrega y ramite | J Hoisla | | | .

documenttario Elabora informe  de
/l\ | cambio, licencia de

- M}J 7| nombre  comercial y

Bopta — oo
~
4 :
\“’-'-""'“ /" r Recepciona y entrega a |
S Jefe -
b » Recepciona y firma licencia, | 1 32

Recepciona anota en l |

cuademo de entreqa a

nolificador, R i
| e .| Entrega a usuario y cargo

| entrega a secrelaria

Recepciona  Licencia
de Funcionamiento con | | |
nuevo nombre |
comercial

Recepciona, Registra y |
enirega. ™
[]

Objetivo o . ~ Requisitos 0 B Base Legal
Ly N*27972 - Ley Organica do s Mimcpalidades
Ly N*27444 - Ly o= Procadmiento Adminstatv

Loy N*78376 - Ley Marco de Licencia de Funcicnamiento. A 8 e 1
Decrato Legatalve N° 776 publcado 11-12:93

. Formulario de solicitud con caracler de Declaracion Jurada,
. Vigencia de poder de representante legal, en el caso de personas juridicas u olros entes colectivas

Cambiar la Razén Social o Nombre Comercial de un Establecimiento en la Licencia de Tralandose de representacion de personas naturales, que requerira carta poder con firma legalizada Docrot Suprena N* DIE-2007 MPLF
Funcionamignto +  Copia vigente de Certificado de Seguridad de Defensa Civil Basica, Detalle o Multidisciplinana del Ortiianys Manipal N° 012 2007- PP -
establecimiento Ordenanza Mancipal N* D56:2007 MPCP. A 13° Publeada ol 14082007

R R T N

Ordunizn i Munscipal N* OE1-200-MPCF

e Recibo de pago por derecho de Tramitacion Onisenaza Mancipal N* 0122011 PG




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO PROC: 06- MPCP-GSPyGA-SGCOM.

L

UNIDAD ORGANICA

i Cancéiaq 6n de Licencia Municipal d GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION
. : i AMBIENTAL
= SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

i e i = : i

1. OBJETIVO:
Cancelacion de Licencia de Funcionamiento de Establecimientos o el Cese de |a Actividad.

2. BASE LEGAL:
= Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Publicado 11/04/01.
o Ley N° 28976. Publicado 05-02-07.
o Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Publicado el 27/05/03.
= Ley N°28976 - Ley Marco de Licencia de Funcionamiento
» ORD. MUN. N° 012-2007-MPCP. Art. 33y 34°
3. REQUISITOS:
= Formulario de Solicitud con caracter de Declaracion Jurada.
« Licencia Municipal de Funcionamiento Original o Declaracion Jurada por Pérdida de Licencia.

TIEMPO
ACTIVIDADES EN
MINUTOS
Secretaria : icenci | | Recepciona solicitud, verifica requisitos, registra en sistema, crea expediente, | 3
| _Autorizaciones | * _ imprime y lo deriva a Tecnico Administrativo. e i
Técnico Administrativo Area de Licencia y 2 Venfica expediente identifica nimero de licencia en base de datos, procede a a0
Autorizaciones ' elaborar informe de cancelacion de Licencia y proyecta Resolucion
] N A | | Administrativa, entrega a secretaria de Area de Licencia y Autorizaciones.
Secretaria Area de Licencia y [ 3 Recepciona, registra y entrega a Jefe de Area de Licencia y Autorizaciones 3
| Adorizaciones | | -l i Sl U
Jefe Area de Licencia y 4 Recepciona, da visto bueno, firmar Resolucion Administrativa de Cancelacion 5
__________ Autorizacion T— _ de Licencia de Funcionamiento y entrega a Secretaria.
Area de Licencia y 5 Recepciona, entrega a Sub Gerente de Comercidlizacion parala frmadela | 57
& __Autorizacion | Resolucion Adminisirativa de Cancelacion de Licencia a peticion deusuario. |
Sub Gerencia de 6 Recepciona, da visto bueno y procede a firmar la Resolucién Administrativa y ‘8
Comercializacion I entregaasecretaria.
Area de Licencia y 7 Recepcepciona, y despacha por sistema de tramite archivando copia de 3
Autorizaciones | | i expediente y original entrega a notificador. e
Area de Licencia ¥y 8 Notificador, recepciona, se apersona al domicilio del usuario y entrega la Kit}
Autorizaciones Resolucion Administrativa de Cancelacion de Licencia de Funcionamiento,
] | haciendole firmar cargo de entrega y lo remite a secretaria, |
Area de Licenciay 9 Secretaria recepciona cargo y Archiva. 5

Aulorizaciones




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Cancelacion de Licencia de Funcionamiento,

FIN

Objetivo

Remitir diversa informacion a |as unidades orgamcas y publico genaral .

Requisitos

Formulario de Solicitud con caracter de Declaracion Jurada
Licencia Municipal de Funcionamiento Original o Declaracion Jurada por Perdida de Licencia

ORGANO RESPONSABLE UNIDAD 'DE ADMIHISTRACION E ARCHIVO
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL 0 DE MORA
5 TIEMP
PLATAFORMA UNICA DE ATENCION SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION
AL USUARIO (PUAL) el
USUARID AREA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES
TECNICO CAJERD SECRET&':H% :RE“ be TECNICO ADMINISTRATIVO JEFE SUB GERENTE NOTIFICADOR HORA MNUTOS
INICIO
Recepciona pago y
“Procede a realizar pago P enlega ch"e‘a ge pega
y posteriormente A LeuNG,
Pnirega y framile | | |
douumenllarm ) ["Recepciona, regsiia y
= ————r Bokta :
| - procede a verificar los
i Lrequisios yentrega,
i | T Recepciona,  elabora
1 informe, - Cerfificado. y
— | entrega _
N\ [
| usuano ;4 =
L Recepcona y enlrega a | Recepciona  y  fima
N jefe. . |’ 7 lcencia
| = 1 40
Recepciona, anola en —_— =
cuadernc de entrega [« Recepciona ¥ firma
G a nelificador licencia.
I8 % - L |
iS|Rad e %
; 07, B - _
a ¢.§ Recepciona. Regisira y |4 = =3
A i\/ entrega _J‘ \—k’i\_x '_:'—__’;“:-*
- T | Entrega a usuario y cargo
7| entrega a secrelana
Recepciona Licencia de |
Funcionamiento B | —

Base Legal

Ley N°27972 - Ley Organlr‘a de las Municipalidades, Publicado 27-05- 2003

Ley N®27444 - Ley de Procedimiento Administrative

Ley N°28976 — Ley Marca de Licencia de Funcionamiento, Art. 8 Inc. 1
Decreto Legislativo N° 776 publicado 31-12-93

Decreto Supremo N® 006-2007-MPCP

Ordenanza Municipal N® 012-2011-MPCP




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

per. e
P

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO PROC: 07- MPCP-GSPyGA-SGCOM.

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION
AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

1. OBJETIVO:

Otorgar Autorizacion de Uso de |a Via Publica para Restaurantes o Similares
2. BASE LEGAL:

» Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

o Ley N°28975. Publicado 05-02-07

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Publicado el 27/05/03

» Decreto Legislativo N° 776. Publicado el 31/12/93

» Ordenanza Municipal N® 014-2008-MPCP, Art. 14

« Ordenanza Municipal N° 015-2009-MPCP. Art. 3°

3. REQUISITOS:
« Formulario de Solicitud con caracter de Declaracion Jurada
» Adjurtar Plano de area del Espacio Publico, incluyende distribucion de mesas.
« Pago por derecho de tramitacion.
« Constancia de estar inscrito en el registro correspondiente de la DIRCETUR (En caso de Autorizaciones para Restaurantes)
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE ACTIVIDADES EN
MINUTOS

Técnico Cajero Plataforma Unica de | Recepciona el pago por tasa o derecho de tramite administrativo, procesara y

i . MAtencion al Usuario | | entregara el comprobante. |
Secrelaria ‘Area de Licencia y 2 | Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea expediente, imprime y 3
Autorizaciones | lo deriva a Técnico Administrativo. |

Técnico Administrativo ‘Area de Licencia y | 3 Verifica expediente, procede a remitir a Oficina de Fiscalizacion para su | ¢

Autorizaciones il _verificacidn in situ. | |
Oficina de Fiscalizacion y Recepciona, procede a realizar la fiscalizacion, inspecciona, elabora acta de
Fiscalizador Control ) 4 verificacion y remite a Técnico Administrativo. 75
Técriico Administrativo Area de Licencia y 5 Recepciona, verifica lo declarado por el usuario, procede a elaborar la | 30'
LEoe L | Auforizaciones. . [ | Autorizacion de Uso de Via Publica y entrega a secretaria.
Secretaria Area de Licencia y G Recepciona, registra y entrega a Jefe de Area de Licencia y Aulorizaciones 3
i Autorizacianes | | para firma del jefe y el Sub Gerente de Comercializacion. | -
Jefe " Area de Licencia y 7 | Recepciona, da visto bueno, firmar la Autorizacion de Uso de Via Publicay | 5'
m Autorizacion _ entrega a Secretaria.
%b\Gerente Sub Gerente de 8 Recepciona, da visto bueno y procede a firmas la respectiva Autorizacion de | 5
5 ..J . Comercializacion, | ) | Uso de Via Publica y entrega a secretaria. : )

R" ) % elana Area de Licencia y 9 | Recepcepciona, y despacha por sistema de tramite, archivando copia de 3

Autorizaciones expediente y original entrega a nofificador. SRR

Ao .a")'bnﬁcador Area de Licencia y 10 Notificador, recepciona, se apersana al establecimiento del usuario y entrega la 30'

\ e Aulorizaciones Autorizacion de Uso de Via Publica, haciéndole firmar cargo de entrega y lo
N remite a secretaria.

Secretaia | Areade Licenciay 11 ~ Recepciona registra en sistema y archiva el cargo de entrega. 5
Autorizaciones




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Autorizacion de uso de la via Publica: Restaurante o Similares.

ORGANO RESPONSABLE: UNIDAD DE ADMINISWCION DE ARCHIVO C.l.P-007-MPCP-GSPYGA-SGCOM

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL

PLATAFORMA UNICA DE TIEMPO DE MORA
ATENCION AL USUARIO SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION
(PUAV) :
USUARIO AREA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES
SECRETARIA SUB GERENTE
TECNICO CAJERO SEC“DEE' f::l:NDcEs :‘REA TECNICO ADMINISTRATIVO JEFE REALIZADUR TECNICO HORA MINUTOS
INICIO
: Recepciona pago y
Procede a realizar
00 pasti oS i entrega bolela_de pago Recepciona,
a Usuaro. reqlstr
entreqa y tramite L egistra én
documentiario. 1 :r?:fen;: : técnicg Recepciona anota en
‘ | | /. Sadta administrativa. . cuadema y enfrega Roaiz.  fscalzack y
! t l_, entrega acta de verificacion
la ¥ entrega

Recepclona, elabora j -
autorizacion y Recepciona v

\\ usu@ﬁ o s
; despacha )
T Recepciona, registra : > autorizacion - de Recepciona  y  firma
en Sisﬁgma)"eﬁﬁ'ega a ’ Usg: de: Via autorizacion,
Pllica, 9o 10
[ ; [

Recepciona Recepciona, registra y |
Registra v 1 T despacha
entrega.
Recenciona |
Autorizacion de Uso de e
Via Publica,
FIN

Objetivo Requisitos Base Legal

Ley N*27444 - Ley de Procedimiente Administrative General

Ley N*28976, Publicado 05-02-07

Ley N*27972, Ley Organica de Municipalidades Publicado el 25/05/03
Decreto Leglslativo N® 776 publicado 31-12-93

Ordenanza Municipal N° 014-2008-MPCP, Art. 14

Ordananza Municipal N® 011-2009-MPCP, At 3°

Farmulario de Solicitud con cardcter de Declaracion Jurada.

Adjuntar Plano de area del Espacio Piblico, incluyendo distribucion de mesas

Pago por derecho de tramitacion.

Canstancia de estar inscrito en el registro comespondiente de la DIRCETUR (En caso de Autorizaciones
para Restaurantes)

Ctorgar Autorizacion de Uso de la Via Publica para Restaurante o Simiiares




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

o

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO PROC: 08- MPCP-GSPyGA-SGCOM.

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION
AMBIENTAL
! SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

Otorgar duplicado de Autorizaciones de Uso de la Via Publica, Instalacién de Toldos y Anuncios Publicitarios a usuarios que solicitan ante la Municipalidad

2. BASELEGAL:
o Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades
 Ley N° 27444, Ley del Procedimienta Administrativo General.
« Ordenanza Municipal N° 014-2008-MPCP, Art. 24

3. REQUISITOS:

= Formulario de Solicitud con caracter de Declaracion Jurada
« Pago por derecho de tramitacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDADES

Técnico Cajero Plataforma Unica de Recepciona el pago por tasa o derecho de tramite administrativo, procesara y
. MAenconal Usuario . entregarael comprobante. _ _
Secretaria Area de Licencia y 2 Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea expediente, wnpnme)f [ 3

e Tl Autorizaciones | : lo deriva a Técnico Administrativo. i = = |
Técnico Administrativo Area de Licencia y 3 Verifica expedlente originario en base de datos, procede a elaborar informe y 40
Autorizaciones duplicado de Autorizacion de Uso de Via Publica, Instalacion de Toldos y
Anuncios Publicitarios y entrega a secretaria de Area de Licencia y
- ] | | Autorizaciones. |
Secretaria Area de Licencia y | 4 Recepciona, registra y entrega a Jefe de Area de Licencia y Autorizaciones 3
! _Autorizaciones | e S S S s Sk 1) 4= el i .
Jefe Area de Licencia y 5 Recepciona, da visto bueno, firmar Duplicado de Autarizacion de Uso de Via 4
. Adtorizacion | i ___ Publica, Instalacion de Toldos, Anuncios Publicitarios y entrega a Secretaria. =~~~
cretaria Area de Licencia y | 6 Recepciona, entrega a Sub Gerente de Comercializacion para la firma del 5
| SRR EA Autorizacion SR | = v S R T Duplicado A
Gerente Sub Gerencia de 7 Recepcmna da visto bueno y procede a firmar el Duplrcado de la Autorizacion 8
Comercializacion de Uso de Via Publica, Instalacion de Toldos, Anuncios Publicitarios y entrega
e —— E e ———— T —————— e e P— a secretana S— p——e
Secretaria Aréa de Licencia y 8 "Recepeepciona, y despacha por sistema de tramite archivando copiade | 3
T . Autorizaciones | expediente y original entrega a notificador.
Notificador Area de Licencia y 9 Notificador, recepciona, se apersona al establecimiento del usuario y entrega el 30
Autenizaciones Duplicado de Autorizacion de Uso de Via Publica, Instalacion de Toldos,
Anuncios Publicitarios, haciéndole firmar cargo de entrega y lo remite a
] | ] secrefaria. )
Secretaria | Area de Licencia y 10 Secretaria recepciona cargo y Archiva, 5 |

Autorizaciones



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Duplicado de Autorizaciones de Uso de la Via Publica, Instalacion de Toldos y Anuncios Publicitarios.

-008-MPCP-GSPYGA-SGCOM

ANO RESPONSABLE: UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVO

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL
TIEMPO DE MORA

SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

PLATAFDRMA UNICA DE
ATENCION AL USUARIO (PUAL)
VSUARKD AREA DE LICENCIAS Y AUTORIZACIONES
SECRETARIA SUB GERENTE
TECNICO CAJERD SECRETTE';‘%EI:”“ oE TECNICO ADMINISTRATIVO JEFE HORA MINUTOS
INICIO
Recepciona pago y
Procede a realizar B entre;;: E‘;ls":jge
pago y postencrmente .gag ¥ - -
entrega y tramite | Recepciona,  registra
documentario, en sislema y entrega a
= i Folsla Técnico
o > Adminislrativo Elabora duplicado de
Brpsla aulorizacion ¥
| ; despacha.
h—& Recepciona y firma
T p aulorizacion  de  via
\ ueuaiio i
N Recepciona, registia en | Pudlice: .
sistema y enlrega.
i Sl
| — i 14"
= ; ; Firma el duplicado de
e = Recepciona. registra S TS
o N - ; 4
P .?“.\n 8] o en  sistema  y | aulorizacion.
: entrega.
7
|
Recepciona,  registra  y |
Recepciona. Registra | despacha. s
y entrega. " L
e l |
Recepciona duplicado |
de Auforizacion =
FIN
Base Legal

Requisitos

Objetivo

Ley N® 27972 — Ley Crganica de Municipalidades.
Formulario de Solicitud con caracter de Declaracion Jurada. e LeyN'27444 . Ley Organica de Municipalidades
e Ordenanza Municipal N° 014-2008-MPCP, Art, 24

Otorgar duplicado de Autorizacion de Uso de la Via Publica, instatacion de Todos Anuncios
Publicitarios a Usuarios que solicitan ante |a Municipalidad Prowincial de Coronel Portillo . Pago por derecho de tramitacian.




FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

L 1
& !

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO: 09- MPCP-GSPyGA-SGCOM.

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION
AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

Autorizacién de Uso de la Via Pablica: Médulos o Kioscos
Rodantes '

Ueatid”

1. OBJETIVO:
Otorgar Autorizacion de Uso de |a Via Publica para Madulos o kiosco Rodantes

2. BASE LEGAL:
» Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
« Ley N° 28976, Publicado 05-02-07
e Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades. Publicado el 27/05/03
« Decreto Legislativo N° 776, Publicado el 31/12/93
¢ Ordenanza Municipal N° 014-2008-MPCP.
» Ordenanza Municipal N° 015-2009-MPCP.,

3. REQUISITOS:
= Formulario de Solicitud con caracter de Declaracion Jurada.
= Plano de Ubicacion
» Pago por derecho de tramitacion:

- Venta de periodicos, y revistas

- Venta de gaseosas, refrescos y golosinas

- Reparacion de chapas de puerta, confeccion de llaves.

- Venta de emolienies y maca

- Venta de raspadillas y helados

- Venta de comida.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
ACTIVIDADES EN

MINUTOS

RESPONSABLE

Autorizaciones

Técnico Cajero Plataforma Unica de 1 Recepciona el pago por tasa o derecho de tramite administrativo, procesara y ¥
N Atencion al Usuario | | entregara el comprobante.
Secretaria Area de Licencia y 2 Recepciona, verifica requ:s:tos regrstra en 5|stema crea expediente, mpnmey 3
3 ol bt Autorizaciones ; .
Teécnico Administrativo Area de Licencia y iscahzadc}n para su 4
___Autorizaciones ) ~ werificacion in situ.
~ Dficina de Fiscalizacion y Recepciona, procede a realizar |a fiscalizacion, inspecciona, elabora acta de
_ Fiscalizador SExConfral SIS = e IR _ verificacion y remite a Técnico Administrativo. I 2
Técnico Administrativo Area de Licencia y 5 Recepciona, verifica lo declarado por el usuario, procede a elaborar la 30
Autorizaciones Autorizacion de Uso de Via Publica para Modulo o Kiosco Rodantes y entrega
- — - S aSEEI’e{aﬂa
1\%!&{“ g ecretana Area de Licencia y 6 ~ Recepciona, regislra y entrega a Jefe de Area de Licencia y Autorizaciones. 3
el ! _ Autorizaciones | para firma del jefe y el Sub Gerente de Comercializacién. 1 ]| S
efe Area de Licencia y 7 Recepciona, da visto hueno firmar la Autorizacion de Uso de Via Publica para &
__Autorizacion Me iosco Rodantes y entrega a Secretaria.
i Gerente Sub Gerente de 8 Recepciona, 0 y procede a firmas Ia respectiva Autorizacian de 5'
Ny, [T Te N e Comercializacion. _UsodeViaPublicay entrega asecretaia. | 5
\-{'L’ *¥ " Secretaria Area de Licencia y g Recepcepciona, y despacha por sistema de tramite, archivando copia de 3
- Autorizaciones .~ expediente y original entrega a notificador,
Notificador Area de Licencia y 10 Notificador, recepciona, se apersona al establecimiento del usuario y entrega la 30
Autorizaciones Autorizacion de Uso de Via Publica para Modulos o Kiosco Rodantes,
it = = _haciéndole fimnar cargo de entrega y lo remite a secretaria,
Secretaria Area de Licencia y 1 Recepciona registra en sistema y archiva el cargo de entrega. 5



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMERE DE PROCEDIMIENTO CODIGO PROC: 10- MPCP-GSPyGA-SGCOM.

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION
AMBIENTAL
‘GERENCIA DE COMERCIALIZACION

1. OBJETIVO:
Otorgar credencial en camet para trabajadores Autdnomos de Modulos Rodantes.

2. BASELEGAL:
e Ley N®27972 - Ley Organica de Municipalidades
« Ordenanza Municipal N* 014-2008-MPCP. Art. 31° y 33°

3. REQUISITOS:
» Formulario de Solicitud con caracter de Declaracion Jurada.
« Copia de came de salud

» Dos (02) fotografia tamano carnet.

= Pago por derecho de tramitacion

RESPONSABLE ACTIVIDADES EN
MINUTOS

Técnico Cajero Plataforma Unicade Recepciona el pago por tasa o derecho de framite administrativo, procesara y
Atencional Usuario | entregara el comprobante. Hallle
Secrelaria Area de Licencia y 2 Recepciona, verifica reqwsntos registra en sistema, crea expedmnte smpr:me ‘,r iy
| Autorizaciones o deriva a Tecnico Administrativo,
Técnico Administrativo ~ Areade Licenciay 3 Verifica expediente, procede a remitir a Oficina de Fiscalizacion para su 4
o= Autorizaciones verificacion in situ.
Oficina de Fiscalizacion y Recepc:ona procede a realizar la fiscalizacion, inspecciona el lugar del
: Fiscalizador | Control | 4 modulo, elabora acta de verificacion y remite a Técnico Administrative. | 80" |
[ Técnico Administrativo Areade Licenciay 5 Recepciona, verifica lo declarado por el usuario, procede a elaborar la el camet 30
Autorizaciones de Vendedor para Ambulante Conductor o Sustitulo de Modulo Rodantey |
..... TS Y BT i __entregaa secretara il
Secretaria Area de Licencia y 6 " Recepciona, registra y entrega a Jefe de Area de Licencia y Autorizaciones | 3
~ Autorizaciones - | para firma del jefe y el Sub Gerente a los respeclivos camets. i ]
Jefe Area de Licencia ¥y 7 Recepciona, da visto bueno, firmar los camets y entrega a Secretana. o7
- | Adlorizacion | { = e el
—izﬁl'n"tf‘t 4 ;Sub Gerente Sub Gerente de 8 Recepciona, da visto bueno y procede a firmas los respectivos camets de 5
e i Comercializacion. vendedor auténomo y entrega a secretaria.
Sy retaria Area de Licencia y 9 Recepcepciona, y despacha por sistema de tramite, archivando copia de 3
| Racighyt” "o = Autorizaciones expediente y original entrega a nofificador.
Cién #ﬁcador Area de Licencia y 10 Notificadr, recepciona, se apersona al establecimiento del usuario y entrega kit
e Autorizaciones los respectivos carmet de vendedor para trabajadores autonomos, haciéndole
%‘ll o) ’/ | | | firmar cargo de entrega y lo remite a secrefaria.
Secretaria Area de Licencia y 1 ~ Recepciona registra en sistema y archiva el cargo de entrega, LY

Autorizaciones




FORMATOQ N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

CODIGO PROC: 11- MPCP-GSPyGA-SGCOM.

SRR ; . UNIDAD ORGANICA
Autorizacion para Trabajadores Lustradores de Calzados QERENGIA DE SEIIS L BLIo0S ¥ GESTION

Weai® | L i AMBIENTAL
| SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION

1. OBJETIVO:
Otorgar y Autorizar a los trabajadores de lustrados de calzados a que se desarrollen como tales en el ejercicio de sus derechos como trabajador autonomo.

2, BASE LEGAL:
» Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
« Ley N° 28976, Publicado 05-02-07
» Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Publicado el 27/05/03
o Ley N° 27475, Ley que Regula la Actividad del Lustra Botas.
o Ley N 27597, Ley que Modifica la Actividad del Lustra Bota.
« Decreto Supremo N° 006-2002-TR.
» Decreto Legislativo N° 776. Publicado el 31/12/93.
= Ordenanza Municipal N° (14-2008-MPCP.
= Ordenanza Municipal N° 016-2009-MPCP. Art. 11° y 12°

3. REQUISITOS:
» Fomulario de Solicitud con caracter de Declaracion Jurada
+ Plano de ubicacion
» Pago por derecho de tramitacion
(") Menores de edad, personas con discapacidad y personas de tercera edad se encuentran exonerado de pago debiendo so!lcnar con los requisitos 1 Y. 2

'DESCRIPCION DE ACTIVIDADE
TIEMPO
RESPONSABLE ACTIVIDADES EN
| | MINUTOS
Técnico Cajero Plataforma Unica de | Recepciona el pago por tasa o derecho de tramite administrativo, procesardy |
| Atencion al Usuario | entregara el comprobante. N i
Secretaria Area de Licencia y 2 Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea expediente, imprime y 3
| _ ] Autorizaciones ) | ] lo deriva a Técnico Administrativo. | o
| Técnico Administrativo Area de Licenciay 3 Verifica expediente, procede a remitir a Oficina de Fiscalizacion para su | 4
‘ Autorizaciones | | __ verificacion in situ. e
Oficina de Fiscalizacion ¥y Recepcnona procede a realizar la fscalizacion, |nspecc:ona el [ugar del modulo
Fiscalizador Control 4 donde se lustra calzado, elabora acta de verificacion y remite a Técnico a0
I | o | ) : Administrativo, |
_ Técnico Administrativo Area de Licenciay 5 Recepciona, verifica lo declarado por administrativo, procede a elaborar la I 30
QWM Autorizaciones | | Autrizacion de Lustrador de Calzados y entrega a secretaria. -
% Secrefaria Area de Licencia y 6 Recepciona, registra y entrega a Jefe de Area de Licencia y Autorizaciones 3
2\ Autorizaciones para firma del jefe y el Sub Gerente |a respectiva autorizacion. -
Flefe Area de Licencia y 7 Recepciona, da visto bueno, fimnar los camets y entrega a Secretaria, [ g
. Autorizacion | B ot
Gerente Sub Gerente de i 8 Recepciona, da visto bueno y procede a firmas la respectiva autorizacion de 5
S L Comerciglizacion. | lustradores de calzado y entrega a secretaria, |
Secretaria Area de Licencia y g 'Recepcepciona, y despacha por sistema de tramite, archivando copiade | 3
| 1 il | Autorizaciones | | . expediente y original entrega a notificador. ‘ = Y
Notificador Area de Licencia y 10  Notificador, recepciona, se apersona al local de lustrado de calzados y entrega’ 0
Autorizaciones la respectiva autorizacion para trabajador de lustrador de calzadas, hace firmar
R | _ | | cargo de entrega y lo remite a secretaria. I
Secretaria Area de Licenciay 11 Recepciona registra en sistema y archiva el cargo de entrega. | 5'
Autorizaciones | |



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO PROC: 12- MPCP-GSPyGA-SGCOM.

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION
AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

1. OBJETIVO:
[ Otorgar Renovacion de Autorizaciones para Trabajadores Lustradores de Calzados que sclicitan ante la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

2. BASE LEGAL:
 Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades
o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
» Ordenanza Municipal N° 014-2008-MPCP, Art. 24

3. REQUISITOS:
= Formulario de Solicitud con caracter de Declaracion Jurada
= Pago por derecho de tramitacion.

TIEMPO
RESPONSABLE ACTIVIDADES EN

MINUTOS

Tecnico Cajerc Plataforma Unica de Recepciona el pago por tasa o derecho de tramite administrativo, procesara y 3
_ _ Aencional Usuario i entregara el comprobante. | — -
Secretaria Area de Licencia y 2 Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea expediente, imprime y | 3
) ] i | Autorizaciones | lo deriva a Técnico Administrativo. T 1 e e R N
Tecnico Administrativo Area de Licencia y 3 Verifica expediente originaric en base de dates, procede a elaborar informe y 40
Autorizacianes emite Autorizacion para Lustradores de Calzados renovado y entrega a
i | i secretaria de Area de Licencia y Autorizaciones. |
 Secretaria Area de ciay 4 Recepciona, registra y entrega a Jefe de Area de Licencia y Aulorizaciones 3
NEe—-N =k _Autorizaciones | f | . |
Jefe Area de Licencia y 5 Recepciona, da visto bueno, firmar Renovacion de Autorizacion para ¢
Autorizacion lustradores de calzados y entrega a Secretaria. |
Area de Licencia y 6 Recepciona, entrega a Sub Gerente de Comercializacion para la firma de la 5
_ Adorizacién | autorizacion renovado S|
Sub Gerencia de 7 Recepciona, da visto bueno y procede a firmar la Autorizacion y entrega a 8
__ Comercializacion | | - secretaria,
‘Area de Licendia y 8 Recepcepciona, y despacha por sistema de tramite archivando copia de 3
Autorizaciones | : expediente y original entrega anotificador. e e S
Area de Licencia y 9 Ncnﬁcadar recepciona, se apersona al establecimiento del usuario y entregala 3o
Autorizaciones Renovacion de Autorizacion de Lustradores de Calzados, haciendole firmar
........... i TRT ! i cargo de entrega y lo remite a secretaria.
Secretaria Area de Licencia y 10 Secretaria recepciona cargo y Archiva, 5
Autorizaciones



FORMATO N° 02
DATOS DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO PROC: 13- MPCP-GSPyGA-SGCOM.

' Autorizacién de Plazas y Parques — Especticulos Pablicos no UNIDAD ORGANICA
: : S GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION
Deportivo AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE CO ION

1. OBJETIVO:
Otorgar Auterizacion de Uso de Plazas y Parques con fines de realizar actividades no Deportivos.

2, BASE LEGAL:
o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
o [eyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Publicado el 27/05/03

3. REQUISITOS:
| » Solicitud simple dirigida al Alcalde, debidamente llenada.
» Declaracion Jurada de compromiso de arreglo de dafios ocasionados y limpieza posterior
= Opinion favorable de la Sub Gerencia de Transito y Transportes en caso de ocupar la calle
» Pago por derecho de tramitacion:
- Actividad de Pasacalles.
- Juegos Mecanicos y Circos

: TIEMPO
RESPONSABLE ACTIVIDADES EN

MINUTOS

Tecnico Cajero Plataforma Unica de Recepciona el pago por tasa o derecho de tramite administrativo, procesara y
....AtencionalUsuao | . . entregara el comprobante. |
Secretaria Area de Licencia y 2 Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea expediente, imprime y ¥
) | Autorizaciones | | ___lo deriva a Técnico Administrativo. {
Técnico Administrativo Area de Licencia y 3 “Verifica expedzenle procede a remitir a Oficina de Fiscalizacion para su 3
L Autorizaciones | | verificacion del Lugar que solicita, o
Oficina de Fiscalizacion y Recepciona, procede a realizar la fiscalizacion, inspecciona el lugar, elabora
Fiscalizador e ] acta de verificacion y remite a Técnico Administrativo. 45
Técnico Administrativo 5 Recepuona verffica lo declarado por el usuario, procede a elaborarla
Autorizaciones Autarizacion de Plazas y Parques para Espectaculo Publico no Deportivo y 20
R ! . . ] L entrega a secretaria. i
Secretaria Area de Licencia y 6 | Recepciona, registra y enirega a Jefe de Area de Licenciay Autorizaciones | 3
Autorizaciones | = para firma del jefe y el Sub Gerente de Comercializacion. |
Area de Licencia y 7 - Recepciona, da visto bueno, firmar la Autorizacion y entrega a Secretaria, 5
Autarizacion | - E
Sub Gerente de 8 . Recepciona, da visto bueno y procede a firmas la respectiva Autorizacion de | 5'
Comercializacion. | Plazas y Parques para Espectaculo Publico no Deportivo y entrega a
et it oLttt I St Lk secrelaria.
Area de Licencia ¥y 9 Recepc&pcmna ¥ despacha por sistema de tramite, archivando copade | ¥
_Autorizaciones | expediente y original entrega a notificador,
Notificador Area de Licencia y 10 | Notificador, recepciona, se apersona al establecimiento del usuario y entrega | | 40"
Autorizaciones | Autorizacion de Uso de Via Publica, haciéndole firmar cargo de entrega y lo
Hlie (T = etk | remite a secretaria. .
Secretaria Area de Licencia y 11 Recepciona registra en sistema y archiva el cargo de entrega. 5
Autorizaciones



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO PROC: 14- MPCP-GSPyGA-SGCOM.

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION
AMBIENTAL

~ SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

ety
Qtorgar y Autorizar la instalacion de toldos a establecimientos en el ejercicio de sus actividades.

2. BASE LEGAL:
o Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
o Ley N° 28974, Publicado 05-02-07
o Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Publicado el 27/05/03
« Decreto Legislativo N° 776. Publicado el 31/12/93
o Ordenanza Municipal N° 014-2008-MPCP, Art. 38°

3. REQUISITOS:
= Formulario de Solicitud con caracter de Declaracion Jurada
« Planc de Ubicacion y drea total de |a vereda.

* Pago por derecho de tramitacion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE ACTIVIDADES EN
MINUTOS

Técnico Cajero Plataforma Unica de Recepciona el pago por tasa o derecho de tramite administrativo, procesara y
- _ MencionalUsvario | | entregara el comprobante. o o
Secretaria Area de Licenciay 2 Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea expediente, imprime y 3
| Adorizaciones _ lo deriva a Técnico Administrativo. Sl
Técnico Administrativo Area de Licencia y 3 Verifica expediente, procede a remitir a Oficina de Fiscalizacion para su 4
_ ~ _ | Autorizaciones verificacion in situ del local donde se utilizaraeftolde. |
| Oficina de Fiscalizacion y Recepciona, procede a realizar |a fiscalizacion, inspecciona el lugar del local, |
Fiscalizador | Control | 4 elabora acta de verificacion y remite a Técnico Administrativo. N s el
Técnico Administrative Area de Licencia y 5 Recepciona, verifica lo declarado por administrativo, procede aelaborarla 25
~Autorizaciones | | Autorizacion de Instalacion de Toldo y entrega a secretaria. |
Secretaria Areade Licenciay | 6 Recepciona, registra y entrega a Jefe de Area de Licencia y Autorizaciones 3
| Autorizaciones = | | _para firma del jefe y el Sub Gerente la respectiva autorizacion. |
Jefe Area de Licencia y 7 'Recepciona, da visto bueno, firmar |a Autorizacion y entrega a Secretaria. 5
................................. Autorizacion | ! . St N
”?’ﬁub Gerente Sub Gerente de 8 | Recepciona, da visto bueno y procede a firmas la respectiva autorizacion de | 5'
% Comercializacion. | | instalacion de teldo y entrega a secretaria.
elaria Area de Licencia y 9 | Recepcepciona, y despacha per sistema de tramite, archivando copia de 3
Autorizaciones | | expediente y original entrega a notificador.
ﬁ ficador Area de Licencia y 10 | Notificador, recepciona, se apersona al local de |a Instalacion de Toldo y | 30
Autorizaciones { | entrega la respectiva autorizacion; hace firmar cargo de enfrega y loremite a |
| | | secretaria. ke IS |
Secretaria Area de Licencia y 1" Recepciona registra en sistema y archiva el cargo de entrega. 5
Autorizaciones ' 1




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO: 15- MPCP-GSPyGA-SGCOM.

S M,

Autorizacion para Instalacién de Elementos de Publicidad | UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION
Exterior Vinculados a la Identificacion del Estahleclmlanto AMBIENTAL
 (Fachada) | SUBGERENCIADE COMERCIALIZACION

1. OBJETIVO:

Otorgar y Auterizar la instalacion de Elementos de Publicidad Exterior Vinculados a la Identificacion de Establecimiento el ejercicio de sus actividades.
2. BASE LEGAL:

o Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativa General.

« Ley N° 28976, Publicado 05-02-07

o Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Publicado el 27/05/03

» Decreto Legislativo N° 776. Publicado el 31/12/93.
« Ordenanza Municipal N® 012-2008-MPCP, Art, 20°

3. REQUISITOS:
« Fotomontaje del Elemento de Publicidad con el texto suscrito.

' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE ACTIVIDADES EN

| | MINUTOS

Tecnico Cajero Plataforma Unica de | Recepciona el pago por tasa o derecho de tramite administrativo, procesara y
B Atencion al Usuario _entregara el comprobante.
Secretaria | Area de Licenciay 2 Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea expediente, imprime y ¥
| Autorizaciones | | S lo deriva a Técnico Administrativo. S|
Técnico Administrativo Area de Licencia ¥y : 3 Verifica expediente, procede a remitir a Oficina de Fiscalizacion para su 4
Autorizaciones . verificacion in situ del local donde se instalara el elemento de publicidad, |
Oficina de Fiscalizacion y | Recepciona, procede a realizar Ia fiscalizacion, inspecciona el lugar del local, |
| Fiscalizador I Control | 4 elabora acta de verificacion y remite a Técnico Administrativo. | 40'
" Técnico Administrativo Area de Licencia ¥ 5 Recepciona, verifica lo declarado por administrativo, procede a elaborar la 20'
Autarizaciones Autorizacion de Instalacion del elemento de publicidad exterior y entrega a
| _ | _ secretaria. |
Secretaria Area de Licencia y 6 Recepciona, registra y entrega a Jefe de Area de Licencia y Aulorizaciones 3
T E s T =l Autorizaciones _ ...l parafima del jefe y el Sub Gerente la respectiva autorizacion. _
Jefe Area de Licencia y 7 ‘Recepciona, da visto bueno, firmar la Autorizacion y entrega a Secretaria. 5
o | Autorizacion | _ P -
Gerente Sub Gerente de 8 Recepciona, da visto bueno y procede a firmas la respectiva autorizacion de 5
L | Comercializacion. | |  instalacion de elementos de publicidad exterior y entrega a secretaria. |
ecretaria Area de Licencia y 9 Recepcepciona, y despacha por sistema de tramite, archivando copia de : KH
! ____Autorizaciones | | expediente y original entrega a notificador. -
" Notificador Area de Licencia y 10 Notificador, recepciona, se apersona al local y entrega la respectiva | 30
ool .. Autorizaciones : | autorizacion, hace firmar cargo de entrega y loremite asecretaria, |
Secretaria Area de Licencia y 1 ' Recepciona registra en sistema y archiva el cargo de entrega. 5’
Autorizaciones



FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS
;"ﬁ ) NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO PROC: 16- MPCP-GSPyGA-SGCOM.
§ 3
¢ | Autorizacion para Instalacion de Anuncios, Paneles Publlcrtanos, S— n|| n—
bl e el
M= e _____SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION |

1. OBJETNO:
Otorgar y Autorizar la Instalacion de Anuncios, Paneles Publicitarios, Anuncios Luminosos en Fachada o Via Publica el ejercicio de sus actividades

2. BASE LEGAL:
« Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
» Ley N°28976. Publicado 05-02-07
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Publicado el 27/05/03
Ley N° 28976 - Ley Marco de Licencia de Funcionamiento
Decreto Legislativo N* 776. Publicado el 31/12/93
Resolucion N° 0148-2008/CEB-INDECOPI

3. REQUISITOS:
= Solicitud con caracter de Declaracion Jurada de Auterizacion
» Fotomontaje del Anuncio
* Plano de Ubicacion y Estructura
» Descripcién de las instalaciones Eléctricas.
= Pago por derecho de Tramitacion:
- Pago por m2
- Pago po

tes {Soporte)
. - DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
TIEMPO
ACTIVIDADES EN
MINUTOS

RESPONSABLE

Recepciona el pago por tasa o derecho de tramite administrativo, procesara y
entregara el comprobante.

Plataforma Unica de
Atencion al Usuario

Tecnico Cajero

Secretaria ‘Area de Licenciay 2 Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea expediente, imprimey 3
............ Autorizaciones | .| . loderivaaTécnico Administrativo. |
Técnico Administrativo Area de Licencia y 3 Verifica expediente, procede a remitir a Oficina de Fiscalizacion para su 4'
Autorizacicnes verificacion in situ del local donde se instalara el Anuncio Publicitaric en

Fachada o Via Publica.
Recepciona, procede a realizar Ia fiscalizacion, inspecciona el lugar del local,

Oficina de Fiscalizacion y

Fiscalizador 1) Control | elabora acta de verificacion y remite a Técnico Administrativo. | 40
Tecnico Administrativo Area de Licencia y 5 Recepciona, verifica lo declarado por administrativo, procede a elaborar la 20
Autorizaciones Autorizacion de Instalacion del Anuncio Publicitario en Fachada o Via Publicay |
a5 - entrega a secretaria.
Secretaria Area de Licencia y 6 Recepciona, registra y entrega a Jefe de Area de Licencia y Autorizaciones 3
P st Autorizaciones i para fima del jefe y el Sub Gerente la respectiva autorizacion. -
Fd ;1'3"""“{ o? N Jefe Area de Licencia y 7 Recepciona, da visto bueno, firmar la Autorizacion y entrega a Secretaria. 5
Q?a o Autarizacion ] - _
1y 24 Gerente Sub Gerente de 8 Recepciona, da visto bueno y procede a firmas la respectiva autorizacion de 5'
: Comercializacion. instalacion de Anuncio Publicitario en Fachada o Via Publica y entrega a
BITR = | JE_E . secelaria.
Secretaria Area de Licencia y 9 Recepcepciona, y despacha por sistema de tramite, archivando copia de 3
I Autorizaciones ____ expediente y original entrega a nofificador.
Notificador Area de Licencia y 10 | "Notificador, reoepclcna se apersona lugar y entrega la respectiva autorizacion, 30
e IR Autorizaciones i hace firmar cargo de enrega y lo remite a secretaria.
Secretaria Area de Licencia y 11 Recepcmna registra en sistema y archiva el cargo de entrega o'

Autorizaciones



FORMATO N° 02
DATOS DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO PROC: 17- MPCP-GSPyGA-SGCOM.

UNIDAD ORGANICA

Renovacién de Autorizacion para Instalacion de e
Anuncio Panel Publicitario

S SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

1. OBJETIVO:
Otorgar Renovacién de Autorizaciones para Instalacion de Anuncio Panel Publicitario que salicitan ante la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

2. BASE LEGAL:
o Decreto Legislativo N° 776. Publicado 31/12/93
o Ley N° 27444, Publicado 11/04/01
o Ley N° 27972, Publicado 27/05/03
= Ordenanza Municipal N° 012-2007-MPCP.

3. REQUISITOS:
+ Una {01) Solicitud debidamente llenada.
« Page por derecho de tramite.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE ACTIVIDADES EN
MINUTOS

Técnico Cajero Plataforma Unica de | Recepciona el pago por lasa o dereche de tramite administrativo, procesara y
) Atenciénal Usuario | | entregara el comprobante. ]
Secretaria Area de Licencia y 2 Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea expediente, imprime y g
Autorizaciones | ! lo deriva a Técnico Administrativo. | —
Tecnico Administrativo Area de Licencia y | 3 | Verifica expediente originario en base de datos, procede a elaborar informe y Al
Autorizaciones | emite Autorizacion Instalacion de Anuncio Panel Publicitario renovado y
. . i | entrega a secretaria de Area de Licencia y Autorizaciones. |
Secretaria Area de Licencia y 4 Recepciona, registra y entrega a Jefe de Area de Licencia y Autorizaciones 3
. Autorizaciones : S ——— S _ |
Jefe Area de Licencia y 5 Recepciona, da visto bueno, firmar Renovacion de Autorizacion para 4'
_ Autorizacion ’ Instalacion de Anuncios Panel Publicitario y entrega a Secretaria.
Secretaria Area de Licencia y 6 Recepciona, entrega a Sub Gerente de Comercializacion para |a firma de la 51
o R ... huorzacéen | . autorizacionrenovado
ALy s Sub Gerente Sub Gerencia de | 7 Recepciona, da visto bueno y procede a firmar la Autorizacion y entrega a ‘8
o \ /4> Comercializacion | [ _  secretedia
b q & ecretana Area de Licencia y 8 Recepcepcicna, y despacha per sistema de tramite archivando copia de 3
h‘"“ﬂa}; i) _Autorizaciones | | expediente y original entrega a notificador. N
#? ofificador Area de Licencia y 9 Notificador, recepciona, se apersona al establecimiento del usuario y entrega la 30
2 . “.@\ Autorizaciones Renovacion de Autarizacion para Instalacion de Anuncio Panel Publicitario,
Zu "1;/ ) ) _ haciéndole firmar cargo de entrega y lo remite asecretaria.
Secretaria Area de Licencia y | 10 Secretaria recepciona cargo y Archiva. 5
Autorizaciones



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO CODIGO PROC: 18- MPCP-GSPyGA-SGCOM.

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION
AMBIENTAL

~ SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

cién para Anuncio de Propaganda Politica

1. OBJETVO:
Otorgar y Autorizar el permiso para Anuncios de Propaganda Politica.

2. BASE LEGAL:
o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Publicado el 27/05/03
= Resoiucion N° 387-2005-JNE
« Resoucion N® 04-2006-JNE

3. REQUISITOS:
= Solicitud simple dirigida al Alcalde, debidamente llenada
= Disedo de Croquis de Ubicacion.
= Fotomontaje del Anuncio.
» Plano de Estructura.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADE:

TIEMPO
RESPONSABLE ACTIVIDADES EN
MINUTOS

Secretaria Area de Licencia y Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea expediente, imprime y
_ . Adorzaciones lo deriva a Tecnico Administrativo. I T
Técnico Administrativo | Area de Licencia y 2 " Verifica expediente, procede a remitir a Oficina de Fiscalizacion para su 4'
Autorizaciones verificacion in situ del local donde se instalara el Anuncio de Propaganda
Politica. il
Oficina de Fiscalizacion y Recepciona, procede a realizar |a fiscalizacion, inspecciona el lugar del lugar, |
__ Fiscalizador | Control 3 | elabora acta de verificacion ¥ remite a Técnico Administrativo. ! 40
" Técnico Administrativo Area de Licencia ¥y 4 Recepciona, verifica lo declarado por administrativo, procede a elaborar la 20
Autorizaciones | Autorizacion para Anuncio de Propaganda Politica y entregaasecretaria. |
Secretaria Area de Licencia y 5 Recepciona, registra y entrega a Jefe de Area de Licencia y Autorizaciones | 3
IRl Autorizaciones | para firma del jefe y el Sub Gerente |a respectiva autorizacion. |
Jefe Area de Licencia ¥y 6 . Recepciona, da visto bueno, firmar la Autorizacion y entrega a Secretaria. 5
~Sub Gerente de 7 | Recepciona, da visto bueno y procede a firmas la respectiva autorizacion de | 5
Comercializacion. | o | Anuncios de Propaganda Politica y entrega a secretaria, LUl 100 U
Area de Licencia y 8 Recepcepciona, y despacha por sistema de tramite, archivando copia de 3
Autorizaciones | | expediente y ariginal entrega a nofificador, [
Area de Licencia y 9 Notificador, recep::ona se apersona lugar y entrega la respectiva autorizacion, 30
o, | P | Autorizaciones | | __hace firmar cargo de enfrega y lo remite a secretaria. | ;
N Secretaria Area de Licencia y 10 ~ Recepciona registra en sistema y archiva el cargo de entrega. 5

Autorizaciones



CaLL

1o

OBJETIVO:

NOMERE DE PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

nde Conducclon jior Concesién de los Puestos |
e Venta en los Mercados Publicos

| UNIDAD ORGANICA

AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

Otorgar y Autonizar el permiso para concesion de Puestos de Venta en los mercados Publicos.

BASE LEGAL:

= Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

= Ley N°28976. Publicado 05-02-07
= Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Publicado el 27/05/03.

« Decreto Legislativo N° 776. Publicado el 31/12/93.

» Ordenanza Municipal N* 007-2008-MPCP. Art. 27° Publicado el 02/04/08

REQUISITOS:

» Solicitud simple dirigida al Alcalde, debidamente llenada
» Documento que Acredite Ia Concesion,

RESPONSABLE

Secretaria

» Pago de Tasa por derecho de Tramite.

Area de Licencia y
Autorizaciones

ACTIVIDADES

Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea expediente, imprime y |

lo deriva a Técnico Administrativo.
Verifica expediente, procede a remitir a Oficina de Fiscalizacion para su

CODIGO PROC: 19- MPCP-GSPyGA-SGCOM.

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION

TIEMPO
EN
MINUTOS
%

It

39

e

Técnico Administrativo Area de Licencia y 2 verificacion in situ del local de puesto de venta del mercado publico donde se
_..... Autorizaciones i LRI =
Oficina de Fiscalizacion y Recepciona, , inspecciona el lugar, elabora
Fiscalizador Control N S 3 ) acta de verificacion y remite a Tecnico Administrativo.
Técnico Administrativo Area de Licenciay 4 Recepciona, verifica lo declarado por administrativo, procede a elaborar la
Autorizaciones Autorizacion de conduccidn por concesion de puesto en mercado y entrega a
Ik ... Secreteria. . il
Area de Licencia y 5 Recepciona, registra y entrega a Jefe de Area de Licencia y Autorizaciones
Autorizaciones para firma del jefe y el Sub Gerente la respectiva autorizacion. |
Area de Licencia y 6 Recepciona, da visto bueno, firmar Ia Adtorizacion y entrega a Secretaria. |
Au lonlzadén ——d e e e g e
Sub Gerente de 7 Recepciona, da visto bueno y procede a firmas la respectiva autorizacion dey
¥, Comercializacion. _enegaasecretara.
«E‘_{_t::_ 2 2/ Secretaria Area de Licencia y 8 Recepcepciona, y despacha por sistema de framite, archivando copia de
S , Autorizaciones | . expediente y original entrega a notificador. .
Natificador Area de Licencia y 9 Naotificador, recepciona, se apersona lugar y entrega |a respectiva autorizacion,
_Autorizaciones hace firmar cargo de entrega y lo remite a secretaria.
Secretaria Area de Licencia y 10 Recepciona registra en sistema y archiva el cargo de entrega.
Autorizaciones



FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS
\ -\
o /
Vel | sl - : gl UNIDAD ORGANICA
; Emision y Tramite de Papeleta de Sancion GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION

i (Cuando el sancionado se somete al pago) AMBIENTAL
_SUB GEREN

1. OBJETIVO:
Emitir papeleta de sancion ante incumplimiento de normas dadas por la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo

2, BASE LEGAL:
o Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
» Accién y documentacion probatoria de la infraccion.

TIEMPO
RESPONSABLE ACTIVIDADES EN
MINUTOS
Tecnico Fiscalizador Oficina de Fiscalizacion y [ Realiza fiscalizacion de oficio, en establecimientos y al no cumplir con lo
Control Municipal sefialado en las normas, procede a emitir papeleta de sancion y remite a
| N LU ) - SRCretana SEET T el SR e o
Secretaria Oficina de Fiscalizacion y Recepciona, registra en sistema ganera proveido, crea hoja de tramite y remite 4
] Control Municipal 2 a la Sub Gerencia de Comercializacion. |
Secretaria Sub Gerencia de | Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente de Comercializacion. B
| Comerciglizacion | 3 | I JUlIENIS A5
Sub Gerente Sub Gerencia de | 4 Recepciona, procede a tomar conocimiento, da visto bueno y derivaa la 20
B Comercializacion | | Oficina de Fiscalizacion y Control Municipal. |
Secretaria Sub Gerencia de | Recepciona, registra en sistema y despacha a la Oficina de Fiscalizacion y 4
| _ Comercilizacien | 5 | Control Municipal i
Secretaria Oficina de Fiscalizacion y Recepciona, registra en sistema y despacha Jefe de la Oficina de Fiscalizacion 4
Control Municipal ] y Control para su custodia del expediente hasta que se cancele el pago de ia
Tecnico Cajero | Plataforma Unica de | 7 Recepciona el pago por tasa de acuerdo a la sancion, procesa y entrega el 3
| Atencional Usuario | L comprobanteausuario. B
J Secrelaria Oficina de Fiscalizacion y Recepciona, comprobante de pago, ubica el expediente y procede a elaborar 3
1’,;,;._._.1‘ Central Municipal 8 informe de cancelacion de Papeleta de Sancion y entrega a Jefe de Oficina de
SN e | N - Fiscalizacion y Control Municipal |
Oficina de Fiscalizacion y 9 Recepciona, procede a firmar el informe de Cancelacién de Papeleta de 5
Cantrol Municipal ! ! Sancion y devuelve a secretaria. i
Oficina de Fiscalizacion y 10 Recepciona, registra y despacha la Sub Gerencia de Comercializacion 3
Control Municipal | I, S I
Sub Gerencia de 1 Recepciona, registra y entrega a Sub Gerente de Comercializacion para su 3
I | Comercializacion | JI= firma y visto bueno de cancelacion de Papeleta de Sancion, |
Sub Gerente Sub Gerencia de 12 Recepciona, toma conocimiento da visto bueno al respectivo informe y entrega 5
| Comercalizacion _________aSecretaria,
Secretaria | Sub Gerencia de 13 Recepciona, registra en sistema y procede a archivar expediente de Papeleta g
| Comercializacion por cancelacion de la misma y despacha al Usuario documento de cancelacion

| de Papeleta dando por pﬁadc i cancelado la Papeleta de Sancion.



FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

” . CODIGO bROC: 21- MPCP-GSPyGA-SGCOM.

wa

o UNIDAD ORGANICA
E nision y | T"am'te de Papeleta de Sancion GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTIO

ahclonado se niega a pagar) AMBIENTAL
. SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

i

A

;-—-(
=
o

A

ﬂ

1. OBJETIVO:
Emitir papeleta de sancion ante incumplimiento de normas dadas por la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

2. BASE LEGAL:
» Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativa General.

3. REQUISITOS:
» Accion y documentacion probatoria de la infraccion

DESCRIF'CION DE ACTIVIDADES
TIEMPO

RESPONSABLE | A e . EN

Tecnico Fiscalizador

Oficina de Fiscalizacion y |

Control Municipal

Piblicos y Gestion
Ambiental

Realiza ﬁscahzacmn de oficio, en eslablecmmn!os y al no cumplir con lo
sefalado en las normas, procede a emitir papeleta de sancion y remite a

Administracion Tributaria para que por intermedio de la Sub Gerencia de
_ Ejecutoria Coactiva se proceda al respecto cabro.

MINUTOS
5

‘Secretaria.
Secretaria Oficina de Fiscalizacion y Recepciona, registra en sistema genera proveido, crea noja de tramite y remite | 4
Control Municipal 2 ala Sub Gerencia de Comercializacien, |
Secretaria Sub Gerencia de Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente de Comercializacion,
S Comercializacion = T 35
Sub Gerente Sub Gerencia de 4 “Recepciona, procede a lomar conocimiento, da visto bueno y deriva a la 20
_____ Comercializacion E » Oficina de Fiscalizacion y Control Municipal. - ,
Secrelaria Sub Gerencia e Recepc ona, reg|st'a en sistema y despacha a la Oficina de Fiscalizacion y 4
Comercializacion 5 | Control Municipal
Secretaria Oficina de Fiscalizacion y Recepciona, registra en sistema y despacha Jefe de la Oficina de Fiscalizacion | 4
Control Municipal ] y Control para su custodia del expediente hasta que se cancele el pago de la
oL _ =] sancion efectuada.
Jefe Oficina de Fiscalizacion y 7 " Recepiona, procede a custodiar hasta que venza el plazo establecido por Ley, 45'
o Control Municipal o ) ~ una vez vencido este remile a la secretana
Secrelaria Oficina de Fiscalizacion y 8 " Recepciona, registra en sistema y despacha a la Sub Gerencia de 3
Control Municipal _ Comercializacion :
Secretaria Sub Gerencia de 9 Recepciona, regisira en sistema y entrega a Sub Gerente para su conocimiento 3
) Comercializacion ) ) y visto bueno
Sub Gerente Sub Gerencia de 10 Recepciona, toma conocimiento y deriva a Secretaria para su despacho a la ek
; Comercializacion = __Gerencia de Servicios Publico y Gestion Ambiental.
Secretaria Sub Gerencia de 1 “Recepciona y despacha por sistema a la Gerencia de Servicios Publicos y &
B Comercializacion Gestion Ambiental
~._  Secretaria Gerencia de Servicios 12 Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente para su visto bueno 3
,?/ﬂ\-.-mm & Publicos y Gestion
el Ambiental |
.. zkerente Gerencia de Servicios 13 Recepciona toma conocimiento de la Papeleta de Sancicn y procede a derivar 5
Cm = Publicos y Gestion al secretaria
ng Ambiental
<> Secretaria Gerencia de Servicios 14 Recepciona y despacha por sistema a Oficina del Area Legal 3
‘\";_'-‘_m" :- Piblicos y Gestion
~ e Ambiental pi o LLf st Lt IRt = i s |
Asesor Legal Oficina de Area Legal 15 Recepciona, regisira en sistema y procede a evaluar el expediente. elabora a0
informe legal para proceder a realizar cobranza de Papeleta de Sancion y
S —_— e ___entrega a Secretaria.
Secretaria Gerencia de Servicios 16 Reoepc:ona regtstra en sistema y entrega a Gerente para su visto bueno y &
Publicos y Gestion despacho.
B e ___ Ambiental _mde T 7 - oty MRS S i
Gerente Gerencia de Servicios 17 Recepciona, da visto bueno y ordena que se despache a la Gerencia de 10°




FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

. CODIGO PROC: 22- MPCP-GSPyGA-SGCOM.

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION
AMBIENTAL S
= SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION
1. OBJETIVO:
Hacer cumplir con los mandatados de la Ley en materia de Fiscalizaciones y Operativos.

2. BASELEGAL:
e Ley N° 27444 | ey del Procedimiento Administrativo General

3. REQUISITOS:
« Solicitud del Denunciante.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE - AREA ACTIVIDADES EN

_ 1 : > MINUTOS
Secretaria Oficina de Fiscalizacion y Recepciona solicitud y denuncia de usuario crea expediente, imprime y entrega )
i . ControlMunicipal aJefede Oficina de Fiscalizacion y Control Municipal. |
Jefe Oficina de Fiscalizacion y 2 Recepciona da visto bueno y entrega a secretaria 5
[ Control Municipal : - -
Secretaria Oficina de Fiscalizacion y 3 Recepciona y despacha a Técnico Fiscalizador para su atencion de dicha 3
Control Municipal solicitud. i -
Tecnico Fiscalizador Oficina de Fiscalizacion y 4 Recepciona, procede a realizar inspeccion en campo, verifica elabora acta de 45'
oo Control Municipal | constatacion, elabora informe y entrega secretaria. ;
Secretaria Oficina de Fiscalizacion y 5 Recepciona, registra y entrega a Sub Gerencia de Comercializacion para su 3
- ~ Control Municipal | _ | conocimiento y decision. | o
Secretaria Sub Gerencia de 6 Recepciona registra y entrega a Sub Gerente 3
. Comercializacion | 1SS IR e g . .
Sub Gerente Sub Gerencia de 7 Recepciona, da visto bueno al expediente conteniendo la denuncia y autoriza 5
Comercializacion realizar el respectivo operativo entregando a secretaria el expediente de
I _ . : denuncia. | .
Secretaria Sub Gerente de 8 Recepciona, registra y despacha a la Oficina de Fiscalizacion y Control ' 3
‘Comercializacion o= | _Municipal _ |
Gficina de Fiscalizaciony | ] Recepciona, registra en sistema saca copia de expediente para archivar y g
Control Municipal i ___original entrega a Jefe de Oficin de Fiscalizacion y Control Municipal |
Oficina de Fiscalizacion y 10 ' Recepciona, verifica expediente de autorizacion de operativos y canvoca a 80’
Control Municipal . fiscalizadores para realizar operativo = |
Oficina de Fiscalizaciony | A Coordina con jefe y procede ir al campo a realizar operativo de acuerdo con la a0
____Control Municipal | _ . denunciapresentada. _ _ | _
Oficina de Fiscalizacion y 12 Una vez hecho el operalivo secrefaria recepciona informe de realizacion de 8

Control Municipal | _ _ operativo, y demas actuados y archiva.




FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

CODIGO PROC: 23- MPCP-GSPyGA-SGCOM.

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION
AMBIENTAL
~ SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION

Realizacion de Operativos sin Denuncias
~ (De Oficio)

1. OBJETIVO:
Hacer cumplir con los mandatados de la Ley en materia de Fiscalizaciones y Operativos.

2. BASE LEGAL:
o ey N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
» Estar establecido en el cronograma de operativos

i DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

S e

TIEMPO

RESPONSABLE

Jefe

Oficina de Fiscalizacion y
Control Municipal

Secretaria

Secrelaria

Secretaria

Secretaria

Gerente
Secrelaia
Secretaria

Pl » :r . Sub Gerente
d ,

Oficina de Fiscalizaciony |

Control Municipal
Sub Gerencia de
_ Comercializacion

Sub Gerencia de
Comercializacion

Sub Gerencia de
__ Comercializacion
Gerencia de Servicios
Publicos y Gestion
Ambiental
Gerencia de Servicios
Publicos y Gestion
Ambiental

Gerencia de Servicios

Piblicos y Gestion
Ambiental
Sub Gerencia de
Comercializacion
Sub Gerencia de
Comercializacion

~Jecretaria Sub Gerente de

s . Comercializacion
Y/ Secretaria Oficina de Fiscalizacion y

L Control Municipal
Jefe Oficina de Fiscalizacion y

Técnicos Fiscalizadores |

Secrelaria

Control Municipal
Oficina de Fiscalizacion y
Control Municipal
Oficina de Fiscalizacion y

9

0y

1

12

13
14

15

ACTIVIDADES

MINUTOS

EN

Elabora plan de accion y cronograma para realizacion de operativos en el 80
marco de las actividades a realizar durante el periodo 2014 y entrega a
- B Secretaria. 1 .
Recepciona, registra en sistema y crea expediente, imprime hoja de framitey 7 3'
enbrega a Sub Gerencia de Comercializacion,
Recepciona registra y entrega a Sub Gerente 3
Recepciona, da visto bueno al Plan de Accion y al cronograma de operativo
propuesto por el Jefe de la Oficina de Fiscalizacion y Control Municipal y 20
entrega a secretaria para que derive a la Gerencia de Servicios Piblicos y
| _ GestionAmbiental |
Recepciona y despacha por sistema a la Gerencia de Servicios Publico para su 3
_aendon. I |
Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente de Servicios Publicoy | 3
Gestién Ambiental '
Recepciona Plan de Accion y Cronograma de operativos, da visto buenoy | 20
procede a autorizar que se ejecute dicho Plan de acuerdo al cronograma
presentado y entrega a secretaria para su despacho.
Recepciona, registra y despacha por sistema a la Sub Gerencia de | 3
comercializacion.
Recepciona, registro en sistema y entrega a Sub Gerente de comercializacion. 3
Recepciona, da visto bueno y ordena ejecucion del plan de accion de operativo : 30
entregando el expediente a la secretaria de Oficina de Fiscalizacion y Control
) Municipal. =
Recepciona, registra y despacha a la Oficina de Fiscalizacion y Control 3
o Municipal _
| Recepciona, registra en sistema saca copia de expediente para archivar y 10'
oniginal entrega a Jefe de Oficina de Fiscalizacion y Control Municipal |
Recepciona, venifica expediente de autorizacion de operativos y convoca a kit
fiscalizadores para realizar operativo = ———
Coordina con jefe y procede ir al campo a realizar operativo de acuerdo con la 20
denuncia presentada. X
Una vez hecho el operativo secretaria recepciona informe de realizacion de g

Control Municipal operativo, i demas actuados y archiva.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

M.A.P.R.O.
SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y GESTION AMBIENTAL

La Sub Gerencia de Areas verdes y gestion ambiental, es la unidad organica encargada de organizar y planificar y aplicar
/ﬁﬁﬁq est@egias ?ara el desarrollo y expansion de areas verdes en los parques, plazas, aiamefjas, avenidas y dgmés espacios
3 ? “ .\ plblicos, asi como ejercer acciones de gestion ambiental para el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la Ley
'3 Sup % \N°27746, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion de Impacto Ambiental y modificatoria Decreto Legislativo N°1078 y demas
vz Raciangy, é normas complementarias en la Provincia de Coronel Portillo; tiene las funciones especificas de organizar, dirigir y controlar la
X conservacion, mantenimiento y renovacion de las areas verdes, en coordinacion con las autoridades del ambito Distrital
\%‘L“".'. - 7 correspondiente, asi como velar por la conservacién y recuperacion de las areas verdes, en parques, jardines, campos
deportivos y recreativos, plazas y espacios pulblicos, asi también como elaborar estudios e implementar los trabajos de riego

tecnificado en los parques, jardines y plazas.

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 Formulacion, Aprobacion elaboracion, Aprobacion y difusion 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 sus funciones y competencias sefialadas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y el
Manual de Organizaciones y Funciones (MOF), la misma que la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, por intermedio de la
Oficina de Alcaldia ofrece a la ciudadania diversos procedimientos administrativos, reflejados y compiladas en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA), es ese sentido se presenta a continuacion dicha informacion reflejadas en los:

FORMATO N°01 (Inventario de Procedimientos), FORMATO N°02 (Datos del Procedimiento) y FORMATO N°03 (Diagrama
de Flujo).
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' Evaluacion del Impacto Ambiental

Desinfeccion en Establecimientos Comerciales de Servicios y

| Viviendas

| Revision y Certificacion Plan de adecuacion al Manejo Ambiental

(PAMA)

| Revision y Certificacion de Evaluacion de Estudio de impaclo

Ambiental (E.LA.)

| Centificaco de Evaluacion del Estudio Urbano Ambiental,

| Renovacién del certificado de evaluacion ambiental (obligatoriedad

anual)

| Constancia e Inscripcion como Empresa prestadora de Servicios

de Residuos Solidos (EPS-RS)

| Autorizacion para transportar Residuos Peligrosos.

| Autorizacion para utilizacion del relleno Sanitario o Botadero para

disposicion final de desechos no peligrosos de companias,

| Empresas o Industrias.

Aulorizacion para Extraccion de Materiales de Acarreo de los
Alveos o Cauces de Rios del Distrito de Calleria.

T - Ley N° 28245

FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

| -D.S. N°008-2005-PCM
| -Ley N°27972-Ley Organica de
Municipalidades.

|- Ley N° 26768, EIA para obras
y actividades Art. 51.52

| -Ley N° 26768, EIA paraobras |

y actividades Art, 51.52

-Ley N° 28245, Ley N° 27446
SEIA

| -D.S. N° 008-2005-PCM
- Ley N° 26768, Ley N° 27446
SEIA

-Ley N° 27314
-Ley N° 27314

-Ley N° 26768, EIA paraobras |

y actividades Art. 51.52

- Ley N® 28221, Ley que regula
el derecho por extraccion de
materiales de los cauces de los
rios por la Municipalidad.

BASELEGAL

OBJETIVO
Evaluar y cerfificar

Proceder a Desinfectar
establecimientos
Comerciales
Evaluar y certificar los
Planes de adecuacion al
Mariejo Ambiental
Rewvisar y Certificar fos
Estudios de Impaclo

Amblental
Renovar los Certificar los
Estudios Urbano Ambiental

Otorgar conslancia e
Inscripcion que acredite a las
empresas
Olorgar Autorizacian para
transportar Residuos
Peligrosos
Otorgar la Autorizacion de
utilizacion del Relleno
Sanitario
Otorgar conslancia &
Inscripeion que acredite a las
empresas a prestar servicios
Otorgar constancia e

Inscripeion que acredite a las
empresas a prestar servicios

TIEMPO

PARA

RESOLVER

15 dias

1 un dia

4 dias

15 dias

30 dias

30 dias

15 dias

30 dias

2 dias

30 dias

ORGANOS QUE

- CODIGO DE INVENTARIODE |
_PROCEDIMENTO

| C.LP-01-MPCP-SGAVYGA-GSPYGA |

C.1.P-02-MPCP-SGAVYGA-GSPyGA

C.I.P-03-MPCP-SGAVYGA-GSPyGA

| C.LP-04-MPCP-SGAVYGA-GSPYGA

C.1.P-05-MPCP-SGAVYGA-GSPyGA

| C..P-06-MPCP-SGAVYGA-GSPYGA

C.1P-07-MPCP-SGAVYGA-GSPYGA

| C.LP-08-MPCP-SGAVYGA-GSPYGA |

C.| P-08-MPCP-SGAVYGA-GSPyGA

C.I.P-10-MPCP-SGAVYGA-GSPyGA




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.LP- 01- MPCP-GSPyGA-SGAVYGA

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE SERVICIO PUBLICO Y GESTION
AMBIENTAL

I it SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y GESTION
i L AMBIENTAL
1. OBJETIVO:

Evaluar y certificar los estudios de impacto ambiental realizados presentados por los usuarios.

2, BASELEGAL:
o Ley N° 28245
= Decreto Supremo N° 008-2005-PCM

3. REQUISITOS:
+ Solicitud dirigida al Alcalde debidamente llenada.
« Planos de ubicacion, localizacion, distribucion

» Memoria Descriptiva

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO

RESPONSABLE ACTIVIDADES EN
MINUTOS

Unidad de Tramite Recepciona, registra en sistema, crea expediente e imprime hoja de tramite y lo 3
Secretaria Docurﬂentsm —Mesa de despacha a la Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.
arte
Gerencia de Servicios 2 3
Secretaria Publicos y Gestion Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente
i Ambiental ] | i LV il
Gerente Gerencia de Servicios 3 Recepciona, da visto bueno y entrega a secretaria para la atencion del 4
Publicos y Gestion expediente por la Sub Gerencia correspondiente.
) | Ambental ! | S
Secretaria Gerencia de Servicios 4 Recepciona, despacha por sistema y entrega a Secretaria haciendo firmar 3
Publicos y Gestitn cargo de recepcion.
| __ Ambiental | I . :
Secretaria Sub Gerencia de Areas 5 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerenlte para su conocimiento ¥
| Verdesy Gestion Ambiental | | y atencion del respectivo expediente.
Sub Gerente Sub Gerencia de Areas 6 Recepciona, da visto bueno y procede a derivar secretaria para su entrega al 5
Verdes y Geslion Ambiental profesional encargado de evaluar y analizar las Evaluacion de Impacto
v < ' S B s o e ) S Ambienta]' S— — —
Secretaria Sub Gerencia de Areas 7 Recepciona, despacha por sistema al area de Gestion Ambiental, para su 3!
Verdes y Gestion Ambiental atencion.
Profesional - Recepciona, registra en sistema y procede a evaluar expedients, revisa 80
Ambientalista Area de Gestion Ambiental 8 requisitos, realiza evaluacion técnica, si hay observacion lo devuelve a usuario.

Y si no hay procede a elaborar informe técnico de viabilidad, Certificado y
entrega a apoyo técnico.

Sub Gerencia de Areas 9 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su conocimiento 3
| ‘Jerc:_es ¥ C_;EESIIOH Ambiental | - y firma del Certificado. |
Sub Gerencia de Areas 10 Recepciona, da visto bueno y procede a firmar el certificado de Evaluacion de 5
|i¥erdeRy Gesion-Ambletal |- il sl T, Impacto Ambiental y entrega a secretaria |
Sub Gerengia de Areas " Recepciona, y despacha por sistema y entrega a Gerencia de Servicios 3
v LY S | VedesyCesienambentl | | Publicos y Gestion Ambiental. - _
Sy * - Secretaria Gerencia de Servicios 12 Recepciona, regisira en sistema y entrega a Gerente para visto bueno. 3
T3 Piiblicos y Gestion
___ Ambiental | : L { :
Gerente Gerencia de Servicios 13 Recepciona, da visto bueno y pracede a firmar certificado de Evaluacion de 5
Plblicos y Gestion Impacto Ambiental y entrega a secrelaria
e PmbiEN13] | A
Secretaria Gerencia de Servicios 14 Recepciona registra en sistema y archiva el cargo de entrega y expediente 8
Publicos y Gestion original entrega a usuario.
Ambiental |



FORMATO N° 03

ORGANO RESPONSABLE: GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPdRIE_uRgAﬁo j:

C.1P-01-MPCP-SGAVYGA-GSPYGA

UNIDA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO
USUARIO MESA DE PARTE
SECRETARIA
INICIO | :
| s
| v

Recepoiona, registia y &n sstema
¥ Bnlroga

‘ S b > |

Rucepcuona evaluacon oe |
imgaclo amblental =]

A

FIN

, ~ Finalidad

Evaluar y certificar los estudios de impacto ambiental realizados presentados por los usuancs

_MUNIGIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSPORTE URBANO
e i i — -— TIEMPO DE MORA
SUB GERENCIA DE SERENAZGO, POLICIA MUNICIPAL E INTELIGENCIA |
SECRETARIA ! GERENTE
|
SECRETARIA TECNICO SUB GERENTE | HORA MINUTOS
% Recepeona ancla n cusndamo y Ricepciona, da visto buena y |
5l ™ antroga [ enlrege |
|
|
|
= " X
Recepciona, despacha ) o —
| Recescona ragstay snioga. (¢ . _q;"’ Yl [
| Recepanna, 5a vt bien |
R ¥ anlrega
- A8
Fecepona, registra v enlregs |4 = v : |
_|“ Fecapita, araliza o |
- elsboraiffoime tacnico y 2 11

aniroga

Hecepoiona y enffega -

- Flanos ge ubicacion, localizacion, distnbucion
Memaona Desciptiva

| Recepcona, da visk bueno Recepcinns, fasnachs . =
L i y enlrega » i I:‘__.:‘:;m“d\" = FRecepowna fima y enbega
Fecapoiona, despacha y - 1 i 1 A4
enlrega ' Recepeons, ragistra y e
’ | 1 | wnlrega y archiva . b e
v
Archiia
Requisitos Base Legal
- Sohicitug dingida al Alcalde debidamente llenada | L ey N° 28245

- Decreto Supremo N* 008-2005-PCM




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

DESINFECCION EN ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES DE
SERVICIOS Y VIVIENDAS

x>
Proceder a Desinfectar establecimientos Comerciales en Materia de Focus Infecciosos.

1. OBJETIVO:
2. BASELEGAL:
» Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades
3. REQUISITOS:
e Pago por derecho de tramitacion por metro cuadrado,
a DESCRIPCION DE ACTIVIDADES e
TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
MINUTOS
Técnico Cajero Plataforma de Atencion 1 Recepciona pago, registra en sistema de caja, imprime comprobante y entrega 4'
| Unica al Usuario usuario ) I |
Unidad de Tramite 2 Recepciona, registra en sistema, crea expediente e imprime hoja de tramite y lo 3
Secrelaria Documentario — Mesa de despacha a la Gerencia de Servicios Plblicos y Gestion Ambiental.
| __Paer [ | e I il
Gerencia de Servicios 3 3
Secretaria Publicos y Gestion Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente
Ambiental |
Gerente Gerencia de Servicios 4 Recepciona, da visto bueno y entrega a secretaria para |a atencion del 4
Publicos y Gestion expediente por la Sub Gerencia correspondiente.
_ Ambiental | SEE _
Secretaria Gerencia de Servicios | 5 Recepciona, despacha por sistema y entrega a Secretaria haciendo firmar 3
Publicos y Gestion cargo de recepcion.
Secretaria | Sub Gerencia de Areas 6 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su conocimiento 3
[ Verdes y Gestion y atencion del respectivo expediente.
il | Ambiental ! ] | |
Sub Gerente Sub Gerencia de Areas 7 Recepciona, da visto bueno y procede a derivar secretaria para su entrega al 5
Verdes y Gestion profesional encargado de evaluar realizar las acciones correspondientes y
_ | Ambiental | __ proceder a realizar desinfeccion en campo. _
Secretaria Sub Gerencia de Areas 8 Recepciona, despacha por sistema al area de Gestion Ambiental, para su 3
Verdes y Gestion atencion,
8l _ Ambiental | bt Slmearl s (BT
Profesional - Recepciona, registra en sistema y procede a evaluar expediente, revisa 80’
Ambientalista Area de Gestion Ambiental 9 requisitos, y procede a realizar en campo la desinfeccion de establecimiento,
elabora informe, Certificado de Desinfeccion en Establecimientos Comerciales
I . ; de Servicios y Viviendas y enlrega a secretaria.
Secretaria Sub Gerencia de Areas | 10 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su conocimiento 3
Verdes y Gestion y firma del Certificado.
Ambiental
erente Sub Gerencia de Areas 1" Recepciona, da visto buene y procede a firmar el certificado de Desinfeccion en
Verdes y Gestion Establecimientos Comerciales de Servicios y Viviendas y entrega secretaria.
Ambiental _
taria | Sub Gerencia de Areas 12 Recepciona, y despacha por sistema y entrega a Gerencia de Servicios
Verdes y Gestion Publicos y Gestion Ambiental.
_________________________________ Ambiental L e b b
Secretaria Gerencia de Servicios 13 Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente para visto bueno y firma
Publicos y Gestion
Ambiental
Gerente Gerencia de Servicios 14 Recepciona, da visto bueno y procede a firmar certificado y entrega a
Publicos y Gestion secretaria
~_ Ambiental g B T e it i8 | ot
Gerencia de Servicios 15 Recepciona registra en sistema y archiva el cargo de entrega y expediente
Publicos y Gestion original entrega a usuario.

Secretaria
Ambiental

CODIGO DE PROCEDIMIENTO
C.1.P-02-MPCP-GSPyGA-SGAVYGA
UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE SERVICIO PUBLICO Y GESTION
AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y GESTION
AMBIENTAL
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FORMATOQ N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

b

A

Veaiisr

R i

2. BASE LEGAL:

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

Revisién y Certificacion Plan de adecuacion al Manejo

CODIGO DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

AMBIENTAL

C.I.P-03-MPCP-GSPyGA-SGAVYGA

GERENCIA DE SERVICIO PUBLICO Y GESTION

Ambiental (PAMA) .
SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y GESTION
AMBIENTAL

Evaluar y certificar los Planes de adecuacidn al Manejo Ambiental (PAMA) realizados presentados por los usuarios.

o Ley N°Ley N° 26768, EIA para obras y actividades Art, 51.52
o Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General,

3. REQUISITOS:
« Una (01) Solicitud dirigida al Alcalde debidamente llenada
= Pago por derecho de tramitacion.

RESPONSABLE

Técnico Cajero
Secretaria

Secretaria

~ Gerente
Secretaria
Secretaria

Sub Gerente
Secretania

~ Profesional -
. . Ambientalista

Secrelaria

Secrelaria

Gerente

Secrstaria

Plataforma de Atencion
Unica al Usuario
Unidad de Tramite
Documentario — Mesa de

Parte )
Gerencia de Servicics
Publicos y Gestion
Ambiental

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

despacha a la Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental,

Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente

Gerencia de Servicios
Pablicos y Gestion
Ambiental
Gerencia de Servicios
Publicos y Gestion
Ambiental
Sub Gerencia de Areas
Verdes y Gestion
Ambiental
Sub Gerencia de Areas
Verdes y Gestion
Ambiental
Sub Gerencia de Areas
Verdes y Gestion

Ambiental

Area de Gestion Ambiental

| Sub Gerencia de Areas Verdes

y Gestién Ambiental

| SubGerenciade Areas Verdes | 1

y Gestion Ambiental

Sub Gerencia de Areas Verdes |

y Gestion Ambiental

Gerencia de Servicios Plblicos

y Gestin Ambiental

y Gestion Ambiental

Gerencia de Servicios Pablicos

Gerencia de Servicios Publicos |

18

Recepciona, da visto bueno y entrega a secretaria par.'; la atencion del
expediente por la Sub Gerencia comespandiente.

cargo de recepcion.

| Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su conocimiento

y atencion del respectivo expediente.

Recepciona, da visto bueno y procede a derivar secretaria para su entrega al
profesional encargado de Revision y Certificacion de Plan de Adecuacion al
Manejo Ambiental.

Recepciona, despacha por sistema al area de Gestion Ambiental, para su
atencion.

requisitos, realiza evaluacion técnica, si hay observacion lo devuelve a usuario.
Y si no hay procede a elaborar informe técnico de viabilidad, Certificado y
entrega a apoyo teenico.

TIEMPO
EN
MINUTOS
a3

| Recepciona, registra en sislema y entrega a Sub Gerente para su conocimiento

. yfrmadel Certficado. =
Recepciona, da visto bueno y procede a firmar el certificado de Revision y
Certificacion del Plan de Adecuacion al Manejo Ambiental y entrega a

secretaria

Recepciona, y despacha por sistema y entrega a Gerencia de Servicios |

Publicos y Gestion Ambiental.
Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente para visto bueno.
~ Recepciona, da visto bueno y procede a firmar Certificado de Revision y
Certificacion del Plan de Adecuacion al Manejo Ambiental Evaluacion de

- Estudio de Impacto Ambiental y entrega a secretaria
Recepciona registra en sistema y archiva el cargo de entrega y expediente

g

y Gestion Ambiental oriiinal entrﬁa a usuano.
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Evaluar y certificar los Planes de adecuacion al Manejo Ambiental (PAMA) | - Una (01) Solicitud dirigida al Alcalde debidamente llenada - Ley N° Ley N° 26768, EIA para obras y actividades Art. 51.52
realizados presentados por los usuarios. - Pago por derecho de tramitacion. - Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General,




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO

W

"'?\"J’r: ,\-,;L‘:i." :

Revision y Certificacion de Evaluacion de

3 ; - : ' C.1.P-04-MPCP-GSPyGA-SGAVYGA

- UNIDAD ORGANICA

Revisar y Certificar los Estudios de Impacto Ambiental (S.E.|.A.) realizados presentados por los usuarios.

2. BASELEGAL:

« Ley N° 28245, Ley N° 27446, Sistema Nacienal de Evaluacion de Impacto Ambiental,

o Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General

» Decreto Supremo N° 008-2005-PCM,

3. REQUISITOS:

« Una (01) Solicitud dirigida al Alcalde debidamente llenada
= Pago por derecho de ramitacion

| RESPONSABLE |

Tecnico Cajero Plataforma de Atencion 1 Recepciona pago, registra en sistema de caja, imprime comprobante y entrega 4
Unica al Usuario e usuario ,
Unidad de Tramite 2 Recepciona, registra en sistema, crea expediente e imprime hoja de tramite y lo 3
Secretaria Documentario — Mesa de despacha a la Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.
Gerencia de Servicios k! 3
Secretana Publicos y Gestion Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente
) _ Ambiental _ L -
Gerente Gerencia de Servicios 4 Recepciona, da visto bueno y entrega a secretaria para la atencion del &
Publicos y Gestion expediente por la Sub Gerencia correspondiente.
_ _ Ambiental o0 I
Secretaria Gerencia de Servicios 5 Recepciona, despacha por sistema y entrega a Secretaria haciendo firmar 3!
Publicos y Gestion cargo de recepcion.
Ambiental | I |
Secretaria Sub Gerencia de Areas 6 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su conocimiento &)
Verdes y Gestion y atencion del respectivo expediente,
Ambiental _ = Tmes 3
Sub Gerente Sub Gerencia de Areas 7 Recepciona, da vista bueno y procede a derivar secretaria para su entrega al 5
Verdes y Gestion profesional encargado de Revision y Certificacion de Evaluacion de Estudio de
Ambiental Impacto Ambiental.
Secretaria Sub Gerencia de Areas 8 Recepciona, despacha por sistema al area de Gestion Ambiental, para su 3
Verdes y Gestion atencion.
Ambiental el B NS e Sl
Profesional - Recepciona, registra en sistema y procede a evaluar expadiente, revisa
/.‘-—-..E@hfen talista Area de Gestion Ambiental 9 requisitos, realiza evaluacion técnica, si hay observacion lo devuelve a usuario. 80’
y 4 ANy gr Y sino hay procede a elaborar informe tecnico de viabilidad, Certificado y
g, | e I : L i _ enlrega a apoyo tecnico. B
¥ Sup ria Sub Gerencia de Areas Verdes 10 | Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su conocimiento 3
§ LeNon Amnenal 8 i o : y firma del Certficado.
\3 rente Sub Gerencia de Areas Verdes 1 Recepciona, da visto bueno y procede a firmar el certificado de Revisicn y B
% ¥ Gestion Ambiental | Certificacion del Estudio de Impacto Ambiental y entrega a secretaria
i "S{mtana Sub Gerencia de Areas Verdes 12 Recepciona, y despacha por sistema y entrega a Gerencia de Servicios 3
y Gestion Ambiental | § Publicos y Gestion Ambiental.
Secretaria Gerencla de Servitios Plblicos 13 Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente para visto bueno, 3
e y Gestién Ambiantal
Gerente Gerencia de Servicios Pablicos 14 Recepciona, da visto bueno y procede a firmar Certificado de Revision de 51
=y _ y Gestion Ambiental | Evaluacion de Estudios de Impacto Ambiental y entrega a secretaria
Secretaria Gerencia de Servicios Publicos 15 Recepciona registra en sistema y archiva el cargo de entrega y expediente g

y Gestion Ambiental oriiinai entrﬁa a usuario,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

GERENCIA DE SERVICIO PUBLICO Y GESTION
Estudio de Impacto Ambiental (E.LA.) AMBIENTAL
GERENCIA DE AREAS VERDES Y GESTION
o AMBIENTAL
1. OBJETIVO:
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; ; , : ’ o, . . Ley N° 28245, Ley N° 27448, Sistema Naclonal de Evaluacion de Impacto Ambiental.
Revisar y Certificar los Estudios de Impacto Ambiental (S.E.|.A.) realizados | - Una (01) Solicitud dirigida al Alcalde debidamente llenada Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General,

presentados por 105 usuarios. - Pago por derecho de tramitacion. Decreto Supremo N° 008-2005-PCM.




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO

[ UNIDAD ORGANICA
oy’ Certificado de Evaluacion del Estudio Urbano GERENCIA DE SERVICIO PUBLICO Y GESTION
AT -~ Ambiental AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y GESTION
AMBIENTAL

1. OBJETIVO:
Revisar y Certificar los Estudios Urbano Ambiental (S.E.|.A.) realizados presentados por los usuarios.

2. BASE LEGAL:
» Ley N° 28245, Ley N” 27448, Sistema Nacional de Evaluacion de Impacto Ambiental.
= Ley N° 27444, | ey de Procedimientos Administrativo General.
« Decreto Supremo N® 008-2005-PCM.

3. REQUISITOS:
* Una (01) Solicitud dirigida al Alcalde debidamente llenada
= Pago por derecho de tramitacion

DE ACTIVIDADES

EN

RESPONSABLE ACTIVIDADES MINUTOS
Tecnico Cajero Plataforma de Atencion | Recepciona pago, registra en sistema de caja, imprime comprobante y entrega 4
Unica al Usuario _ | usuario
Unidad de Tramite 2 Recepciona, registra en sistema, crea expediente e imprime hoja de tramite ylo 3
Secrelaria Documentario — Mesa de despacha a la Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.
Parte
Gerencia de Servicios 3 3
Secretaria Publicos y Gestion Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente
Ambiental i |
Gerente Gerencia de Servicios 4 Recepciona, da visto bueno y entrega a secretaria para la atencion del 4'
Publicos y Gestion expediente por la Sub Gerencia correspondiente.
Secretaria Gerencia de Servicios 5 Recepciona, despacha por sistema y entrega a Secretaria haciendo firmar 3
Publicos y Gestion cargo de recepceion.
) Ambiental | | I
Secretaria Sub Gerencia de Areas 6 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su conocimiento 3
Verdes y Gestion y atencion del respectivo expediente.
el Ambiental | |
Sub Gerente Sub Gerencia de Areas 7 Recemona da visto bueno y procede a derivar secretaria para su entrega al 5
Verdes y Gestion profesional encargado de la Certificacion del Estudio Urbano Ambiental.
- ) Ambiental - -
Secretaria Sub Gerencia de Areas 8 Recepciona, despacha por sislema al area de Gestion Ambiental, para su 3
Verdes y Gestion atencion.
Ambiental

istra en sistema y procede a evaluar expediente, revisa

Area de Gestion Ambiental 9 requisitos, reahza evaluacion tecnica, si hay observacion lo devuelve a usuario 90
Y si no hay procede a elaborar informe técnico de viabilidad, Certificado y

entrega a apoyo tecnico,

Sub Gerencia de Areas Verdes | 10 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su conocimiento 3
y Gestion Ambiental 5 y firma del Certificado.
Sub Gerencia de Areas Verdes 1 Recepciona, da visto buenc y procede a firmar el Certificado del Estudio 5
_ ¥ Gestion Ambiental . Urbano Ambiental y entrega a secretaria,
Secretaria Sub Gerencia de Areas Yerdes 12 Recepciona, y despacha por sistema y entrega a Gerencia de Servicios 3
! y Gestién Ambiental | Pablicos y Gestion Ambiental. | -
Secretaria Gerencia de Servicios Pitlicos 13 Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente para visto bueno. 3
o | y Gestién Ambiental |
Gerente Gerencia de Servicios Publicos 14 Recepciona, da visto bueno y procede a fimar Certificado Certificacion del 5
¥ Gestién Ambigntal _ Estudio Urbano Ambiental y entrega a Secretaria.
Secretaria Gerencia de Servicios Publicos 15 Recepciona registra en sistema y archiva el cargo de entrega y expediente g

y Geslion Ambigntal oriiinal entrﬁa a usuario.
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NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO
C.L.P-06-MPCP-GSPyGA-SGAVYGA

UNIDAD ORGANICA

AMBIENTAL

1. OBJETIVO:

Renovar los Certificar los Estudios Urbane Ambiental caducados (S.E.LA ) realizados presentados por los usuarios.

2. BASE LEGAL:

« Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion de Impacto Ambiental.
o Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General,

3. REQUISITOS:

+ Una (01) Solicitud dirigida al Alcalde debidamente llenada
= En caso de industrias que no hayan presentado EIA PAMA y ofros, presentar copia del documento que corresponda aprobado por su sector.

» Pago por derecho de tramitacion

s

'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

T

.

GERENCIA DE SERVICIO PUBLICO Y GESTION

SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y GESTION
AMBIENTAL

y Gestion Ambiental onimal entrﬁa a usuario.

TIEMPO EN
RESPONSABLE ! AREA ETAPA ACTIVIDADES MINUTOS
Tecnico Cajero Plataforma de Atencion 1 Recepciona pago, registra en sistema de caja imprime comprobante y entrega | 4
UnicaalUsuaro usuario
Unidad de Tramite 2 Recepc:ona registra en sistema, crea expedsente e |mpnme hoia de tramite y lo | 3
Secretaria | Documentario — Mesa de despacha a la Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.
| Parte
Gerencia de Servicios 3 3
Secretaria Publicos y Gestion Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente
I Ambiental R S N
Gerente Gerencia de Servicios | 4 Recepciona, da visto bueno y entrega a secretaria para la atencion del 4'
Publicos y Gestion | expediente por la Sub Gerencia correspondiente.
|ime i, L Ambiental | ] : i ! E=S r s} =
Secretaria Gerencia de Servicios 5 Recepciona, despacha por sistema y entrega a Secretaria haciendo firmar 3
Publicos y Gestion cargo de recepcion.
Secretaria Sub Gerencia de Areas 6 Recepaona registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su conacimiento | 3
Verdes y Gestion y atencion del respectivo expediente. |
M= Ambiental A gy, (e S e CE
Sub Gerente Sub Gerencia de Areas 7 Recepciona, da visto bueno y procede a derivar secretaria para su entrega al §
Verdes y Gestion profesional encargado de la Renovacion de la Certificacion del Estudio Urbano
| Ambiental Ambiental.
Secrelaria " Sub Gerencia de Areas 8 Recepcmna despacha por sistema al area de Gestion Ambiental, para su 3
Verdes y Gestion atencion.
Ambiental | [
Profesional - Recepciona, registra en sistema y procede a ingresar a la Base de Datos de
ot it 4P bientalista Area de Gestion Ambiental 9 Certificaciones y procede a renovar certificado, elaborar informe técnico de 45
» - renovacion, Certificado y entrega.
- Sub B[etaﬁa | Sub Gerencia de Areas Verdes 1 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su conocimiento | 3
Racip | y GestionAmblental | y firma del Certificado renovado. == ey
=1 [Berente Sub Gerenc@a de Areas Verdes i Recepciona, da visto bueno y procede a firmar el Certificado del Estudio 5
. & y Gestion Arbisria Utbano Amblental y entiegaasecretaria.
\%!_ll“" Secretaria Sub Gerencia de Areas Verdes 12 Recepciona, y despacha por sistema y entrega a Gerencia de Servicios 3!
y Gestion Ambiental : Publicos y Gestion Ambiental.
Secretaria Gerencia de Servicios Publicos 13 Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente para visto bueno. 3
: . _ ¥ Gestion Ambiental _ ] - B — -
Gerente Gerencia de Servicios Pubiicos | 14 Recepciona, da visto bueno y procede a firmar la Renovacion del Certificado 5
il Urbano Ambiental y entrega a Secretaria, E,
15 sistema y archiva el cargo de entrega y expediente 8



FORMATO N° 03

-Una {01} Soliciud dirigida al Alcalde debidamente llenada

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO _ |
PLATAFORMA UNICA DE ATENCION UNIDA DE TRAMITE R Vi O TN T TIEMPO DE MORA
ALUSUARIO DOCUMENTARIO =T =N e
USUARIO (PUAL) MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y GESTION AMBIENTAL
— et == SECRETARIA GERENTE — |
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE At HORA MNUTOS
I;ICI_O
Froceds & realear pago y [ . i Recepaona ancla en Recenciona regrsira o ]
poshercrmente snlns 4 lants | r«.«:ﬁﬁm‘quznﬁr:!yu:::im Sl s — sif — P cuancemo y entraga -_'Jl :ﬁﬁ.‘::;\_wqu:—:f
_ documentario 2 L
| boteata "_i botata |r | | |
[11
L | I = Recepoiona, egisira ¥ an sisama
A y enitiega a persrial lenoa Recepocna, degpacta | o T
¥ anlroga | - —
Q 5 ¥ _ - S FAocepoioni da visky
vear uEno ¥ entrega
|
Usuana z o [ v
DEEPT A PR ! Retepoona, tegistray = vt ==
cuspiacha y entrega 4— J # g M= T
. T L NPT 1eCIc0 ¥ ritiag
-] A
Fcepoiona, caspacha y 2 40
[ ) "
| Recepaona, ol Recegiona da slo i
= | o Irfoime |ul.::|!_||n\. : e qu.—.uu--.lrlu,u
Recepeiona, regitra ™1 — enlie
i | | > Recopcana dawsio
| ! buena, firma y entega Recancions, repistra S I.Y ——
| | L socacopia, archly et OB
e e aro
Racepciona, fegistiay — Y ]
anlrega y afctiva — o
- Y
¥
J fuchiva
e T — ) | il
Finalidad - i Requisitos ‘ Base Legal

- Ley N° 28245, Ley N° 27448, Sistema Nacional de Evaluacion de Impacto Ambiental.

Renovar los Certificar los Estudios Urbano Ambiental caducados (S.E.LA.)
realizados presentados por |os usuarios.

- En caso de industrias que no hayan presentado EIA PAMA y otros, presentar copia del documento que
correspanda aprabado por su sector
- Pago por derecho de tramilacion

- Ley N°® 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General.
- Decreto Supremo N° 008-2005-PCM.



D>

1. OBJETIVO:

~ NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

Constancia e Inscripcion como Empresa prestadora
de Servicios de Residuos Sélidos (EPS-RS)

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA

Otorgar constancia e Inscripcion que acredite a las empresas a prestar servicios de Residues Solidos en la Provincia de Coronel Portillo.

2. BASE LEGAL:

o Ley N° 27314, Ley General de Residuos Solidos.
« Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.

3. REQUISITOS:

~ CODIGO DE PROCEDIMIENTO
C...P-07-MPCP-GSPyGA-SGAVYGA

GERENCIA DE SERVICIO PUBLICO Y GESTION
AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y GESTION
AMBIENTAL

« Una (01) Solicitud de Inscripcion dirigida al Alcalde como Empresa de Servicios de Residuos solidos (EPS-RS) indicando numere de recibo y fecha de emitido
« Copia simple de Constitucion de la Empresa
» Copia Simple del Registro como EPS-RS ante DIGESA
 Pago por Derecho de Tramitacion.

RESPONSABLE

Tecnico Cajero

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Sub Gerente

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Plataforma de Atencion
Unica al Usuario
Unidad de Tramite

Documentario — Mesa de
Parte

Gerencia de Servicios

Publicos y Gestion
Ambiental

Gerencia de Servicios

Piblicos y Gestion
Ambiental

Gerencia de Servicios

Publicos y Gestion
Ambiental

Sub Gerencia de Areas

Verdes y Gestion
Ambiental

Sub Gerencia de Areas

Verdes y Gestion
Ambiental

Sub Gerencia de Areas

Verdes y Gestion
Ambiental

Area de Gestion Ambiental

Sub Gerencia de Areas Verdes
y Gestgn Ambiental

Sub Gerencia de Areas Verdes
y Geslién Ambiental

Sub Gerencia de Areas Verdes
y Gestion Ambiental

" Gerencia de Servicios Publicas

y Gestion Ambiental
Gerencia de Servicios Publicos
y Gestion Ambiental

Gerencia de Servicios Plblicos

y Gestion Ambiental

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

-J

11

12

13

15

i ACTIVIDADES -
Recepciona pago, registra en sistema de caja, imprime comprobante y entrega

i » usuano ) ) . |
Recepciona, registra en sistema, crea expediente e imprime hoja de tramite y lo |

despacha a la Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.

Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente

Recepciona, da visto bueno y entrega a secretaria para la atencion del
expediente por la Sub Gerencia correspondiente.

Recepciona, despacha por sistema y entrega a Secretaria haciendo firmar
cargo de recepcion.

Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su conocimiento |
y atencitn del respectivo expediente.

Recepciona, da visto bueno y procede a derivar secretaria para su entrega al
profesional encargado de elaberar Constancia e Inscripcion como Empresa
} prestadora de Servicios de Residuos Solidos (EPS-RS).
Recepcmna despacha per sistema al area de Gestion Ambiental, para su
atencion

Recepciona, registra en sistema y procede a verificar planos de ruta de
transporte, elabora informe, Constancia e Inscripcién como Empresa
prestadora de Servicios de Residuos Solidos (EPS-RS) y entrega.
Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su conocimiento

y firma de la Constancia.

Recepcmna da visto bueno y prucede a firmar la Constancia de Inseripcion
como Empresa prestadora de Servicios de Residuos Solidos (EPS-RS) y
entrega a secretaria. -
Recepciona, y despacha por sistema y entrega a Gerencia de Servicios
Publicos y Gestion Ambiental.
Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente para visto bueno.

Recepciona, da visto bueno y procede a firmar la Constancia y entrega a
Secretania. |
Recepciona registra en sistema y archiva el cargo de entrega y expediente
original entrega a usuario.

~ TIEMPOEN

MINUTOS

45

5



FORMATO N° 03

ORGANO RESPONSABLE: SUB. GERENCIA DE AREAS_V__ER__DES Y GESTION AM_BIENTAL"{_::ABE_AS VERDES

MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE CORONEL PORTILLO e
PLATAFORMA UNICA DE ATENCION MDA DE TRAMITE GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTON AMBIENTAL
AL USUARIO DOCUMENTARIO 3§ ] = i e = TIEMPO DE MORA
USUARIO (PUAU) MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y GESTION AMBIENTAL |
- — : SECRETARIA GERENTE
PROFESIONAL
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE e HORA MINUTOS
INICIO
Froceds a realea paga y Pt i ota do . Recepoonaanclaen | »‘ Histapciona Tegistra o 1
|'1|nln|i.1r:;-:,|c|:r:::ﬁ awamie | ¥ W""‘iﬁ?ﬁﬂ?ﬁa foieta e ‘ 51 —— = il i "_'v‘“"*-"'“‘\‘ £nlrgh ’isf';fl'ﬁ;ul:{kni;
botala }4 ! { bolala [
- | | S | *-"-_-\.':_p_'luru_n:g:nh] B ST - L
L ¥ &NireQa 8 parsenal lecnco Becepeiona | daspacha F e
'l' ‘ yeriegs I ':'_“_ T ==h |
. - | | . Recepciona i vsin
‘ O‘ T | Ho Y= _ v ._' -— | "i beno y antaga ‘
Usuanio
I‘::;:;"" ::_:;: - Racepriona, sl y ’ V'B': ._ -
- . — > entrega il
| | 1 | | o U
Racepoora, despacha y 2 39
enllegs < S 1 |
— | -
e | Recepoaona da vinla
Hacepciona, 1egsta, - —| N 1 | ’I biena, fitrra y enfrega |
despachia y entrega - .
d Lo Hecepcona davisto o
{ huena, firma y entrega Recepciona, registra e
¥ ™ n S copu. chly - _V B
— | ‘ eniega J_l:.’:l_L'. —
Recopiona, registiay  f————— _ Y
frirens y Achivd 4 o Uﬂ >
) T
Y
Archiva ‘
: Finalidad ] Requisitos | Base Legal |
.............. i i = 2 S i = ———— - — !
- Una (01) Solicitud de Inscripcion dirigida al Alcalde como Empresa de Servicios de Residuos Ley N° 27314 Ley G | 6 Residuos Sl ‘
x s ; : dlides (EPS-RS) indicando nimero de recibo y fecha de emitido. -Ley . Ley General de Residuos S0iidos.
Otorgar ia e Inscripcion que acredite a las empresas a prestar i . :
far gonstanc b e S & pies - Capia simple de Constitucion de la Empresa, - Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.
servicios de Residuos Solidos en la Provincia de Coronel Portillo.

- Copia Simple del Registro como EPS-RS anle DIGESA
- Pago por Derecho de Tramitacion




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO:

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

Autorizacion para transportar Residuos
Peligrosos

AMBIENTAL

Otorgar Autorizacion para transportar Residuos Peligrosos en la Provincia de Coronel Portillo.

2. BASELEGAL:

o Ley N 27314, Ley General de Residuos Solidos
o Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.

3. REQUISITOS:

» Una (01) Sclicitud dirigida al Alcalde indicando nimero de recibo y fecha de Emision
« Copia simple de Censtitucion de la Empresa prestadera del Servicio (RPS-RS)

+ Registro ante DIGESA comp (EPS-R.S)
« Declaracion Jurada de adecuacion a Guia Intemacional de Transporte de R.S. Peligrosos.
« Manifiesto de los Residuos sdlidos

RESPONSABLE
Teenico Cajero

Secrefaria

Secretaria

Gerente

Secretaria

Secretaria

Sub Gerente

Secretaria

Profesional -

Ambientalista

Secrelaria
b Gerente

refaria

cretaria

~ Gerente

~ Secretaria

AREA
Plataforma de Atencion
Unica al Usuario
Unidad de Tramite
Documentario — Mesa de
Parte
Gerencia de Servicios
Publicos y Gestion
Ambiental
Gerencia de Servicios
Publicos y Gestion

~ Ambiental
Gerencia de Servicios
Publicos y Gestion
Ambiental
Sub Gerencia de Areas
Verdes y Gestion
Ambiental
Sub Gerencia de Areas
Verdes y Gestion
Ambiental
Sub Gerencia de Areas
Verdes y Gestion
__ Ambiental

. Area de Gestion Ambiental |
Sub Gerencia de Areas Verdes |

y Gestion Ambiental

| SubGerencia de Areas Verdes |

y Gestion Ambiental

| Sub Gerencia de Areas Verdes |

y Gestion Ambiental

Gerencia de Servicios Piblicos

y Gestion Ambiental

| Gerencia de Servicios Publicos |

y Gestion Ambiental

[ Gerencia de Servicios Publicos

y Gestian Ambiental

R G i

DESCR]PCIDN DE ACTIVIDADES

ETAPA

1

2

-J

ACTIVIDADES

| Recepciona pago, registra en sistema de caja, imprime comprobante y entrega

usuario

| Recepciona, registra en sistema, crea expediente e imprime hoja de trémite y lo |

despacha a la Gerencia de Servicios Piblicos y Gestion Ambiental.

Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente

Recepciona, da visto bueno y entrega a secretaria para la atencion del
expediente por la Sub Gerencia correspondiente.

Recepciona, despacha por sistema y entrega a Secretaria haciende firmar
cargo de recepcion.

| Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su conocimiento

y atencion del respectivo expediente.

Recepciona, da visto buena y procede a derivar secretaria para su entrega al
profesional encargade de elaborar Autorizacion para Transportar Residuos
Peligroscs. )
Recepcmna despacha por sistema al area de Gestion Ambiental, parasu
atencion.

Recepcuona registra en sistema y procede a elabora informe, Autorizacion para

Transportar Residuo Peligrosos y entrega.

C.|.P-08-MPCP-GSPyGA-SGAVyGA

Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su conocimiento |

y firma de la Constancia.
REGEDCIDI‘E:: da visto bueno y procede a firmar la Autorizacion y entrega a
secrelaria,
Recepcrtma y despacha por sistema y entrega a Gerencia de Servicios
Publicos y Gestion Ambiental.

N Re‘.eﬂmona registra en sistema y entrega a Gerente para visto bueno.

Recepciona, da visto bueno y procede a firmar la Autorizacian y entrega a
Secretaria.
Recepciona registra en sistema y archiva el cargo de entrega y expediente
original entrega a usuario.

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE SERVICIO PUBLICO Y GESTION

AMBIENTAL
'SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y GES

TIEMPO EN
| MINUTOS

T

o

3



FORMATO N° 03

DAD PROVINGIAL DE CORONEL PORTILLO

C.LP-08-MPCP-SGAVYGA-GSPYGA

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTON AMBIENTAL

ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE
PLATAFORMA UNICA DE ATENCION UNIDA DE TRAMITE — RSl EaH
AL USUARIO DOCUMENTARIO 6
USUARIO {PUAU) MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y GESTION AMBIENTAL
e — - - | SECRETARIA
PROFESIONAL
TECHICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA 5UB GERENTE ; AMBIENTALISTA
INICIO r ‘
|
Praced 2 "".E"T“;? ¥ | Recepciona pago 'r'ef'l'&q_d bt e : Rgshpxioha grataien [
postenoments enttega o lramils ' Ll m}' et - s — — = cuandamoy entega
I documentano I — | ' |
P, baotata - botata | ‘ | |
|
‘ _| | Recepcions, regfsia y en sistema .
A ¥ enaga a pessonal Wonco Recepoona | despacha |
‘ — | | y anfrega |
| ; — i - |
— | Resepexcna da yalo
O — 3 == v B — i Ll busno ¥ Bntrega
Usuano ‘ | 'L
Fecepmona, registia | Recepd = s VR e
i - scepcions, ragisra’y . oo
ceespachia y enlraga j [ ol entraga ol S
(o ) | [ J — | g i Tico ¥ enlrega
| ! Il
Recepciota, despacha y ‘ |
anirega |
4 = == ‘
Recopeina, dabota
— - Inlorme tecrecn y
Receprions, iegistra — —= bl
daspacha y enfrega
»  Recepciona da visto o
| | buana, fima y entrega | Recepoon, reislia
- o £4Ca cofea, arch y
| | anlragn a Lsuane
[ ] Fecegonns regsiray o 1 A4 ‘
entrega y archiva = B i ‘
__ ~
| — 1 — 1
* = |
b4
Auchiva
Requisitos

~ Finalidad

de Coronel Portillo,

Otorgar Autorizacion para transportar Residuos Peligrosos en la Provincia

- Copia simple de Constitucion de la Empresa prestadora de! Sendcio (RPS-RS) Registro ante DIGESA como

[EPS-R.S)
- Declaracion Jurada de adecuacion a Guia Intemacional de Transpore de RS, Peligroses

- Manifiasin de los Residuos solidos
| - Paga por Derecho de Tramitacion

TIEMPO DE MORA

GERENTE
HORA

Recepciona registra da
W10 husno ¥ dive

20

— |
Heepoona da vsio |
buena, firma y entrega

¥

34'

Base Legal

- Ley N° 27314, Ley General de Residuos Salidos.
|- Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.




FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

1. OBJETNO:

C.1.P-09-MPCP-GSPyGA-SGAVYGA

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE SERVICIO PUBLICO Y GESTION

AMBIENTAL

SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y GESTION

AMBIENTAL

Otorgar la Autcrizacion de utilizacion del Relleno Sanitario o Botadero para Disposicion Final de Desechos no Peligroses,

2. BASELEGAL:

o Ley N° 27314, Ley General de Residuos Solidos.

s Ley N° 26768, EIA para obras y aclividades Art. 51,52
» Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.

| 3. REQUISITOS:

» Una {01) Solicitud dirigida al Alcalde debidamente llenada

« Recibo de Pago previa verificacion del manifiesto de los R.S.

= Copia simple de la Empresa prestadora del servicio (E.PS-R.S.)
« Registro ante DIGESA come (EPS-RS)
« Direccion domiciliaria de la empresa.

» Pago por derecho de tramitacion de exhorto.

RESPONSABLE
Técnico Cajero Plataforma de Alencion
Unica al Usuario
Unidad de Tramite
Secretaria Documentario — Mesa de
Parte
Gerencia de Servicios
Secretaria Publicos y Gestion
___ Ambiental
Gerente Gerencia de Servicios
Publicos y Gestion
Ambiental
Secretaria Gerencia de Servicios
Publicos y Gestign
- Ambiental
Secretaria Sub Gerencia de Areas

Secretaria

Profesional -
Ambientalista

Secretaria

.- Sub Gerenle

~ SubGerente

| Verdesy Geslion Ambiental |

Sub Gerencia de Areas
Werdes y Gestion Ambiental

Sub Gerencia de Areas

Verdesy Gestion Amblental | 1

Area de Gestion Ambiental

Sub Gerencia de Areas Verdes |

y Gestién Ambiental

" Sub Gerencia de Areas Verdes |

y Gestisn Ambiental

~ Secretaria

y Gestion Ambiental onima[ entrﬁa a usuario.

Sub Gerencia de Areas Verdes |

y Gestion Ambiental

Ge*encua dE Semc os Piblicos

| Gerencia de Servicios Piitiicos |

y Geslion Ambiental

Gerencia de Servicios Plblicos

TIEMPO EN

ACTIVIDADES MINUTOS
1 Recepciona pago, registra en sistema de caja, imprime comprobante y entrega 4
- usuario | -
2 | Recepciona, regisira en sistema, crea expediente e imprime hoja de tramite y lo 3
despacha a la Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.
3 3
Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente
4 Recepciona, da visto bueno y entrega a secretaria para la atencion del 4
expediente por la Sub Gerencia correspondiente.
5 Recepciona, despacha por sistema y entrega a Secretaria haciendo firmar ¥
cargo de recepcion.
6 Recepcmna registra en sistema y enfrega a Sub Gerente para su cunwrmento 3
_ _ yatencion del respectivo expediente. i
7 Recepmona da visto bueno y pmcede a derivar secrelaria para su entrega al 5
profesional encargado de la Autorizacion para Utilizacion del Relleno Sanitario
o Botadero para Disposicion Final de Desechos no Peligrosos de Companias,
Empresas o Industrias. o
8 Recepc:ona despacha por sistema al area de Gestion Ambiental, para su 3
R T S e |
Recepc;ona regrstra en sistema y procede a evaluar expediente, revisa
9 requisitos, realiza evaluacion tecnica, si hay observacion lo devuelve a usuario. au
Y si no hay procede a elaborar informe técnico de viabilidad de la Autorizacion
para Utilizacion del Relleno Sanitario o Botadero para Disposicion Final de
Desechos no Peligrosos de Companias, Empresas o Industrias y entrega, |
10 - Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su conocimiento 3
y firma de la Autorizacion respectiva.
1 Recepciona, da visto bueno y procede a firmar la Autorizacién para Utilizacion 5
del Rellena Sanitario o Botadero para Disposicion Final de Desechos no
Peligrosos de Companias, Empresas o Industrias y entrega y entrega a
secretaria,
12 Recepciona, ydespacha por sistema y entrega a Gerencia de Servicios 3
Publicos y Gestion Ambiental.
13 Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente para visto bueno. 3
14 Recepciona, da visto bueno y procede a firmar Certificado Certificacion del 5'
il Estudio Urbano Ambiental y entrega a Secretaria.
15 Recepmona registra en sistema y archiva el cargo de entrega y expeduente 8



FORMATO N° 03

MPCP-SGAVyGA-GSPyGA

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTON AMBIENTAL

PLATAFORMA UNICA DE ATENCION UNIDA DE TRAMITE
AL USUARIO DOCUMENTARIO
USUARIO (PUAU) MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y GESTION AMBIENTAL
‘ PROFESIONAL
TECHICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA J SUB GERENTE AMBIENTALISTA
INICIO |
. v
Froceds a realar pags y Fecapriona page y entrega holetn o sl

poslenonments enfrega a ramite |
dacurrantans

' boteta

Usuaro

Fieprona Autoizacion fatl bk asen ‘
n fisliena Sandang t

FIN

| 1
)4_. botela
[

Y0 & USLATD

~NO

Finalidad

Otorgar la Autorizacion de utilizacion del Relleno Sanitario o Botadero para
Disposicion Final de Desechos no Peligrosos.

| Rucelciona, negistra y 6 sistema

y enirega a persoral onico
Recapciona, requsim,
despacha y enTaga

Recepoiona, despacha y
aniregn
I

Recepoiona, regisra -
despacha y entrags |

Recepcona registia y
enlrega ¥ wchvs

| ' Recapciona da sl
: bueno y entraga

| Y
Hecepacna, regisiia v
Entreqa
It

I Rizcepciona da vislo
bueno, frma y entrega

= e S

Recepciona, elatora
e it TG ¥ enlrega
1

RequTs_itbs

|

SECRETARIA

GERENTE

>

]

>

Recepciona, wabota

Recepeona anta en
cuanaema v anlrega

-

Recepciona , despacha L L
¥ eliega

infarme tecncon ¥ —T™
wnliegs

Recepaons regela

Rucepciend tegista da
visto bueni y derva

=

Recepoiona da visio
bugna, fima y entieg

.

TIEMPO DE MORA ‘

MINUTOS

2° 22

sacacopa wchy g .-__ \i’B. ; ‘ ==
enliega a usuario
¥
|
Y
Archiva
| |
Base Legal

- Una (01) Solicitud dinigida al Alcalde debidamente llenada
- Recibo de Pago previa verificacion del manifiesto de los R.5,

- Copia simple de la Empresa presladora del servicio (E PS-R 5.

- Registro ante DIGESA como (EPS-R5)
- Direccion domiciliana de la empresa
- Pago por derecho de framilacion de exhorto.

- Ley N° 27314, Ley General de Residuos Solidos.

-Ley N° 26768, EIA para obras y actividades Art. 51.52
- Ley N° 28611, Ley General del Ambiente.



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO
C.I.P-10-MPCP-GSPyGA-SGAVYGA

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

Autorizacién para Extraccion de Materiales de
Acarreo de los Alveos o Cauces de RIOS del GERENCIA DE SERVICIO PUBLICO Y GESTION
Distrito de Gailena . AMBIENTAL

i SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y GESTION
_ f AMBIENTAL
1. OBJETIVO:

Otorgar constancia e Inscripcion que acredite a las empresas a prestar servicios de Residuos Solidos en la Provincia de Coronel Portillo.

L

2. BASE LEGAL:
« Constitucion Politica del Pend, Art, 194° y 195°
e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Art. 69, inc. 8
o Ley N° 28221, Ley que regula el derecho por extraccion de materiales de los cauces de los rios por la Municipalidad.
= Ley N° 29338, Ley de Recursos Hidricos,
e Ley N° 27446, Ley del Sistema Nacional de Evaluacion de Impacto Ambiental.
= Decreto Legislativo N°® 776, Ley de Tributacion Municipal.
» Decreto Supremo N* 135-99-EF, aprueba el TUO del Codigo Tributario.
¢ Ordenanza Municipal N® 012-2014-MPCP.

3. REQUISITOS:
« Solicitud dirigida al Alcalde
+ Copia del R.U.C de la empresa, persona juridica o natural otorgada por la SUNAT
= Informe técnico de viabilidad de la Autaridad Local del Agua (ALA) que acredite la extraccion del material de acarreo
« Presentacion del Proyecto adjuntando la siguiente documentacion:
- Memoria Descriptiva que contenga la descripcion del tipo de material a extraerse, volumen del mismo, expresando en metras clbicos (m3), asi como punto de
acceso y salida del cauce, todo ello expresado en base a coordenada U.T.M. en Datum 84. Firmado por profesional habilitadg.
- Plano de Ubicacion a escala de 1/5000 considerando los puntos de acceso y salida del cauce.
- Plano perimetrico a escala 1/1000 o adecuada en coordenada UTM de la poligonal y area materia de solicitud, conteniendo ademas los aspectos mencionados en
|la memoria descriptiva, la ubicacion del BM y del curso del rio.
- Plano de Ubicacién de las instalacicnes de clasificacion y acopio si las hubiere,
- Descripcien del Sistema de Extraccion y caracteristicas de la maquinaria a ser utilizadas
- Plazos de extraccion solicitada.
Declaracion Jurada de compromiso para la preservacion del alveo, cause del rio y/o zonas de extraccion
Presentacion de guia de transporte actualizada y Guia de Transporte usadas (solo en caso de renovacion)
Copia de Licencia de Funcionamiento del local,
Presentacion de guias de transportes usadas (Sole en caso de renovacion)
« Copia del Estudio de Impacto Ambiental aprobado por el sector de energia y minas, mediante certificacion ambiental, (Previa Resolucion Aprobatoria).
= Pago por derecho de tramitacion

Adicionalmente se realizara derecho de pago para los casos siguientes

= Pago por extraccion mecanizada de material de acarreo por m3
« Pago por exiraccion no mecanizado de material de acarreo por m3
. Pago por m2 de area concedido para extraccion de material de acameo

DESC RIPCION DE aﬁCTIWDA]JESv\

i i
== |
TIEMPO EN
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES MINUTOS
Técnico Cajerc Plataforma de Atencion | 1 | Recepciona pago, registra en sistema de caja, imprime comprobante y entrega | 4 |
pes e e 1 UnicaalUsuaio | SO TE T e
Unidad de Tramite 2 Qecepcmna registra en sistema, crea expediente e |mpr|me hCl]B de tramite y lo 3
Secretaria Documentario - Mesa de despacha a la Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.
Parte
Gerencia de Servicios 3 | | 3l
Secretaria Piblicos y Gestion | Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente
y Ambier | |
(},; grente "Gerencia de 4 : Recepciona, da visto bueno y entlef;é a secretaria'para la atencion del 4'
’5; Publicos y Gestion expediente por la Sub Gerencia correspondiente.
Selretaria Gerencia de Servicios | 5 | Recepciona, despacha por sistema y entrega a Secretaria haciendo firmar 3
N “cﬁ Publicos y Gestion | cargo de recepcion.
ey 27 . Ambiental | ! TR T [ ) = Sk N ST 1 S
T Secretaria Sub Gerencia de Areas 6 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su conocimiento 2
Verdes y Gestion y atencion del respectivo expediente.
__Ambiental

SubGerente | Sub Gerenciade Areas | 7 Recepciona, da visto buenc y procede a derivar secretaria para su entregaal | 5



Verdes y Gestion

profesional encargado de elatorar la Autorizacién para Extraccion de

original entrega a usuario.

— = Ambiental | H Materiales de Acarreo de los Alveos o Cauces de Rios del Distrito de Calleria.
Secretaria Sub Gerencia de Areas 8 Recepciona, despacha por sistema al area de Gestion Ambiental, para su 3
Verdes y Gestion atencion. |
. Ambiental I . B |
Profesional - ! Recepciona, regislra en sistema y procede a verificar expediente, elabora |
Ambientalista Area de Gestion Ambiental 9 informe de autorizacion y emite a ALA, una vez autorizado por &l ALA, elabora 45
i informe y Autorizacion para Extraccion de Materiales de Acarreo de los Alveos |
- ) ! | o Cauces de Rios del Distrito de Calleria y entrega a secretaria, |
Secretaria Sub Gerencia de Areas Verdes 10 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su conocimiento 3
| yGeswnAmbena | 'y fima de a Autorizacion, i b
Sub Gerente Sub Gerencia de Areas Verdes 11 Reoepcmna da visto bueno y pracede a firmar la Autorizacion para Extraccion | 5
y Gestion Ambiental de Materiales de Acarreo de los Alveos o Cauces de Rios del Distrito de
- |  Calleria y entrega a secrearia. | )
Secretaria | Sub Gerencia de Areas Verdes | 12 Recepciona, y despacha por sistema y entrega a Gerencia de Servicios | 3
yGestonpmbiental | ___ Publicos y Gestion Ambiental. MESilE
Secretaria Gerencia de Servicios Publicos 13 Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente para visto bueno. 3
| y Gestion Ambiental | N
Gerente | Gerencia de Servicios Publicos 14 Recepciona, da visto bueno y pracede a firmar la Autorizacién yentregaa | )
| y Gestion Ambiental Secretaria.
Secretaria Gerercia de Servicios Publicos 15 Recepciona, registra en sistema y entrega a Asesora ]_ega! delaGerenciade | 4
y Gestion Ambiental SBF\-’EGOS PUthOS
,@r«.m qrAsesora Legal Area Legal - GSP 16 Recepciona, procede a elaborar informe legal y proyecta Resolucién Gerencia | 4
JEES 1§ Ll Administrativa y entrega a Gerencia de Servicios Publicos, |
¥ Sup 4 ﬁecre!ana Gerencia de Servicios Piblicos 17 Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente para visto buena de la 3
o ‘Ui iy = | y Gestion Amblental | ) resolucién. . -
i | 7%'en erente Gerencia de Servicios Plblicos | 18 “Recepciona, da visto bueno y procede a firmar la Resolucién y entrega a 5!
_c\‘\' y Gestion Ambiental Secretaria.
1'5!: i+ Secretaria Gerenciz de Servicios Publicos 18 Recepciona registra en sistema y archiva el cargo de enirega y expediente T
y Gestion Ambiental




FORMATO N° 03
DE: AUTORIZACION PARA EXTRACION DE MATERIALES DE ACARREO DE LOS ALVEOS O CAUCES DE LOS RIOS DEL DISTRITO DE CALLERIA

ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y GESTION AMBIENTAL Y AREAS VERDES

e Tl MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE CORONEL PORTILLO. ]
PLATAFORMANIGADE CRONDEmANTE N B | GERENCIADESERVICIOSPUBLICOSYGESTONAMBIENTAL E _ S,
ATENCION AL USUARIO DOCUMENTARIO i £
USUARIO (PUAU) MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y GESTION AMBIENTAL AREALEGAL
----- — - = SECRETARIA GERENTE —_
PROFESIONAL !
SECRETARIA ECRETARIA SUB GERENTE |
TECNICO CAJERO s AMBIENTALISTA | ASESORLEGAL HORA | MINUTOS
|
| E: =l - P = S |
INICIO | |
) |
- S— . |
Procade a realizar pago y Rucepciona page y Hecepaona anota an { Regepciona registra da {
[l GrATga @ p =niregaboleladepagoa | | tef ————— | P cuandaimo y entrega - visto buenio y deriva |
tramee documsntans uBLAH | I ———
' votata - balata |
| [ P ey |
A 7 T smlomay enlrega & personal | - | . |
Weneo 1 = FRecepdona, despacha | T |
T ' 4 ¥ enliega i x _ = [
| | Recepeiona, egistray | L T |
! | entrisgd | | |
= Y | Recepoona da vislo
| O [ e S 5 ._ S — | — Lo ¥ onliugy
Usuario " ¢ '
Resepcnns, regsia —— r — N
dhspact y anifega —— \_ ” - = =
= T | Recepoiona, despacha y | | - 1 F‘ Ir.h_:.:i:_::;:‘_
anliega - ‘_' = e, i L 4
Fecepciona de visto
| | Loy, T y eniega | 20 31 )
|
Recepoiona, fegista, l‘_ Resapoions, regstra y » — * —
despacha y enlrega Nt =T
| — P Hecepcona da visho iy -
| | busno, fima y enfrega | Ricopciona, wlaborn
- infome Legal y
‘ | | Fusolucion !
' Hecaponna, registra =
I * ‘ enirega ! " I |
Facopeona, fogslr y e s ‘B: — - [
anirega y anchs — Y e - Rocopsiond da visto |
f buenn, frma y enfrega |

Recepoona, regs
SOGA COpiD. or
entraga a usuErna

¥
Archiva

i ~ Finalidad Requisitos : Base Legal
e
a - | - Conshiucion Polfica del Pars, ATt 164" y 1857
- Ly N* 27672 Ley Organica da Municpaiidades, At 69 inc 9
. . . - Ley N° 28221 Ley que regula ol darecho por exdraccion de matedales de los cauces da los rins pof 13 Municipalidad
Otorgar constancia e Inscripcion que acredite a las empresas a prestar Los requisitos de este procedimiento Se encueniran contemplado en el TUPA de la - Ley N° 23338, Lay o Recursos Hickicos
il i Al v ne H ieinalis incial ' Ley N* 27445, Ley del Staterna Nacional s Evaluacion de Impacts Amtental
servicios de Residuos Salidos en la Provincia de Coronel Portillo, Municipalidad Provincial de Coronel Portillo i SN 78 G o Tl Wi
aprosta o TH0 dal Codga Trbutano,
AMPCP

- Docrato Supremo N° 1
Oriderianzs Muticipal N° 0




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

(MAPRO) .
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

La Sub Gerencia de Desarrollo Social es |a unidad organica encargada de la ejecucion de actividades sociales y de promacion

social comunitario y servicios para el desarrollo humano en el ambito de su competencia; tiene a su funcion exclusiva planificar,

T organizar, promover, dirigir y ejecutar actividades y programas de participacion vecinal y de las Juntas vecinales en las zonas

@ : ano marginales, caserios y comunidades nativas, asi como asesorar y apoyar en la formacion, conduccion y reconocimiento
cla ¥

\%&. @5Capacitados y comunidades nativas dentro del margen permitido por las leyes respectivas, Organizar y actualizar los Registros
Smyran ™ - . A Sy P .
. Unicos de Organizaciones Sociales y vecinales de su jurisdiccion, entre otros., depende jerarquicamente de la Gerencia de

Desarrollo Sacial y Economico 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 sefialadas en el Reglamento de Organizacion y Funciones - (ROF) y el
Manual de Organizacion y Funcienes - (MOF), la misma que la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, por intermedio de la
Gerencia de Desarrollo Social y Econémico ofrece a la ciudadania diversos procedimientos administrativos, reflejadas y
compiladas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — (TUPA), en ese sentido se presenta a continuacion dicha
informacion reflejadas en los: FORMATO N° 01 (Inventario de Procedimientos), FORMATO N° 02 (Datos del Procedimiento)
y FORMATO N° 03 (Diagrama de flujo).



FORMATO N° 01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

* ORGANO RESPOSABLE DE EJECCUCION DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO BASE LEGAL OBJETIVO

TIEMPO
PARA

CODIGO DE INVENTARIO DE

ORGANOS QUE INTERVIENE |
PROCEDIMIENTO

Reconocer e Inscribir
en el Registro Unico
de Organizacion

 Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General,

RECONOCIMIENTO E INSCRIPCION
EN EL REGISTRG UNICO DE
1 ORGANIZACIONES SOCIALES

(RUDS) Social de Base
| APOYO CON SUBVENCIONES » Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Apoyar con
2 | SOCIALES A PERSONAS Administrativo General. subvenciones a
! NATURALES Y ORGANIZACIONES  » Ley N° 27972, Ley Organica de personas necesitadas.

_ Municipalidades

ELABORACION DE REQUERIMIENTO s Ley N° 28411, Ley General del Presupuesto Contar con
GROM 0‘3\ DE CERTIFICACION PRESUPUESTAL | Publico certificacion
A3 P\PARA REALIZACION DE o Ley N 27444, Ley de Procedimiento presupuestal para
S sub CTIVIDADES Administrativo General. ejecucion de diversas
actividades de la
2 Racion S SGDS.
L_} SELABORACION DE DOCUMENTOS o Ley N° 27444, Ley de Procedimiento | Elaborar documentos
~Pypan e / TECNICOS ADMINISTRATIVOS - Administrativo General, | técnicos

| (INFORME, REQUERIMIENTO Y
i OTROS)

| administrativos cuando
| exista la necesidad en
la SGDS.

Capacitar a la
ciudadania en
diversas materias

. Ley Ne 2?443. Ley de Procedimiento
Administrativo General.

! REALIZACION DE CAPACITACION,
5 | TALLERES Y PROGRAMAS A LA
CIUDADANIA EN DIVERSAS
MATERIAS

RESOLVER

8 dias

[ 7dias

1 dia

1 dia

1dia

~Gerencia de Desarrollo Sacial y Economico

Plataforma Unica de Atencitn al Usuario
Unidad de Tramite Documentario
Sub Gerencia de Desarollo Social
Gerencia de Désarro![o Social y Econc‘ir'n'ico

| C.LP-01-MPCP-GDSE-SGDS

| C.LP-02-MPCP-GDSE-SGDS

Sub Gerencia de Desarrollo Social
| C.LP- 03-MPCP-GDSE-SGDS
Gerencia de Desarrollo Social y Econémico |
Gerencia de Planeamiento, Presupuestu y
Racionalizacion

Sub Gerencia de Desarrollo Social

| A 7 5 |
Gerencia de Desarrollo Social y Econémico ! GAE-GA-MECEDRRE GRS '

Unidades organicas i

Sub Gerencia de Desarrollo Social
| C.I.P-05-MPCP-GDSE-SGDS

_Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico |

Unidades organlcas



FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO
C.l.P- 01-MPCP-GDSE-SGDS

UNIIDAD ORGANICA

NG o
# B

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

Wkicy,
Ay,
Hy

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

; SCRIPCION EN EL REGIST
‘CAL - - e : e > SUB GEREN CIA DE DESARROLLO SOCIAL

1. OBJETIVO: _
Reconocer e Inscribir en el Registro Unico de Organizacion Social de Base

2. BASELEGAL:
o LeyN°® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

| 3. REQUISITOS:
« Una (01) Solicitud dirigida al Alcalde con atencion a la Gerencia de Desamollo Social y Economico

: Acla de fundacion y Constitucién
f Cﬂp fEc:ah.ito y Acta de apmbacmn

a de Eleccion del Organo Directivo

1) Sub Ge N&mma de miembros del Organo Directivo indicando el cargo de cada uno
L‘I.—Ra»C‘O“ ) gomma de todos los miembros de la organizacion social
\G, = &Pago por derecho de tramitacion

" Croquis de ubicacion
+ Resolucion de reoanocimiento del Consejc Directiva anterior,

RESPONSABLE

Plataforma Unica de

ACTIVIDADES

Recepciona pago del Usuario por concepto de Certificado Domiciliario, expide

TIEMPO
EN
MINUTOS

~ Técnico Cajero _ Atencion al Usuario - boleta de pago, |
Secretaria Unidad de Tramite 2 "Recepciona solicitud, verifica requisitos, registra en sistema, crea expedlemey
Documentario — Mesa de despacha por sistema a la Gerencia de Desarrollo Social y Econémico ¥
Parte
Secretaria Gerencia de Desarrollo 3 Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente 3
Socialy Economico _ e .
Gerente Gerencia de Desarrollo 4 Recepciona, da visto bueno y deriva a secretaria para su atencion a la Sub 4
" Social y Economico fit ~ (Gerencia de Desarrollo Social. il =
Secretania Gerencia de Desarrollo 8 Recepciona, despacha por sistema y entrega a Sub de Gerencia de Desarrollo 3
Social y Econémico Social. _
Sub Gerencia de B Recepciona, regisira en sistema y entrega a Sub Gerente para su atencion. 3
Secretaria Desarrollo Social N3 S0 e o —a e Sl A
Sub Gerencia de 7 Recepciona, da visto bueno y entrega a Secretaria para su atencion y entrega 5
Sub Gerente. Desarrollo So¢ldd
Sub Gerencia de 8 Recepciona, registra y entrega al tcnico responsable de inscribir en los 5'
_Secretaria Desarrollo Secial | | registros de organizacion, ] (SOl
Técnico Sub Gerencia de 9 Recepciona, procede a verificar, documentos, elabora informe técnico y remite 40
Desarrollo Sacial | al area legal de la Gerencia de Desarrollo Social y Econémico.
Gerencia de Desarrollo 10 Recepciona y enirega a Sub Gerente para la su respectiva visto bueno y firma 3
__________ Secretaria Social y Economico de Resolucic
. 1 Recepciona, da visto buenc, elabora in prooede a pmyectar 10
Asesor Legal Area legal - GDSE resolucion Gerencia de Reconocimiento de Organizacion Social de Base y
_ __.enega |
Gerencia de Desarrolio 12 Recepciona, reglstra y entrega a Gerente de Desarrollo Social y Eoonomloo 5
Secretaria Social y Economico
Gerente Gerencia de Desarrollo 13l Recepciona, da visto bueno y procede a firmar resolucion Gerencial de B
Social y Economico Reconocimiento & Inscripeion en Registro Unico de Organizacion de Base y
N e 1 e ol ety 1 y _ entega i (Sl 1.
Secretaria Gerencia de Desarrollo 14 Recepciona, regi regsslra en sistema y entrega a usuario resolucion y procede a 8

Sodial y Economico

archivar expediente.



Fome FORMATO N° 03
DIAGRAMA DE FLUJO DE: RECONOCIMIENTO E INSCRIPCION EN EL REGISTRO UNICO DE ORGANIZACIONES SOCIALES (RUOS)

7 .":.’u:,n\u“"‘ ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL C.I.P - 01-MPCP-GDSE-SGDS
! = IS ~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONELPORTILLO ] . " -

PLATAFORMA UNICA DE UNIDA DE TRAMITE GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO TIEMPO DE MORA
ATENCION AL USUARIO DOCUMENTARID
USUARIO (PUAU) MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Sl T T 1 SECRETARIA GERENTE ASESOR LEGAL —
! |
TECNICO CAJERD SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE -; TECHNICO | HORA MINUTOS
INICIO )
Procede a realizar paga y | .
pastencrments eniraga a ramde I 1 Hs:eptt;\anga\;)o.l\.:‘:ga .
AOELMEnano i o
brolota | boteta
| | | Hecerciona, regista y e |
| - SISBETA Yy ENYEgA A PeOn o Hecepciona, regisira y Toma conoeimienio ¥
f S I | St - I .( anirega ™ onlroga
| . | =
| ¥ = == ve =
| _ e \,.-,;- T } Recepcicna, registia | T~
| NO F — | | o duspachia [+
Recepriona, registray - t |
| ontaga | | | £
Usuaro e | Recepoacna ta vislo by, | |
procede & irma y enliega |
. o l . | 1° . 4O|
Recepoiona y despacha - [ S _"' B__ e : ——— | |
== »|  Elabora mionme teenics ! .R::j(_\:u:a_ :‘:{'ET' | |
1l | abiora wlorme legal y |
| | entrega
b Recepciona, regaiay
Recapeionz y daspacha i-4 - Enlrega - i
|
I =
Reepoona da sl
e busno, procedk a frma
¥ entiega
X
. , Recepciona, teglsvay [ ———" VB ==
FW;L:;:‘E:(:‘:U:{“ ? [+ 1 - T anliegly archiva }‘ B
( FIN
e —— = = =k
' Base Legal

_Requisitos .

b Do i e Dresatfrdls Sl y E 2o

Finalidad

- Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Reconocer e Inscribir en el Registro Unico de Organizacion Social de Base




1o SUD G "‘.“ Fhlicitud cirigida al Alcalde

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO
C.I.P- 02-MPCP-GDSE-SGDS

UNIIDAD ORGANICA

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

i SUB GEREN CIA DE DESARROLLO SOCIAL

1. OBJETIVO:
Apoyar con subvenciones a personas necesitadas.

| 2. BASE LEGAL:
= LeyN® 27972, Ley Organica de Municipalidades
= Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

ISITOS:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE ACTIVIDADES EN
: MINUTOS

Unidad de Tramite | Recepciona solicitud, verifica requisitos, registra en sistema, crea expediente y

Documentario — Mesa de | despacha por sistema a la Gerencia de Desarrollo Social y Econémico. 3
Parte
Secretaria Gerencia de Desarrollo 2 Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente 3
. SocialyEconomico ! _ ; - ; B—
Gerente Gerencia de Desarrollo 3 Recepciona, da visto bueno y deriva a secretaria para su atencion a la Sub 4
LT ] Social y Economico | oo .. GerenciaDesarolio Social. N ) LS . 2 1
Secretaria Gerencia de Desarrollo 4 Recepciona, despacha por sistema y entrega a Sub de Gerencia de Desarrollo ¥
Sodialy Economico _ _ Socd . I
Sub Gerencia de 5 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su atencion. 3
_ Secretaria . Desarrollo Social B o i i i e
Sub Gerencia de 6 Recepciona, da visto bueno y entrega a Secretaria para su atencion y entrega 5
..... __Sub Gerente L Desarrollo Social | ! - !
Sub Gerencia de 7 Recepciona, registra y entrega al técnico promotor L
_Secretaria Desarrollo Social LS Sl R, ol s e el ' sl : Sl B e
Promator Sub Gerencia de 8 Recepciona, procede a verificar en campo la situacion del solicitante, elabora 40
Desarrollo Social informe tecnico y remite al area legal de la Gerencia de Desarrollo Social y
- — ! e L L " Economlco + -
Secretaria Gerencia de Desarrollo 9 Recepciona y entrega a Sub Gerente para la su respectiva visto bueno y firma. 3
_ Socialy Economico | ) 8 ) Sl
i 10 Recepciona, da visto bueno, elabora informe legal, procede a proyectar 40'
Asesor Legal i Arealegal - GDSE | resolucion Gerencia de apoyo con subvenciones sociales y entrega ~
Gerencia de Desarrollo | 1
Secretaria | Social y Economico Recepciona, registra por sistema y entrega a Gerente. L
Gerente . Gerenciade Desarrollo 12 Recepciona, da visto bueno y procede a firmar resolucion Gerencial de apoyo ' 5
- Social y Econémico con subvencion sacial y entrega.
Secretaria | Gerencia de Desarrollo 13 Recepciona, registra en sistema y entrega a usuario resolucion y | g
Social y Econdmico posteriomente subvencion social. |



FORMATO N° 03

DIAGRAMA DE FLUJO DE: APOYO CON SUBVENCIONES SOCIALES A PERSONAS NATURALES Y ORGANIZACIONES

: o ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

C.LP - 02-MPCP-GDSE-SGDS

proceda a frma y enlrega

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO .
| GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
UNIDA DE TRAMITE 1
MDA DE TR - TIEMPO DE MORA
USUARIO MESA DE PARTE SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
= —— e SECRETARIA GERENTE ASESOR LEGAL
SECRETARIA SECRETARIA SUB GERENTE PROMOTOR HORA MINUTOS
. INICID ) ‘
Frocede a ealizal paga y
postenciments enlrega a framie
BOCUmWNEno |
‘ ' | B =e—
entrega a peresonal Bonico | —
- | ) | . il | Receponna, registra T conocimmeni
T | | | | s > anliega : =" enffega g
i |
| Ll .78
¥ == e == |
= Ve — Recepanna, regera y }‘ T i
= daspacha R
Fgteptiona, mgisia y entrega = | ‘
_| | | Reegeion i wsta buend I
¥ ‘
|

i N ‘ L

T o7'
Recepeiona y despacha (%] == L — |
- Waa campa y Elabora nforme : — i Recepciona venfica
I | | 1/ ™ tecrcy f elatora nforme lega y
| J orliega
f 1 | | | Recepciona, 1egistia y
‘ Recwpcwna y despacha . -4 1 g -
|l Rizcopciona da vislo buend,
proceds 8 irna y enlrega
| . o
rr——— | Moo rogsiny gt v
SUEVENCION BCONGIMICA - 1 i anbega § ciaa S
A
FIN
Finalidad Requisitos Base Legal

» Lay N 27972, Ley Organica de Municipalidades

Apoyar con subvenciones a personas necesitadas. « Ley N* 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

- Solicitud dirigida al Alcalde




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO DE PROCEDIMIENTO
C.l.P- 03-MPCP-GDSE-SGDS

UNIIDAD ORGANICA

|  GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
Rt SUB GEREN CIA DE DESARROLLO SOCIAL

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE REQUERIMIENTO DE CERTIFICACION
PRESUPUESTAL PARA REALIZACION DE ACTIVIDADES

Biga®
OBJETIVO:
Contar con certificacion presupuestal para ejecucion de diversas actividades de la SGDS.

1

TIEMPQ
=
MINUTOS

2.
» LeyN°® 28411, Ley General del Presupuesto Plblico

BASE LEGAL:
s Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrative General.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

EQUISITOS:
ﬂ“ olicitud de Certificacion
ACTIVIDADES
Elabora requerimiento, crea hoja de tramite, lo imprime y entrega a Sub :
i S _5| .................. i
! 5 |

_ Gerente parasu fima. _
Recepciona, da visto bueno y firma requerimiento de certificacion presupuestal

= __ yentrega
Secretaria recepciona y despacha por sistema a la Gerencia de Desamollo
! .

Social y Econémico.

RESPONSABLE
Sub Gerencia e Desarrollo
Social
7

Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente

4

Secretaria |
Secrelana " Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y
; ... Racionalizacon |
Gerente Gerencia de Planeamiento, 15
Presupuesto y
1 Bl g Ragionalizacion | | < |
Secretaria | Gerencia de Planeamienlo, 16 Recepciona, registra y despacha a la Sub Gerencia de Desarrollo Social
; Presupuesto y
| Racionalizacian | » ) |
Secretaria | Sub gerencia de Desarrollo ; 17 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente para su conocimiento |
| Social | i ordene iue se iros‘ﬁa el ramite ante la Oficina de Lﬁisﬁca,

Secretaria
Sub Gerente | Sub Gerencia de Desarmllo
; Social
Secretaria | Sub Gerencia de Desarmolio | 3
i Social
Secretaria Gerencia de Desarrollo. 4
L SocialyEconomico | _ e e m
Gerente . Gerencia de Desarrolio 5 | Recepciona, da visto bueno y entrega a secretaria para su tramite respectivo
. Socialy Economico | | Bl 10 ASIIELL 8.7
Secretaria Gerencia de Desarralio B Recepciona, registra y despacha por sistema a la Gerencia de Planeamiento, 4
_ _ Social y Economico _ Presupuesto y Racionalizacion
Secretaria Gerencia de Planeamiento, | 7 Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente 3
Presupuesto y |
Racionalizacion A e e :
Secretaria Gerencia de Planeamiento, 8 Recepciona, da visto bueno y entrega a secretaria para su atencion respectiva ¥
Presupuesto y por |la Sub Gerencia de Presupuesto.
Racionalizacion e
Secretaria Gerencia de Planeamiento. 9 Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente &
Presupuesto y
Racionalizacion | b, '
Sub Gerente Sub Gerencia de 10 Recepciona da visto bueno y entrega a técnico SIAF 5
| Presupuesto ! — :
Técnico SIAF Sub Gerenie de 11 Recepciona, procede a verificar en SIAF, programa y certifica presupuesto de 200
| Presupuesto acuerdo a solicitud, imprime y entrega a Sub Gerente.
Sub Gerente Sub Gerente de 12 Recepciona, elabora informe de Certificacion y entrega 20
3 _Presupuesta |
| Sub Gerente de 13 Recepciona, registra y despacha por sistema a la Gerencia
Presupuesto ! ! Il (S

14 Recepciona, registra por sistema y entrega a Gerente Ky

Recepciona, toma conocimiento y deriva a secretaria para su entrega a la Sub 5

Gerencia de Desarrollo Social.
§




FORMATO N° 03

ORGANO RESPONSABELE: SUB

ESARROLLO SOCIAL

MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE CORONEL PORTILLO

C.I.P- 03-MPCP-GDSE-SGDS

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO GERENCIA DE PLANEAMEHYU,PR.F;SUPLESTD Y ;w:rom.umh

Fina_[idad

Cantar con cerlificacion presupuestal para gjecucion de diversas actiidades de ia SGDS

. B

Requisitos

~ Base Legal

Soficitud de Certificacion

» Ley N* 27972 Ley Organica de Municipalidades
= Ley N* 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General

| Ll TIEMPO DE MORA
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL J SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
— i SECRETARIA GERENTE SECRETARIA GERENTE [—— ——
SECRETARIA SUB GERENTE | SECRETARIA TECNICO SIAF SUB GERENTE HORA MINUTOS
—— S i i
|
|
[ micio |
| |
e Rercepcion Juiti y 1 t
b b Recepoiona da visto cEpinna, 1oyt o conooenty ¥
Elist .i.:::;:;;l il y JI B, proceds a fima y I enlrega e
| antrega - )
| o
¥ v
e = | Recupoond, temslia v T
+ = despacha |
| Ritopoori, fogst y |
wiliBga L Fcapaona, legsliay | Toma concermenla y 1 Retepeond, ta vislo
| anlrega | > wntiEga bueno y urirega
| i |
Ui
| J 2
Pecepoind, nagletiy y |-1— Racspeiona, ragissay |
Hl g STl
Enirega Hirsepeiina, procaece
L —"—| | & reatizar certfeaion 20_ 03
||+ | o SUAF y anirega
! Recepemna da wsls
" buesay entiega
Retepoora 1epsiia y . - '
enliega Hucepoona, daspacha S
Toma Conooimisns y | porsistemay entriga L4 B Sl
snfrega
R I X I
Racupciona, ligistiay g Ricepciona: registy | - o
j— Ly UIEIJ:‘-;Q:J Ty ‘ = \n’ B |
|
b A
FIN




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.l.P- 04-MPCP-GDSE-SGDS

,,.:r""":“‘ N,

UNIIDAD ORGANICA

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

ORA .

1. OBJETIVO:
Elaborar documentos técnicos administrativos cuando exista la necesidad en la SGDS.

2. BASELEGAL:
e LeyN® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

I QUISITOS:
Solicitud verbal o escrita del funcionario

“RIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE ACTIVIDADES EN
MINUTOS

Secretaria ' Sub Gerencia de Desarrolio | Elabora requerimiento, informes, oficios proveidos y olros, crea hoja de
Sooial. "= ST i tramite, la imprime y entrega a Sub Gerente para su fima. |
Sub Gerente Sub Gerencia de Desarrollo | 2 Recepciona, da visto bueno y firma a los documentos técnicos administrativos, S
ol . firma y entrega. . .
Secrelaria Sub Gerencia de Desarrollo | 3 Secretaria recepciona y despacha por sistema a la Gerencia de Desarolio 3
[ g o Sl Sosa o | Social y Economico. |
Secretaria | Gerencia de Desarrollo 4 Recepciona, registra en sistema y entrega a Gerente 3
Social y Economico | | -
Gerente Gerencia de Desarrollo 5 Recepciona, da visto bueno y entrega a secretaria para su tramite respectivo | 5
. | Socialy Economico | | LU | |
Secretaria Gerencia de Desarrollo 6 Recepciona, registra y despacha por sistema a la Unidad Organica competente | 4
B R Social y Economico | _ de resalver u otorgar ramite a los solicitado y entrega a secretariade Gerencia |
Secretaria | Unidades Organicas = Al Recepciona, reglstra en sistema y entrega a Gerente | SR
Gerente Unidades Organicas 8 Recepciona, da visto bueno ¥ entrega a secretaria para su atencion respectiva 3
L ] | _ | - de la Sub Gerencia de Desarrollo Social. |
Secrefaria | Unidades Organicas | 9 | ~ Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente ! ¢
Secretaria Sub Gerencia de Desarrollo 10 Recepciona, registra en sistema y entrega 5
Social
Sub Gerente . Sub Gerencia de Desarrollo 1 Recepciona, toma conocimiento del accionar de las unidades organicasy | 3
! Social : =l | _ entrega a secrelaria para su archivo |
Secretaria 5ub Gerencia de Desarrollo 12 'Recepciona, registra en sistema y archiva documento técnico administrativo. g
Social



FORMATO N° 03
DIAGRAMA DE FLUJO DE: ELABORACION DE DOCUMENTOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS (INFORMES, REQUERIMIENTOS Y OTROS)

’ ORGANO RESPONSABLE: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

C.L.P - 04-MPCP-GDSE-SG
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO T

| GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO UNIDADES ORGANICAS |
Foremate e T = I = 1 TIEMPO DE MORA
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SQCIAL
SECRETARIA GERENTE : SECRETARIA GERENTE = ==
SECRETARIA SUB GERENTE | HORA MINUTOS
| |
INICIO
4
Elaboia documentos gcnicos | Recepciona da visto bueno, procede a
admimistratives y enfrega firma y entrega
< = veE -
|
> Recepciona. registra y enlrega | # Tamaconocimiento y entrega |
[l v
g -} L
r 1 06
Recepiona, regisira y despacha ;
I | | J Recepciona, registra y entrega »  Tomaconoomienta y entraga
Recepeiona, registra y entrega - | | s I | | ¥
=< \u:‘i.\' o fom-—t
| [ L » lomaconocimienta y entrega | i - N
— t Recepoicna. registra y despacha  |g
Yo
Recepciona, registia y archiva - == M —= | | | |
A | |
'.‘ |
! |
FIN |
| |
- Finalidad Requisitos : Base Legal
Elaborar documentos tecnicos administrativos cuando exista la necesidad en la A e o Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades
- Solicitud de Certificacion ” B e
SGDS. o Ley N” 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DE PROCEDIMIENTO
C.l.P- 05-MPCP-GDSE-SGDS

- UNIIDAD ORGANICA

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

RAMASA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

EACHDADAMIA ENDNERSASHATERS

1. OBJETIVO:
Capacitar a la cudadania en diversas materias.

2. BASE LEGAL:
o Ley Organica de Municipalidades.
o LeyN® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e e o TIEMPO
RESPONSABLE o - ACTIVIDADES EN
_ : R e __MINUTOS
Secretaria | Sub Gerencia de Desarrolio Elabora invitacion dirigida a la sociedad debidamente organizada, crea hoja de 20
Sogial tramite, lo imprime y entrega a Sub Gerente para su firma. ;

SubGerente  : Sub Gerencia de Desarrollo | 2 Recepciona, da visto bueno y firma fos documentos de invitacion y deriva | 5
Social
Secretaria Sub Gerencia de Desarmllo 3 Secretaria recepciona y enlrega a notificador para la entrega a la sociedad | 3
. ool LR debidamente organizada. _
Notificador Sub Gerencia de Desarrollo 4 Recepciona, empieza a nolificar y entreqa cargo a secretaria. a0
Social
Secretaria Sub Gerencia de Desarrollo 5 Recepcicna, registra y archiva cargo y entrega a promotor para su ejecucion 4
L ol dichos talleres 1
Promotor Sub Gerencia de Desarrollo 6 Recepciona, realiza las coordinaciones con el Sub Gerente y procede a 80’ :
_ e o UL | efectuar capacilacion a los sociedad debidamente organizada
Promaotor Sub Gerencia de Desarrollo 7 Procede a elaborar certificado de taller realizado, lo imprime y entrega a Sub 3
- | Social | _ _ Gerente para la firma de Certificado |
Sub Gerente Sub Gerencia de Desarrolio 8 Recepciona, da visto bueno y procede a firmar certificados de capacitacion 20"
Sacial
Promotor Sub Gerencia de Desarrollo g Recepciona, y entrega a nelificado para la entrega de certificado a los 10
Socil ic ociedad debidamente organizada)

Notificador 10

tifica y entrega cargo a secretaria. [ 74

Secial

SECI'BIHHE N E S'JD Gerancia de DES&HC"(-J i 11 B _R'ecepciona. regisl.ra ¥ archiva cargo de notificador 8
Social




FORMATO N° 03

DIAGRAMA DE FLU.JO DE: REALlZACION DE TALLERES Y PROGRAMAS A LA CIUDADANIA EN DNERSAS MATERI&S

' MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

: - CAP- 05-MPCP-GDSE-SGDS

TIEMPO DE MORA
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
SOCIEDAD DEBIDAMENTE ORGANIZADA
T (== —— | PROMOTOR —
SECRETARIA SUB GERENTE NOTIFICADOR HORA MINUTOS
INICIO | |
|
Y
Elasora decumentas de invilacion y ol Recepciona da visto bueno, procede a firma |
entrega ¥ enlrega |
X
- - s = v
Recepoiona y despacha - ——
o ! o Recepciona y nobfica a la sociedad | Recepriona y notifica a la sociedad
‘ I | debidamente organizada | debidaments organizada
|
L [ Receps J 1° 06'
Recepciona cargo de receprionay |
enliega a secretana
4 Procede a capacitar en taller
Recepciona da wiste bueno, procedea |
firma certificado y entrega e ‘ *
+_ ) L Procede a capacitar en talier

—— Y

‘ Recepciona. registra y archiva

)
| |||‘

'y

Recepciona y entreqa a notificador

FIN |

[ Finalidad il

Capacitar a la ciudadania en diversas materias.

Requisitos

Solicitud simple dirigida al Alcalde.

| E  Base Legal

« Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades
o 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 administrar el

cementerio general de Pucallpa, depende funcionalmente de la Sub Gerencia de Desarrollo Social y tiene las funciones

especificas de dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de Registro Civiles, nacimientos, matrimonios, divorcios,

defunciones y demas actos que modifiquen el estado civil de las personas del ambito del Distrito de Calleria, de acuerdo a los

m o, dispositivos legales vigentes, asi como de administrar el cementerio general de Pucallpa y supervisar a los administrativos de las

k ’1‘4‘5, entidades privadas, como también velar por el cumplimiento de las Normas Nacicnales y Municipales que regulen las actividades
=)de los Registros Civiles y velar por la seguridad, conservacion e integridad de los libros y documentos de registro a su cargo.

§

¥ Su
= Rdc%! Cion
\'Qe ‘qs““/ El presente MAPRO de esta unidad organica se ha elaborado conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 007-2016-MPCP-
AUrt - GPPR-SGR “Directiva para la Formulacion, Aprobacion elaboracion, Aprobacion y difusion 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 sefialadas en el reglamento de Organizacion y Funciones — (ROF) y el
manual de Organizacion 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 Unico de Procedimientos
Administrativos — (TUPA), en ese sentido se presenta a continuacién dicha informacion 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

FORMATO N°01

INVENTARIO DE PROCESOS

N ORGANO RESPONSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTO

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO BASE LEGAL OBJETIVD TIEMPO PARA | ORGANOS QUE INTERVIENE CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
RESOLVER

= Ley Organica del i I
Registro Nacional de | Inscribir y registrar a niiios

Inscripcién de Nacimiento. Identificacion y Estado | recién nacidos 1dia Oficina de Registro Civil C.L.P N°001-MPCP-GDSE-SGDS-ORC |
. Civil. '

B b e et oy ‘ -

, - o = y registrar a nifios

| 2 Inscripcion  de  Nacimiento- . establece At 3 s : ; Ve : i 5

| Extemporaneo. | modifica Art, 47° de la recien nacidos J dias Oficina de Registro Civil C.l.P N°002-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

- Ley N° 26497, extemporaneamente.
Duplicado de partidas de " é:éisﬂoor%lirggal (éeel _
Nacimiento, Matrimonio vy Identificacion y Estado Otorgar duplicado 30 dias Oficina de Registro Civil C.l.P N°003-MPCP-GDSE-SGDS-ORC |
defuncion. Civil. |
Duplicado de Constancia de =" ll%-:yistroorﬂizii%ial %%I |
Nacimiento,  Matrimonio y 1de?1tiﬁcacién y Estado Otorgar duplicado 2 dias Oficina de Registro Civil C.1.P N°004-MPCP-GDSE-SGDS-ORC
Defuncion. L Civil
Constancia  negativo  de | i IlR-gyistroorl%am'c?\ I %el | :
Inscripcion  de  Nacimiento, | lde%tiﬁcaciégcl? Eastadg Otorgar constancia 2 dias Oficina de Registro Civil | C.I.P N°005-MPCP-GDSE-SGDS-ORC
Matrimonio y Defuncion. L Civil
Paida  de  Nacimiento, " Fla-eyi i Orgléar;i%?}al %eel
6 Matrimonio y Defuncién firmado Idi%tsi‘fit?acién ly Estado | Otorgar partida 3 dias Oficina de Registro Civil C.LP N°006-MPCP-GDSE-SGDS-ORC
por el Alcalde. ~ Civil .
L . -Ley O'r'g'éhil'ca o
7 Reconocimiento de Paternidad. Registo Nacional de | Reconiocer derecho  de 1 hora Oficina de Registro Civil C.I.P N°007-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

Identificacion y Estado . paternidad.
Civil. !



ROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUN!_CIPA

2 ORGANO RESPONSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTO

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO BASE LEGAL OBJETIVO TIEMPO PARA ORGANOS QUE INTERVIENE CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

RESOLVER

[FSLByENE2Ti e R Loy | Rectificar documentos de

8 Rectificacion Administrativa de |  General da |t ; Oficina de Registro | .
as Inscripciones. rocedimientos (ISt ivi i g ¥ e
| o Procedimi | w:;?nﬁ;ﬁges de 30 dias Civil | C.LP N°008-MPCP-GDSE-SGDS-ORC
Administrativos. | J

9 Apertura  de
| Matrimonial.

10 Publicacién de Edicto de otra
- Municipalidad

éPostergacién de fecha de

- Matrimonio.

Inscripcion marginal, Divorcio,
| Nulidad, Rectificacion y

| Adopcion.

13 Inscripcion Judicial, Defuncion
|y Matrimonio.

14 Inscripcion  de  Matrimonio

realizado en el extranjero.

' -Ley” Orgéhi'ca del
Expediente |

Registro Nacional de

Identificacion y Estado |

| Civil. _
= ley N° 27444, Ley
General de
Procedimientos
|  Administrativos.
| = Ley N° 27444, Ley
General de
Procedimientos
Administrativos.
= Ley N° 29462, Ley que
establece At 3°
modifica Art. 47° de la
Ley N° 26497.
=ley Organica del

Registro Nacional de
Identificacion y Estado
Civil.

»ley Organica del
Registro Nacional de
Identificacién y Estado
Civil.

| Aperturar expedientes para '

matrimonio.

Realizar publicacion de
edicto matrimonial.

Postergar  fecha de

matrimonio.

Inscribir marginalmente un
divorcio.

Inscribir judicialmente los
matrimonios y defunciones.

Inscribir matrimonio
realizado en el extranjero.

8 dias

8 dias

2 dias

2 dias

2 dias

8 dias

Oficina de Registro
Civil

Oficina de Registro
Civil

Oficina de Registro
Civil

Oficina de Registro
Civil

Oficina de Registro
Civil

Oficina de Registro

Civil

| C.LP N°009-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

C.l.P N°010-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

C.I.P N®011-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

C.l.P N°012-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

C.1.P N°013-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

C.l.P N°014-MPCP-GDSE-SGDS-ORC



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO BASE LEGAL OBJETIVO TIEMPO PARA ORGANOS QUE INTERVIENE CODIGO DE INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
RESOLVER

| =Ley Organica del

15 Inscripcion  de  Matrimonio I Registro Nacional de = ... Matimonio |
Celebrado ante Pamoco por | Identificacion y Estado | e s e S5dias | Oficina de Registro Civil C.I.P N°015-MPCP-GDSE-SGDS-ORC
inminente peligro de muerte . Civil. porp : |
Cwley N° 27444, Ley | G
Certificado de solteria para el i te Otorgar  certificado  de :
16 g | Procedimientos : 7 dias Oficina de Registro Civil : C.LP N°016-MPCP-GDSE-SGDS-ORC
extranjero. iy, solteria. ;
Administrativos. ]
T ST = ley N° 26298, Ley | ' |
nscripcion de Defuncion. ici ibi i : :
v 2 General de Servicios | Inscribir defuncion en el | 540 | (ficinade Registro Givil | C.LP N°017-MPCP-GDSE-SGDS-ORC |
Funerarios. sistema de registro. |
= . = Ley N° 26298, Ley
Titulacion de  Nichos vy i : :
Mausoleos. Derechos, Ef::rr:r'iosde SOcos ﬁg’ggi{eg“”'o de Nicho ¥ | 44ia  Oficinade Registro Civil ~ C.LP N°018-MPCP-GDSE-SGDS-ORC
verificacion Y Registro Civil. i :
. _sley N° 26298, Ley | ;
Uso '_I'empora1 de Tierra Comun General de Servicios | Otorgar et et e 1 dia COficina de Registro Civil C...P N°019-MPCP-GDSE-SGDS-ORC
— Indigente. ; | temporal de tierra.
Funerarios. :
; i
! » Ley N° 26298, Ley . .
20 Renovacién para Uso Temporal Ganoral 85 Sanitis!| Otorgar renovacion para

de Tierra Coman. | uso temporal de tierra.

|

‘ 1 dia Oficina de Registro Civil C.|.P N°020-MPCP-GDSE-SGDS-ORC
Funerarios. |
i
|



 ORGANO RESPOSABLE DE EJECUCION DE PROCEDIMIENTO

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

DENOMINACION DE PROCEDIMIENTO BASE LEGAL | OBJETIVO TIEMPO PARA ORGANOS QUE INTERVIENE CODIGO DE.INVENTﬁ.RiO DE PROCEDIMIENTO
| i RESOLVER : L

21 " Mausoleos Perpetuos = Ley N° 26298, Ley | Otorgar constancia

de 1 dia
General de Servicios | mausoleo perpetuo Oficina de Registro Civil C.I.P N°021-MPCP-GDSE-SGDS-ORC
; | Funerarios. ! e
Autorizacién para el Traslado = = Ley N° 26298, Ley | Otorgar autorizacion para 1 dia
de cadaver interno y externo - General de Servicios | frasladar cadaver fuera y

(Dentro del Cementerio y fuera Funerarios. dentro del cementerio Shairiaide:Registre BIIlIT) =G, BN 022: MR- CDSESGDS ORG

!deICementerto)
| Expedicion de Partidas de = Ley Organica del Otorgar expedicion de 3dias

| Nacimientos, Matrimonio y ~ Registro Macional de ' parida de nacimiento y Oficina de Registro Civil  C.LP N°023-MPCP-GDSE-SGDS-ORC
| Defuncién manuscrita gﬁﬁt'ﬁcamm y Estado ' o408 manuscritos o3
| Constancia de sepultura y = Ley N° 26298, Ley Oftorgar constancia de = 2dias

elaboraci6n de croquis General de Serviclos | sepulura Oficina de Registro Civil  C.LP N°024-MPCP-GDSE-SGDS-ORC



Ceagad

1. OBJETIVO:

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION DE NACIMIENTO.

Inscribir y registrar a nifios recién nacidos.

2. BASE LEGAL:

* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA

. C.LP N° 001-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

_ ECONOMICO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-
OFICINA DE REGISTRO CIVIL

« Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estada Civil.
= Ley N° 28462, Ley que establece Art. 3° modifica Art. 46 de la Ley N® 26497
= Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
= Presencia de los padres con DNI original.
« Certificado de Nacido Vivo expedido por profesional competente, Hospital o Centro de Salud.

RESPONSABLE

~ Apoyo
Administrativo
Técnico Registral
Técnico Registral
M
o U T&

Registral
5 g

‘\?{455;5@%&0 Registral

Jefe de Oficina de
__Registro Civil

Jefe de Oficina de
Registro Civil

AREA

Oficina de Registro Civil
ventanillas registrales a usuario. e
Atiende, revisa requisitos, procede a Registrar e Inscribir en
_ sistema de Registro en Linea — RENIEC. .
Llena en registro virtual en linea, imprime constancia y entrega

RO R
~ Oficina de Registro Civil

Oficina de Registo Gl |~ 4

Oficina de Registro Civil

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

Entrega de Fichas de atencion oportuna para registros en

ausuario- ..................................................
operacion en linea y envia por sistema a la Gerencia de
Gestion Técnica Normativa de Registro Civiles — LIMA -
RENIEC.

Elabora acta de feporte de Inscripcion de Nacimiento, imprime |

fisico de reporte, elabora oficio y entrega a Jefe de Oficina de
Registro Civil,

entrega el acta de Reporte de Inscripcién de Nacimiento.

Recepciona, registra en cuaderno de entrega de actas y |
_ remite a Jefatura regional 13 RENIEC — Sede Calleria.

TIEMPO
EN

| MINUTOS

4
30
10°

3




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Inscripcidn de Nacimiento.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DEDESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL TIEMPO DE MORA
GERENCIA DE GESTION TECHICA
USUARIO QFIGINA PEREGISTRA LML NORMATIVA DE REGISTROS CIVILES - | JEFATURA REFIONAL 15 RENIEC - SEDE
LIMA - RENIEC.
TECNICO ADWNISTRATIVO TECHICO REGISTRAL JEFE DE OFICINA DE REGISTRO CIVIL HORA MINUTOS

Entrega ficha de
atencion a usuario

Procede a verificar los requisitos

h 4

Recepciona y se
apersona.

F 3

FICHA

Sistema de Registro
Procede a inscribir y registrar el en Linea - RENIEC -
nacimiento en Sistema de Registio LIMA,

en Linea - RENIEC. |
; I

l 18 15'

Etabgra_ informe, Constanqa de Recepciona, firma oficio y
Inscripcién y entrega a usuario entrega

lH

Elabora Oficio y Acta de Reporte
Fisico de Inscripcién y entrega

Recepciona Conslancia f_ | | —_—

de Inscnpcion de -+
Macimiento,

Y

N L Htey,
i 7)

Recepeiona informacién
remitida por la Oficina de
Registro Civil

Y

Elabora Oficio y Acta de Reporte |
Fisico de Inscripcion y entrega

[
[}

Requisitos Base Legal

Objetivo

Presencia de los padres con DNI original.
. Certificado de Nacido Vivo expedido por profesional competente de Salud
Partida de Matrimonio.

. Ley N® 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estada Civil.

Inscribir y registrar a ninos recién nacidos.




1.

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY

ECONOMICO Shai o
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-
OFICINA DE REGISTRO CIVIL

INSCRIPCION DE NACIMIENTO EXTEMPORANEA.

'"ﬁc;\nf"

OBJETIVO:
Inscribir y registrar a nifios recién nacidos que hayan pasado fecha de registro de acuerdo a Ley.

BASE LEGAL:

« Ley N® 26497, Ley Orgéanica del Registro Nacional de Identificacion 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.

REQUISITOS:
En caso de Menores de Edad.
« Solicitud y Declaracion de dos testigos mayores de edad.
« Quienes soliciten |a inscripcion deberan adjuntar.
« Certificado de Nacido vivo expedido por el Area de Salud o Certificado de Estudios y/o Partida de Bautismo.
« DNI de los Padres o declarantes originales y copia legalizada.
En caso de Mayores de edad.
Solicitud.
« Declaracion 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.

CION DE ACTIVIDADES
TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
g . I _ MINUTOS |
Apoyo Oficina de Registro Civil 1 Entrega Fichas de atencién oportuna para registros en 4
Administratvo . ventanillas a usuario. B .
Técnico Registral Oficina de Registro Civil 2 Atiende, revisa requisitos, procede a Reqistrar e Inscribir en 30°
| | sistema de Registro en Linea - RENIEC. !
Oficina de Registro Civil 3 Llena en registro virtual en linea, imprime constancia y 10’
........ —— . _entregaausuario. ; .
Oficina de Registro Civil 4 Elabora Acta de Reporte de inscripcion de nacimiento 3
Extemporanea en operacion en linea y envia por sistema a
la Gerencia de Gestion Técnica Normativa de Registro
= _ Civiles — LIMA — RENIEC. _
| Técnico Registral Oficina de Registro Civil 2 Elabora acta de reporte de Inscripcion de Nacimiento 20°
| Extemporaneo, imprime fisico de reporie, elabora oficio y
- N _ entrega a Jefe de Oficina de Registro Civil.
Jefe de Oficinade | Oficina de Registro Civil 8 Jefe de Registro Civil recepciona, da visto Bueno, firma 3

Registro Civil oficio y entrega el acta de Reporte de Inscripcion de
Nacimiento Extemporaneo.

Jefe de Oficinade  Oficina de Registro Civil 7 Recepciona, registra en cuaderno de entrega de actas y 5
Registro Civil remite a Jefatura Regional 13 RENIEC - Sede Calleria.
| DURACION | L e LER

sPIGR

P e



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Inscripcion de Nacimiento Extemporanea.

PCP-GI SE-SGD

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
GERENCIA DEDESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL TIEMPO DE MORA
GERENCIA DE GESTION TECNICA
USUARIO OFICINA DE REGISTRO CIVIL NORMATIVA DE REGISTROS CIVILES - JEFATURA REF::TL:IEF:‘:‘:‘RENIEC - SEDE
LIMA - RENIEC.
TECNICO ADMINISTRATIVO TECNICO REGISTRAL JEFE DE OFICINA DE REGISTRO CivIL HORA MINUTOS
INICIO
Entrega ficha de
atencién a usuario ;
: T - Procede a verificar los requisitos
Recepciona y se - l FICHA | |
apersona, i
A —— | -
| ||
FIEHA
e
Procede a inscribir y registrar el Sistema de_Registro |
nacimiento  extemporanea  en - > en Linea - RENIEC - ]
Sistema de Registro en Linga - LIMA. |
< J RENIEC. — —
. | —=
l 1° 12
lEiabr:.rra__ Enfannte Constancia de Receptiona; fimia: oficio’ 3
nscnpcnonfﬁllr.gga ?_gsft_ano . enlrega
| | |
Elabora Oficio y Acta de Reporte Recepciona informacion
Fisico de Inscripcion Externporanea »| remitida por la Oficina de
y entrega. Registro Civil,
Qecepcmna Constancia de /— I i I—— |
Inscripcian de Nacimiento |
Extemporanea, —
Elabora Oficio y Acta de Reporte
Fisico de inscripcion Extemporanea
y entrega.
i I
Objetivo Requisitos Base Legal
Solicitud y Declaracion de dos testigos mayores de edad adjuntado:
Inscribir y registrar a nifios recién nacidos que hayan pasad fecha de registro de acuerdo a Ley. | » Certificado de Nacido Vivo expedido por el Area de Salud o Cerlificado de Esludios y/o Partida de Bautismo. | = Ley N° 28462, Ley que establece Art. 3° modifica Art. 47° de la Ley N° 26497,
. DI de los Padres o declarantes onginal y copia legalizada




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO _ C.LP N° 003-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

UNIDAD ORGANICA
DUPLICADO DE PARTIDA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y it e Diggﬁg:,’fgém SOCIALY
DEFUNCION. SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-
OFICINA DE REGISTRO CIVIL

1. OBJETIVO:
Otorgar Duplicado de Partida de Nacimiento, Matrimonio y defuncion.

2. BASE LEGAL:
« Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.
« Ley N°® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,

3. REQUISITOS:
« Presentar constancia de Nacimiento.
« Pago por derecho de tramitacién.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
. | i, WA | MINUTOS |
Plataforma Unica de 1 | 4
Técnico Cajero Ventanilla de Atencion Recepciona pago y expide comprobante a usuario.
P al Usuario  — )
- !_Eecretanglde ‘v‘entan!]la Oficina de Registro 2 | Recepciona, revisa requisitos, procede a entregar Técnico en | 5
aigeanca Lt Civ | Archivos de la Oficina de Registro Civi
g |\ SaRegsoch | M T A i e
(b G, B Oficina de Redistro 3 | Recepciona, verifica y procede a ubicar en archivo de Libros de 10°
\ “’“‘WFI Fegnyco en Archivos Civil g | Inscripcion y Registros, procede a Sacar Copia, pone sello de
Noe e b s bl s B U il Oficina de Registro Civil yentrega. |
‘,?f_:yn .J'efe de Registro Civil Oficina de Registro 4 | Recepciona, da visto bueno, firma Duplicado y entrega a 3
9 Civil | Técnico en Archivos. 1
TacRicn an Archivae Oficina gt_a Begistro | 5 | Recepciona, anotg en cuaderno de entrega de Duplicados y 5"
il | | entrega a Secretaria. .
Secretaria de Ventanilla Ofici g 6 5
s ; icina de Registro . .
de atencion al Usuario Civil Recepciona y entrega a usuario.

de Registro Civil |
DURACION 32
R N &
PSR

(@ PN RN T ACIONALLAT O



ORGANO RESPONSABL

DIAGRAMA DE FLUJO DE: Duplicado de Parlida de Nacimiento, Matrimonio y Defuncion.

FICINA DE REGISTRO CIVIL

C.|.P-003-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DEDESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

WliFey,

s

I"G

E T
# Wy 1,
iaa\l W lay [?

Recepciona Duplicado de
Partida de Nacimiento,

F Y

Matrimenio y Defuncion

FIN

Recepciona, anola  en

cuaderno de entrega de |

duplicada y enfrega a
secretaria

Recepciona, registra y entrega a
usuario =

PLATAFORMA UNICA DE ATENCION AL USUARIO TIEMPO DE MORA
{PUAL)
USUARID OFICINA DE REGISTRO CIVIL
TECHICO CAJERO SECRETARIA DEU\;EJ"L‘E;'}E;CDE ATENCION AL TECNICO EN ARCHIVO JEFE DE OFICINA DE REGISTRO CIVIL HORA MINUTOS
INICIO
Recepciona pago y
entrega boleta de pago
a usuario.
Recepriona y se apersona. L'—. ) =" |
& 1 i
[ | i FICHA Recepciona, registra y procede a
| verificar los requisitos y entrega.
FIEHA

Recepciona,  busca en
. archivo de Libro de Registro
p \ de Inscripcion, saca

(usuan’o e HO duplicado y entrega =
/
— | L | Recepeiona, da visto buene
7| y firma Duplicado y enlrega, 32"

Objetivo Requisitos

Base Legal

. Presentar Constancia de Nacimiento, . Ley N® 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil

i Matri i funcion , ” 2
Otorgar Duplicado de Partida de Nacimiento, Matrimonio y Defuncior . Pago por derecho de tramilacion. . Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrative General,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

.r‘_‘if |
%

- AT

1. OBJETIVO:

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.LP N° 004-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

DUPLICADO DE CONSTANCIA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y ECONOMICO
DEFUNCION.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-
OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Otorgar Duplicado de Constancia de Partida de Nacimiento, Matrimonic y Defuncion.

2. BASE LEGAL:

» Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de |dentificacion y Estado Civil.
» Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,

- 3. REQUISITOS:
' « Pago por derecho de tramitacion.

1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
| TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES i EN
fhal I | i i | MINUTOS
Plataforma Unica de 1 4
Tecnico Cajero Ventanilla de Recepciona pago y expide comprobante a usuario.
________Aencion al Usuario . S
Secretang'de Ventanl_lla Oficina de Registro : Recepciona, revisa requisitos, procede a entregar Técnico en 2
= e aterchon al Usario Civil Archivos de la Oficina de Registro Civi
vty e Registro Civi & " _
3 | ; : 3 Recepciona, verifica y procede a ubicar en archivo de Libros de 10°
" Qs“? (] Bido en Archivos Oficlre g?vﬁ Bgistro Inscripcion y Registros, procede a sacar Copia de Constancia,
e | e | pone sello de Oficina de Registro Civil y entrega.

v ""l, - Z 7 . A Y -
T, J e/férﬂle Registro Civi Oficina dg _Reglstrc 4 Recepmona_. d'f] visto bugno‘ firma Duplicado de Constancia y 3
NIMPAC Civil _entregaaTecnicoen Archives. .

; : 5 Recepciona, anota en cuademo de entrega de Duplicados de 5
Tecnico en Archivos Oficina g?vil’f!eglstro Constancia de Nacimiento, Matrimonio, Defuncién y entrega a
| Secretaria. 9.
Secretaria de Ventanilla ; . 5
de atencion al Usuario Qfciria d? .REQIS"O Recepciona y entrega a usuario.
. - Civil
de Registro Civil
DURACION 32

+PSGR

S0 GERERCIL 18 MACIOMALEASION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Duplicado de Constancia de Nacimiento, Matrimonio y Defuncién.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

. GERENCIA DEDESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL TIEMPO DE MORA |
PLATAFORMA UNICA DE ATENCION AL USUARIO (PUALY) 1

USUARIO OFICINA DE REGISTRO CIVIL

SECRETARIA DE VENTANILLA DE ATENCION AL

TECNICO CAJERO USUARIO - ORC

INICIO

Recepciona pago y
enirega boleta de pago
a usuario

TECNICO EN ARCHIVO JEFE DE OFICINA DE REGISTRO CIVIL HORA MINUTOS

FICHA

Recep_cmna y 58 |
apersona. i ‘

| [ — Recepciona, regisltra ¥ procede a
7| verificar los requisitos y entrega

FIgQHA

Recepciona,  busca  en
archive de Libro de Registro

s—1 .
| T >_J_ : : de  Inscripcion,  saca
™ - | duplicado y entrega
% HO o . 32

= o [ .| Recepciana, da vislo bueno y
l | firma Duplicado y entrega.

Recepciona, anota  en
cuaderno de enlrega de
duplicado de Constancia y
entrega a secretaria
Recepciona, registra y enlrega a —
usuario. h |

.

F 3

Recepeiona Duplicado de

Constancia de Parlida de

Nacimiento, Matnmonio y
Defuncion.

A

. Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de |dentificacion y Estado Givil,

Otorgar Duplicado de Conslancia de Partida de Macimiento, Matrimonio y Defuncian . Pago por derecho de tramitacion . Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrative General.




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-GDSE-SGDS-ORC

UNIDAD ORGANICA
CONSTANCIA NEGATIVA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y R sy het
ﬁ( & ?.h DEFUNCION. i SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-
v | OFICINA DE REGISTROCVIL

1. OBJETIVO:
Otorgar Constancia Negativa de Nacimiento, Matrimonio y Defuncioén,

2. BASELEGAL:
« Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.
« Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
« Una (01) solicitud dirigida al Alcalde, debidamente llenada.
« Pago por derecho de tramitacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES ! EN
T DN e el | miNuTOS
Plataforma Unica de 1 4
Tecnico 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
Parte | | yentrega a Secretaria de Oficina de Registro Civil. |
Secretario de Oficina de . ; 3 Recepciona, registra en sistema y entrega a Técnico 5
Registro Civil Oﬂcma.ge Registo Cw __ Registral para su verificacion en sistema de base de datos. N
4 Recepciona y procede a verificar en el Sistema de Base de | | 20°
Sl : ] | ol Datos de Registro de Inscripciones de Nacimiento, |
joctko iegitia Kicina de Redicto L Matrimonio y Defuncion, elabora constancia Negativa y |
Il | entrega a Secretaria de Oficina de Registro Civil. |
! .
Oficina de Registro Civil 2 Recepciona, entrega a jefe de Oficina de Registro Civil. I :
Oficina de Registro Civil 6 Recepciona, da visto bueno, firma Constancia negativa de | 3
| | _ Nacimiento, Matrimonio, Defuncion y entrega a Secretaria. |
S&x@tana de Oficina de . Ry 7 Recepciona, registra en sistema y despach taria d 3
Paiivn p egls ra en sistema y despacha a secretaria de
N o | Oomdermot | || L O |
chretana de Ventanilla 8 [ &5
Unica de atencion al Oficina de Registro Civil Recepciona y entrega a usuario. |

Usuario de Registro Civil

SUB GERENCIA 5 RACIDNALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Constancio Negativo de Nacimiento, Matrimonio y Defuncion.

ORGANO RESPONSAB

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO T
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO — SUB GEREN
. UNIDAD DE TRAMITE % CHVEE PESRBRALID SO0 TIEMPO DE MORA
PLATAFORMA UNICA DE ATENCION | o menranin weon o
AL USUARIO {PUAU) PARTE_
USUARIO OFICINA DE REGISTRO CIVIL
SECRETARIA DE VENTANILLA DE SECRETARIA DE OFICINA DE REGISTRO HORA MINUTOS
TECNICO CAJERD SECRETARIA ATENCION AL USUARIO - ORC L TECNICO REGISTRAL JEFE DE OFICINA DE REGISTRO CIVIL
INICIO
Pracede a realizar pago Recapolona pago y
; entrega boleta de pago
y posteriormente S e
entrega a tramile S
doocumentario 1 l
| | Boleta
Recepciona, registra y
| procede a verificar los
[ requisitos y entrega,
[ Recepcicna, registra  en
1 sistema y enfrega & Recepciona,  registra  en
J secrelana de registro civil sistema entrega a t&cnico de Recepciona, consulta en
j registro civil base de datos, elabora
' || — "
Constancia ~ Negaliva
enlrega a jefe. 47
- | ' |
e |
; é;;u- g .
L Recepciona,  registra  y | —_———
entrega a jefe i Recepciona, da  vislo
] 1 bueno y firma constancia
de negativa y entrega.
Recepciona, anota  en
cuaderno de enlrega de | .
Recepciona  constancia . : Constancia y enlrega a |
negaliva de Macimiento, | Recapciona, rt_eglstra ¥ secretaria
; 3 entrega a usuaro.
Matrimonio y defuncion 1 |
FIN
Objetivo Requisitos Base Legal
Otorar Coinstancis Negalivade Nacimients. Matrimonia'y Delancisn . Presentar Constancia de Nacimiento . Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil
HA ORI Negrivatie Mecrnian, Mameni Y ducen: . Pago por derecho de tramitacion, . Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrative General,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO _ C.LP N° 006-MPCP-GDSE-SGDS-ORC
UNIDAD ORGANICA

PARTIDA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCION GERESUIADE DESARROLLO SOUIALY

\ / ECONOMICO
B FIRMADO POR ALCALDE. SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-
S OFICINA DE REGISTRO CIVIL
1. OBJETIVO:

Otorgar Partida de Nacimiento, Matrimonio y Defuncion firmado por el Alcalde.

2. BASE LEGAL:
« Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.
= Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
= Pago por derecho de tramitacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
S D= ({1 izl il a | MINUTOS
Plataforma Unica de 1 4
Tecnico 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
] 3 e el Parte entrega a Secretaria de Oficina de Registro Civil.
Secretaria de Oficina de ; . o 3 Recepciona, registra en sistema y entrega a Técnico Registral 5
Registro Civi_ Ofiona de Registio Gl _ para su verificacin y ubicacion en los archivos de registro.
4 Recepciona y procede a ubicar en los archivos de libros de | 20°
ey : ; . o registros de inscripciones de Nacimiento, Matrimonio y
Técnico en Archivo Oficina de Registro Civi Defuncion, saca copia, pone sello de certificacion y entrega a
; e oo jefede Oficina de Registro Civil. e . !
JefedeRegisto Civii | OficinadeRegistoCivil | ° | Recenciona, da visto bueno, firma partida de Nacimiento, | 3
= R - . _Matrimonio, Defuncion y entrega a Secretaria.
s ria de Oﬁc_ma de Oficina de Registro Civil 6 Reoepgona, registra en sistema y despacha a secretaria de 3
- Sup istro Civil Alcaldia. ‘ il e |- "
[ Sac 'Jariade Alcaldia  Oficina de Registro Civi 7 Recepciona, registra en sistema y entrega a Alcalde para la 3
\e 7 _ respectivafirma. I
&/ : o 8 Recepciona, da visto b de a fimar la Partida de | 4°
Yy oS ecepciona, da visto bueno y procede a firmar la Partida de
N > Acalde CNicina de Registra O Nacimiento, Matrimonio, Defuncion y entrega a secretaria.
Secretaria de Alcaldia Oficina de Registro Givil 9 Recz_apc:onla,' registra en sistema y despacha a Secretaria de 3
_ Registro Civil. |
! i 10 Recepciona, saca copia y archiva copia del expediente y 4
Secretang de Oﬁc_lna do Oficina de Registro Civil despacha por sistema a Secretaria de Ventanilla Unica de
Registro Civil i :
R | 1 il | Atenci6n al Usuario. e
Secretaria de Ventanilla " 5
Unica de Atencion al Oficina de Registro Civil Recepciona y entrega a Usuario.
Usuario de Registro Civil
DURACION 57

setGR

" SUE AERENCIA

ool RARIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Partida de Nacimiento, Matrimonio y Defuncién Firmado por el Alcalde.

ORGANO RESPONSAB

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

ERENCIA DE DESARROLL AL MICO - | R|
BT SR GG A BE URIAG BE TRARTE Gl DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO ~ SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL TIEMPO DE MORA
ATENCION AL USUARIO DOCUMENTARID - MESA
USUARIO {RAR BERAIIE OFICINA DE REGISTRO CIVIL
SECRETARIA DE VENTANILLA > =
1 y SECRETARIA DE OFICINA JEFE DE OFICINA DE HORA MINUTOS
TECNICO CAJERD SECRETARIA DE ﬁTEhCIGgR-:L USUARIO DE REGISTRO CIVIL TECNICO EN ARCHIVO REGISTRO CIVIL SECRETARLA ALCALDE
INICIO
Recepciona pago
Procede a y entrega boleta
redlizar pago y de pago a
posleriormenta usuario
enfrega a tramite
 doocumentario [l Recepciona,
| | Bolsla Recepciona, registra registra en
| ¥ procede a verificar # sisterna y enlrega Recepciona, elabora
Bolta s requisiios Y a técnico  de Partida de
|entrega. | registrocivil, | Nacimienta y entrega Recepciona, da visio

[} ajefe. bueno, firma partida y

Ty : J entrega,
x T
o

Recepeiona, registra

1

y enlrega a jefe
T Recepciona, registra y Recepciona,  firma
entrega a Alcalde J’ partida y enrega.
Recepciona Recepciona,  anola L
constancia negaliva ) . en cuaderno  de S
de  Nacimiento, '« ?ﬁglgn:uﬁ:z"a entrega de parida y dR:fe:::r’g"ﬂ 4= -./_</
Matrimorio ¥ g d entrega. 5P
defuncion | | |
FIN

- Objetivo Requisitos Base Legal

. Ley N* 26497, Ley Organica del Registro Nacional de |dentificacion y Estado Ciwil

Fee par devecho de ek, . Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Otorgar Partida de Nacimiento, Matrimanio y Defuncidn firmada por el Alcalde




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

i
NOMERE DE PROCEDIMIENTO | C.LP N° 007-MPCP-GDSE-SGDS-ORC
|

i UNIDAD ORGANICA

| RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD. ECONOMICO |

| SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-
i S e _ OFICINA DE REGISTRO CIVIL

1. OBJETIVO:
Reconocer y expedir el derecho de paternidad.

2. BASE LEGAL:
« Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil,
« Ley N°® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,
= Ley que Ordena la Expedicion de una Nueva Partida o Acta de Nacimiento Cuando el Reconocimiente de Paternidad o Maternidad
se Realiza con Posterioridad a la fecha de Inscripcion.

3. REQUISITOS:
« Presentar Constancia.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
| T 3 ) __ MINUTOS |
Apoyo Administrativo  Oficina de Registro Civil 1 Entfega F|ch_as dga a_lencron oport_una para registros en ventanillas 4
il . o i _ registrales e inscripciones a usuario. _ S B
2 Atiende, revisa requisitos, procede a Registrar e Inscribir en Libro 30
e : : 2 - de Registros de Reconocimiento de Patemidad, traslada
| ;
Tortica Bogisial Oficinade Hegisto Ol informacién de Reconocimiento de Paternidad en sistema de |
_________________________________________ | RegistoenLinea—RENIEC. Sy PR i i
Oficina de Registro Civil 3 Llena ep _registro vlrlua_l en linea, mpnmg Constancia de 10
| _ . Reconocimiento de Paternidad y entrega a usuario. ___
' 4 Elabora Acta de Reporte de inscripcion de nacimiento en operacion 3
Oficina de Registro Civil en linea y envia por sistema a la Gerencia de Gestion Técnica
fi | Normativa de Registro Civiles - LIMA—RENIEC. | |
5 Elabora acta de reporte de Reconocimiento de paternidad, imprime 20
Oficina de Registro Civil fisico de reporte, elabora oficio y entrega a Jefe de Oficina de
S . S T Registro Civil. ___ . &
=1 ~*Jefe de Oficina de ; : i 6 Jefe de Registro Civil recepciona, da visto bueno, firma oficio y | ¥ '
Registo Civil | OTenadeRegSOCMI |~ | onirega el acta de Reporte de reconocimiento de paternidad. |
Jefe de Oficina de Oficina de Registro Civi 7 Recepciona, registra en cuaderno de entrega de actas y remite a 5

Registro Civil Jefatura Reiional 13 RENIEC - Sede Calleria.
)
\5@‘ C ?
./ U8 GE xgun: bl



h&:}\uﬂ"

DIAGRAMA DE FLUJO DE. Reconocimiento de Paternidad.

ONSABLE: OFICINA DE REGISTRO CIVIL

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

Recepeiona Constancia de
Reconocimiento de
Patemidad,

FIN

Objetivo

Reconocer y expedir el derecho de paternidad

Elabora Oficio y Acta de Repore
Fisico de Reconcciments vy

entrega.

F Y

Presentar Conslancia.

Requisitos

Ley N° 29032, Ley que ordena la expedician de nueva partida o acta de nacimiento
cuando el reconocimiento de patemidad o Matemidad realiza con posterioridad ala

fecha de inscripcion,

Base Legal

GERENCIA DEDESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO ~ SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL TIEMPO DE MORA
GERENCIA DE GESTION TECNICA
USUARIO OFICINA DE REGISTRO CIVIL NORMATIVA DE REGISTROS CIVILES — JEFATURA REFéaI;[_tLéF:;RENIEC - SEDE
LIMA - RENIEC
APOYO ADMINISTRATIVO TECNICO REGISTRAL JEFE DE OFICINA DE REGISTRO CIVIL HORA MINUTOS
INICIO
Entrega ficha de
alencion a usuario
W Procede a venficar los requisitos.
Recepconayse | l FICHA |
geona, [
FIEHA
Procede a inscribir y registrar el Sistema de Registro
Reconocimiento de Patemidad en | enLinea - RENIEC -
Sistema de Registro en Linea — LIMA.
< RENIEC -
,/ | | | . ,
1 15
Efabora informe, Constancia de
Reconocimiento de Paternidad y Recepciona, firma oficio y
enirega a usuano _ entrega.
Elabora Oficio y Acta de Repone Recepciona informacion
Fisico de Reconocimientn  y » ilida por la Oficina de
enfrega, Registro Civil,

Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil,
Ley N* 27444, Ley de Procedimiento Administrativa General,




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

 C.LP N° 008-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

.. ECONOMICO.
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-
OFICINADEREGISTROCIVIL

A

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 |dentificacion y Estado Civil.
« Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
» Decreto Supremo N° 015-98-PCM, aprueba el Reglamento de Inscripciones del Registro de Identificacion y Estado Civil,

3. REQUISITOS:
= Certificacién de Crédito Presupuestario.
» Resolucion de autorizacion para apertura de caja chica.
« Documentos Sustentatorios (reembolso de caja chica).

_ Registro Civi Oficina de Registro Civil

Jefatura Regional 13 RENIEC - Sede Calleria.

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
_ | . MINUTOS
Unidad de Tramite 1 Recepciona, registra en sistema de tramite, crea expediente, 4
Secretaria Documentario — Mesa imprime hoja y adjunta expediente presentado por usuario y
e . ... dePate _  entregaa Secretaria de Oficina de Registro Civil
Secretaria de 2
Oficina de Registro | Oficina de Registro Civil Recepciona, registra en sistema y entrega a Técnico Registral.
Civil
A &;\\ 3 Atiende, revisa requisitos, procede a ubicar en los libros de 30
[~ | _r-u Registral =~ Oficina de Registro Civil registros la informacion del solicitante, asi mismo modifica en los
i jut G 1@ registros del sistema de Registro en Linea — RENIEC.
(- Astionan ! Bl S LS U R S Sl Sy =
. Géniép Registral | Oficina de Registro Civi 4 tlseunaam?n registro virtual en linea, imprime constancia y entrega a 10
Jen _1"- > == 5 Elabora Acta de Reporte de rectificaciones administrativas de las 3"
! . _ b . o inscripciones en operacion en linea y envia por sistema a la
Tecnico Registral || Ofichatle Roglstro Ch Gerencia de Gestion Técnica Normativa de Registro Civiles —
. LIMA-RENIEC. i |
6 Elabora acta de reporte de Rectificaciones Administrativas, 200
Tecnico Registral ~ Oficina de Registro Civil imprime fisico de reporte, elabora oficio y entrega a Jefe de Oficina
de Registro Civil, |
Jefe de Oficina de ; ; i 7 Jefe de Registro Civil recepciona, da visto bueno, firma oficio y 31
_ Registro Civil | Oficina deBogistio G _ entrega el acta de Reporte de rectificaciones administrativas. _
Jefe de Oficina de Recepciona, registra en cuaderno de entrega de actas y remite a 5’



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Rectificacion Administrativa de las Inscripciones.

ORGANQ RESPONSABLE; OFICINA DE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

UNIDAD DE TRAMITE TIEMPO DE MORA
CLUMENTARIC - MESA DE
QUENENIANY " GERENCIA DE GESTION TECNICA JEENTURA REGIONAL 15 RERIEC:
USUARIO OFICINA DE REGISTRO CIVIL NORMATIVA DE REGISTROS CIVILES -
CiMA = RENIEG SEDE CALLERIA
SECRETARIA SECRETARIA TECNICO REGISTRAL JEFE DE OFICINA DE REGISTRO CIVIL HORA MINUTOS
INICIO
Recepciona y se
apersona Recepciona, registra y
BNtrega.
i if | . .
| Recepciona, reglstra y Yerfies. (ectifa a0 g fora y | Sistema de Registo en
at P en Sistema de Registro en > | inea— RENIEC — LIMA
enirega Linga - REMIEC. | '
N ! * | | —
Elaboras acta, constancia e
imprime y enfrega a usuano
- | 1 15'

Recepciona
Constaricia.

Nueva |

r—

FIN

Rectificar diversas partidas con datos mal consignados por eror del declarante.

Objetivo

b

Elabora Oficic y Acta de
Reporie Fisico de
Reconocimiento y entrega

Elabora Oficio y Acta de
Reporle  Fisico de

J entreqa,

Recepciona. firma oficio y

Rectificacion
Administrativo

Recepciona (nformacion

Una (01) solicitud dirigida al Alcalde, debidamente lianada.

Presentar |a partida a rectificar,
Instrumento de Prueba.
Publicacian al perigdico local,

h 4

remitida por fa Oficina de
Registro Civil,

Base Legal

. Ley N* 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil

. Ley N* 27444, Ley de Procedimiento Administratvo General

. Decreto Supremo N° 015-98-PCM, aprueba el Reglamento de Inscnpciones del
Regisiro Nacional de Identificacion y Estada Civil




FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

. NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA

APERTURA DE EXPEDIENTE MATRIMONIAL. ECONOMICO '

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-
OFICINA DE REGISTRO CIVIL

“Heagirh

1. OBJETIVO:
Aperturar Expedientes Matrimoniales para fines de casacion.

2. BASE LEGAL:
« Codigo Civil Art. 248°
» Decreto Supremo N® 015-98-PCM, aprueba el Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil,
Art. 43°
« Ley N® 27444, Ley de Procedimientos Administrativos Generales.

3. REQUISITOS:
En caso de Solteros (as)
» Pago por formatos.
» Partida de nacimiento ariginal 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 inscripcion de matrimonio para las personas de otro, solicitar en el lugar de inscripcion de nacimiento. Valido 6
meses. :
« Constancia Negativa de Matrimonio para los nacidos en Pucallpa.
« 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 Proccetts 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 Defuncién del Cényuge.

En caso de Extranjeros
= Copia de Camet de Extranjeria.
Certificado de Solteria o Viudez y Partida de Nacimiento, traducido por un Consulado y legalizado por Relaciones Exteriores.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. . :
s ; TIEMPO
RESPONSABLE AREA | ETAPA ACTIVIDADES EN
1 = i, _ i . . | MINUTOS
Plataforma Unica de 1 kY
Tecnico Cajero Ventanilla de Atencion al Recepciona pago y expide comprobante a usuario.
o 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
e i e e Parte | | yentrega a Secretaria de Oficina de Registro Civil. b
Secretaria de Oficina de Oficina dé Registro Civil 3 Recepciona, registra en sistema y entrega a Técnico Registral ¥

Registro Civil para proceder a realizar apertura al proceso de matrimonio.



RESPONSABLE

Técnico Registral

Jefe de Registro Civil

Secretaria de Oficinade

Registro Civil

Secretaria de Alcaldia

B

AREA

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Registro Civil

Oficina de Alcaldia

R
s %z‘.\ Alcalde

| S'-Ff‘ Gl.". A1 z
’ Saciung, gb ria de Alcaldia
A "? J

Qe SEEeétaria de Oficina de

Registro Civil

Secretaria de Ventanilla

Unica de Atencion al

Oficina de Alcaldia

Oficina de Registro Civil |

Oficina de Registro Civil

Usuario de Registro Civil

Oﬂci-ha_de Alcaldia

ACTIVIDADES

' Recepciona y procede a registrar diversa informacion

respecto al acto matrimonial, elabora informa y entrega a jefe

| de oficina de Registro Civil. o
Recepciona, da visto bueno, firma informe de apertura al
__proceso de matrimonio y entrega a secretaria. .
Recepciona, registra en sistema y despacha a secretaria de

Alcaldia.

Recepciona, registra en sistema y entrega a Alcalde para la '
| respectiva firma. . - _ |
Recepciona, da visto bueno y procede a firmar la apertura del

onial y entrega a secretaria.

Registro Civil. _
Recepciona, saca copia y archiva copia del expediente y
despacha por sistema a Secretaria de Ventanilla Unica de
_ Atencion al Usuario.

Recepciona y entrega a usuario.

g'i'stra en sisterﬁ'éuy}maéébécha a Secretaria de |

TIEMPO
EN

. MINUTQS

80’

W

‘ SUM DERENCIA 4 RACKOMALLZAZISH



DIAGRAMA DE FLUJQ DE: Apertura de Expediente Matrimonial.

ORGANO RESPONSABLE: OFICINA DE REGISTRO CIVIL

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
) GERENCIA DE DESARROLLO 1AL NOMICO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
PLATAFORMA UNICADE | UNIDAD DE TRAMITE SOQAL Y ECONOMICO ~ SUB & TIEMPO DE MORA
ATENCION AL USUARIO DOCUMENTARIO - MESA, OFICINA DE ALCALDIA
USUARIO Ut SEAR OFICINA DE REGISTRO CIVIL
SECRETARIA DE YENTANILLA
TECNICO CAJERD SECRETARIA DE ATENCION AL USUARID - SECDEERTE‘;?‘_QE gIF\',ICL'N”‘ TECNICO REGISTRAL JE;E SE%F(;C(%LDE SECRETARIA ALCALDE HORA MINUTOS
ORC
INICIO
s s Recepciona pago
Procede a || ventregaboleta
realizar pago y J de pago a
posteriormente usuario
entrega a tramite - 7 j
doocumentario, [T I Recel;:c e ; :
B Recepciona, registra | st ol Recepciona, realiza Recepciona, da visto
Belela y procede a verificar > 1y entrega p{ actos adminisirativos | @ bueno, firma apertura
- los  requisios  y a }9':“'_53 de y entrega a jefe. matrimanial y entrega.
entrega regising civil,
r — |
i | | | sl
\\} < NG J\ Recepciona, reqisira
[ i vl en sistema y entrega
a ;,mm?' a Oficina de Alcaldia o
® ‘b; [l — 1 52
i 7 So g - 1 [ |
= 2t Mg =
-
= ] i
\1 g Recepciona, reqistra y Recepciona, fima
> apertura matrimonial
3 ¥4 entrega a Alcalde.
Pagies . . | y entrega
Recepciona, anola
j en cuademo de
::;;’;E;a entrega de
v ) . expediente
negaliva de | Recepciona, registra matrimanial y
Nacimiento, y entrega a usuario envega. Recepciona, archiva "
Matrimonio ¥ copia y despacha
defuncion, [ | I | i
FIN
Objetivo Requisitos Base Legal
. Pago por formatos,
. Partida de nacimiento original de ambos actualizada valida de 3 a f meses
. Copia legalizada de DN de ambos legalizada por notano o aulenticado por ledatana
. Conglancia de na inscripcion de matrimenic para lag personas de ot lugar, solicilar en ef lugar de inscripoion da nacimienta, . . .
e i ” vk § meses . Ley N* 26457, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacian y Estado Civil
pertura Expedientes Matrimaniales para fines de-casacion . Conslancia Negaliva de Malnmonia para los nacidos en Fucallpa o Certificado Domiciliano de ambos. . Ley N* 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
. Cerlificada Médico Pre-Nupcial de ambos, detsends so da la logalidad. Valida 30 diaz Conslancia de Consejaria scbia of
SICA del Programa Procetts Hospital o Posta Madica. 02 lestigos maycres de edad de los contrayentes, con DN ampBada
mae copla begabizada. Los lesligos no deben ser familiares
- Olros raquisites conlemplados on o TUPA de la MPCP




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

b i

1. OBJETVO:

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

Publicar fecha de Matrimonio.

2. BASE LEGAL:

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

PUBLICACION DE EDICTO DE OTRA MUNICIPALIDAD.

UNIDAD ORGANICA

C.l.P N° 010-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y
ECONOMICO

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-

OFICINA DE REGISTROCIVIL

« Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
» Decreto Legislativo N° 285, Art. 251°.

3. REQUISITOS:
= Oficio Edicto.
» Pago por derecho

|
RESPONSABLE |
Tecnico Cajero

Secretaria

Secretaria de Oficina
de Registro Civil

Técnico Registral

Registro Civil

TT¥ggRegistro Civil
Y10, »SEWELANE de Sub
N G oncia de Logistica |
Sub Gerente de
_ Logistica

Responsable de
servicios auxiliares

iade Oficina |

de tramitacion.

ACTIVIDADES

Recepciona pago y expide comprobante a usuario.

| imprime hoja y adjunta al expediente presentado por usuario y

entrega a Secretaria de Oficina de Registro Civil.

Recepciona, registra en sistema y entrega a Técnico Registral |

para proceder a realizar apertura al Proceso de Publicacion

| del Edicto Matrimonial de Otra Municipalidad.

k.
v

TIEMPQ
EN

| MINUTOS |

3

3

Ubica expediente y elabora informe de publicacion de edicto |
matrimonial de otra municipalidad y entrega a jefe de Oficina

Recepciona, da visto bueno, firma informe de Publicacion de |

Edicto Matrimonial de ofra municipalidad y entrega a

Recepciona, registra en sistema y despacﬁé a secretaria de

Recepciona, registra en sistema y entrega a Sub Gerente de |

Responsable de
servicios auxiliares

Secretaria de Logistica

DURACION

Sub Gerencia de Logistica

| secretaria para entregar a usuario.

Recepciona, da visto bueno y procede a designar al area de |

espacio de publicacién en el diario de mayor circulacion de la

Saca copia de espacio publicitario del diario que publica el |

edicto matrimonial de ofra municipalidad y entrega a

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
AREA ETAPA
Plataforma Unica de 1
Ventanilla de Atencion al
Usuario
Unidad de Tramite 2
Documentario — Mesa de |
Parte |
3
Oficina de Registro Civil
4
Oficina de Registro Civil
_________________ de Registro Civil.
5
Oficina de Registro Civil
- | secretaria.
I 1 - 6
| OfcinadeRegisto Ml | | Sub Gerencia de Logistica.
. e n 7
SubGerendadsLogistica | || Logistica para su visto bueno.
: ; 8
i s T R servicios auxiliares.
Sub Gerencia de Logistica g
—areade seitcso_sggx_. | region.
Sub Gerencia de Logistica 18
— area de servicios aux.
1

Recepciona, saca copia y archiva copia del expediente y
entrega a usuario.

I

67’
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DIAGRAMA DE FLUJO DE: Publicacion de Edicto Matrimonial de otro Municipio.

1.P-010-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO - SUB GERENCIA DE

GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

PLATAFORMA UNICA DE UNIDAD DE TRAMITE DESARROLLO SOCIAL TIEMPO DE MORA
ATENCION AL USUARID | DOCUMENTARIO - MESA
PUAUY, DE PARTE )
USUARIO s OFICINA DE REGISTRO CIVIL SUB GERENCIA DE LOGISTICA
i SECRETARIA DE OFICINA DE JEFE DE OFICINA DE RESPONSABLE DE -
TECNICO CAJERD SECRETARIA eI L TECNICO REGISTRAL SELSTRG (WL SECRETARIA SERVICIOS AUMILIARES SUB GERENTE HORA MINUTOS
INICIO
Recepciona pago
N y enfrega boleta
Procede a de pago a
realizar pago y usuana.
posteriormente

A7

Bolela

entrega a tramite
doocumentana,

| Recepciona, registra
\ y procede a venficar

loka ; los  requisios
entrega.

Recepciona

| | | registra y entrega —_—
r. ausuano | Recepciona, elabora

~
Y Nk [Con=rs { Exped. Pub. Edicto
3 / Sl | |. bl\n\atn monial y entrega Recepciona, da  visto
— = ¥ J ——————— || bueno, fima Yy entrega.
e = p— x

e . T 1 07
Recepciana, regisira r\v
enfrega a Sub "
rEenancz; de * Recepciona, regisira y
Logistica j Enliega » Recepciona, firma

Contrata los medios || )\
- ;

de publicacion

Recepciona, archiva

copia y enlrega a
Recepciona copia usuario.
de publicacion de W
edicto. |
FIN

Objetivo Requisitos Base Legal

. Oficio Edicto. . Ley N* 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,

Publicar facha de Matrimonia, 2 Pago por derechio de tramitacion . Decreto Legislativo N° 295, Art, 251°.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.LP N° 011-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y
POSTERGACION DE FECHA DE MATRIMONIO

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-

OFICINA DE REGISTRO CIVIL
1. OBJETIVO:
Postergar fecha de Matrimenio.
2. BASELEGAL:
« 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 tramitacién.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
| | TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES | EN
L I | | _ ; | MINUTOS
Plataforma Unica de 1 3
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
_ e N o 15580 P e s | | entrega a Secretaria de Oficina de Registro Civil. .
Secretang de Oﬁc_ma de Oficina de Registro Civil 3 Recepciona, reglstr_a en srstema_ y entrega_ a Tgcmco Registral 3
Registro Civil . | | para proceder a ubicar el expediente matrimonial, |
e 4 | Ubica expediente y elabora informe de postergacion
oA qﬁ@nico Registral Oficina de Registro Civil | basandose en el sustento del usuario y entrega a jefe de
AP .| . |OfcinadeRegistroCivl. . . |
Cig = 5 | Recepciona, da visto bueno, firma informe de postergacion |
fesfe Registro Civil Oficina de Registro Civil dejando consentida la postergacion del matrimonio en fecha
~ %, ._‘.._Qg}_f. RN == P = | _c_:qnvenignteyer_ztregaa sgcretaria.__ ol JiESy = =
~ra Selretaria de Oficina de Oficina de Reaistro Civi Recepciona, registra en sistema y despacha a secretaria para 3
Registro Civil J | entrega a usuario.
! ; ; it Saca copia y archiva copia del expediente y despacha por ¥
Secretang de Oﬁc_lna 24 Oficina de Registro Civil | sistema a Secretaria de Ventanilla Unica de Atencién al
Registro Civil Ustiario
| Secretaria de Ventanilla |8 | . ' & s : 4
Unica de Atencion al Oficina de Registro Civil R;;chgoc?gny dz?tl\rneagtzn?oﬁga”o el docurmionto que autoriza la
Usuario de Registro Civil poserg -
57"
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DIAGRAMA DE FLUJO DE: Postergacion de Fecha Matrimonial

GANO RESPONSABLE: OFICINA DE REGISTRO CIVIL

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

ERENCIA ESARROLLO SOCIAL Y ECONCOMICO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
UNIDAD DE TRAMITE GERENGIADEHES TIEMPO DE MORA
PLATAFORMA UNICA DE
DOCUMENTARIO - MESA DE
ATENCION AL USUARIC {PUALY) PARTE {CINA DE REGISTRO CIVIL
USUARID OFICIN
SECRETARIA DE VENTANILLA DE SECRETARIA DE OFICINA DE REGISTRO . -
TECNICD CAJERO SECRETARIA ATENCION AL USUARID - ORC CHVIL TECNICO REGISTRAL JEFE DE OFICINA DE REGISTRO CIVIL HORA MINUTOS
INICIO
Procede a realizar pago |
y postenormenie Recepciona pago ¥
entrega a tramite o entreqa boleta de pago
doocumentaria, ‘ 3 usuario
(| _—— |
Hobla Bolata
Recepciona, registra y
$| procede a verificar los Recepiona,  registra en
- I._I.iSf[[)S y entre_g_a » slsh y enlrega a tecnico
( \. < NO. g de registro civil
/ Recepciona, ubica
ez T .| expediente y elabora informe
> 7| de postergacion y enlrega a
’_-:>— jete
”:‘.;u‘h” ~ T Recepciona, da visto bueno ST
‘o 4 P [ » y firma documento de
¥ e poslergacion y entrega
N S,-,‘ %
(£ Rid S
‘n = g e | | |
\ i) ey, o
\ Yn f.\'t Recepciona, despacha por
Nifies WY sistema, saca copla de e
e Expediente.  archiva  y [ . SCET o
enlrega.
Recepciona, registra y | f
€enirega a usuana, -
Recepciona  docurnento
de  postergacion  de i« ! |
fecha matrimanial,
FIN
- Objetivo . Requisitos  Base Legal

Postergar lecha de Matimanio

Una (01) solicitud didgida al Alcalde, debidamente llenada.

Pago por derecho de framitacidn

Ley N* 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

Decrelo Legislativo N® 015-98-PCM.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

1. OBJETIVO:

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION MARGINAL DE DIVORCIO, NULIDAD,
RECTIFICACION Y ADOPCION.

UNIDAD ORGANICA

ECONOMICO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-
OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Otorgar inscripcion Marginal de Divorcios, Nulidad, Rectificacion y Adopcién,

2. BASE LEGAL:

« Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de |dentificacion y Estade Civil.
« Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

3. REQUISITOS:

» Resolucion del Juez o Notario.
« Pago por derecho de tramitacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

RESPONSABLE AREA ETAPA
* Plataforma Unicade | 1
Técnico Cajero Ventanilla de Atencion al
__Usuario. )
Unidad de Tramite 2
Secretaria Documentario — Mesa de
! . Parte [
Secretaria de Oficina de : ; i 3
Registro Civil | Oficina de Rz.a.g.l.s.tr.o Civil
4
Técnico Registral Oficina de Registro Civil
Oficina de Registre Civil 3
e
Oficina de Registro Civil
;
Tecnico Registral Oficina de Registro Civil
Jefe de Oficina de <
Registro Civil Oficina de Registro Civil
Secretaria de Oficina de Oficina de Registro Civil 9

Recepciona pago y expide comprobante a usuario.

imprime hoja y adjunta al expediente presentado por usuario y

_ entrega a Secretaria de Oficina de Registro Civil.

Recepciona, registra y entrega a Técnico Registral para

Atiende, procede a Registrar la inscripcion marginal en las
partidas y actas originarias de inscripcion fisicos y en sistema

| de Registro en Linea - RENIEC.

. C.l.P N° 012-MPCP-GDSE-SGDS-ORC _

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

TIEMPO

EN

| MINUTOS

' Recepciona, registra en sistema de tramite, crea expediente, |

| proceder a ubicar en el sistema de registros e inscripciones. |

Realiza la inscripcion marginal, llena en registro virtual en |

linea, imprime constancia y entrega a usuario.

Elabora Acta de Reporte de Inscripcion Margina}_de Divorcio. |
Nulidad, Rectificacién y Adopcidn en operacion en linea y |

envia por sisttma a la Gerencia de Gestibn Técnica
Normativa de Registro Civiles — LIMA - RENIEC.

Elabora acta de reporte de Inscripcion Marginal de Divorcio,

Nulidad, Rectificacion y Adopcion, imprime fisico de reporte,
elabora oficio y entrega a Jefe de Oficina de Registro Civil,

Jefe de Registro Civil recepciona, da visto bueno, firma oficio |

y entrega el acta de Reporte de Inscripcion Marginal de

. Divorcio, Nulidad, Rectificacion y Adopcién.

3

3’.

=

Recepciona, registra en cuadermo de entrega de actas y

remite a Jefatura Regional 13 RENIEC - Sede Calleria.

SUB GERENCIA 55 MACIDMALIZACION
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DIAGRAMA DE FLUJO DE: Inscripcion Judicial de Defuncion y Matrimonio.

C..P-013-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

ORGANO RESPONSABLE: OFICINA DE REGISTRO CIVIL.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

I ERENCIA LLO SOCIAL Y ECONOMICO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
PLATAFORMA UNICA DE ATENCION UNEDAD DETRAMITE CREENCIABETERERO TIEMPO DE MORA
AL USUARIO (PUAU} DOCUMENTARIO - MESA DE
PARTE
USUARIO OFICINA DE REGISTRO CiVIL
SECRETARIA DE VENTANILLA DE SECRETARIA DE OFICINA DE REGISTRO
TECNICO CAJERO SECRETARIA ATENCION AL USUARID - ORC L TECNICO REGISTRAL JEFE DE OFICINA DE REGISTRO CIVIL HORA MINUTOS
INICIO
Recepciona pago y
- entrega bolela de pago
Procede a rgahzar pago l f Asuan
¥ posteriormenta
enirega a tramite — (]
deocumentario,
rieg | Boleta
Recepciona, registra y
p procede a venficar los
requisitos y entrega
g Recepciona, registra  en B Recepciona y derlva
| - y enlrega a l&cnico i)
de registro civil.
——J i T
| Realiza inscripcion  judicial '0
! elabora informe y entrega,
— 1° 24
\ > Recepciona y deriva,
I
Recepciona, saca copia | f e
archiva y entre Exp. Judicial
| |
Recepciona, registra y | '
entrega a usuario -
Recepciona  Exp. De | B s
Inscripeion judicial ™
FIN
Objetivo Requisitos Base Legal
Wir ludi o X ; N — . Ley N* 26497, Ley Orgénica del Registro Nacional de ldentificacion y Estado Civil,
Rl i TR A LT Resolucion det Juez. o LeyN° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General,
e la Oficina de Registro Civil por mandato judicial. Pago por derecho de ramitacion.




E CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

— | C.LP N° 013-MPCP-GDSE-SGDS-ORC
{ g ~ UNIDAD ORGANICA
N i INSCRIPCION JUDICIAL, DEFUNCION Y MATRIMONIO. . e ROLOSS

Pt SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-

Teas OFICINA DE REGISTRO CIVIL

1. OBJETIVO:

Inscribir judicialmente los actos de inscripcion, Defuncion y Matrimonio dentro de los registros de la Oficina de Registro Civil por

mandato judicial.

2. BASELEGAL:

« Ley N® 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.
« Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativa General,

3. REQUISITOS:
« Resolucion del Juez.
» Pago por derecho de tramitacion.

 DESCRIPCIONDEACTVIDADES

Atencion al Usuario
de Registro Civil

e ®
=

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ACTIVIDADES EN
Millonell 102 ~ MINUTOS |
Plataforma Unica de 3 |
Técnico Cajero Ventanilla de Atencion al Recepciona pago y expide comprobante a usuario.
Usuario,
Unidad de Tramite 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 Secretaria de Oficina de Registro Civil. 8- |
v +-Secretaria de Oficina Oficina de Registro Civil Rf:r_:epmona. registra en sistema y entrega a Jefe de Registro 3
fits | Civil para su conocimiento. |
Oficina de Registro Civi Recgpcmna, da visto bueno procede a derivar al Técnico 5
 Registral. i e
; Atiende, procede a registrar la inscripcion Judicial de 40
_ ¢ ; : : 0 Matrimonio, Defuncion; inscribe lo actuado en la sentencia
3 ?“H‘f ;'g?‘m o Registal Qficin de Reglsto/Civ judicial y lo registra en |a partida originaria, dando validez al
ol ) - y | acto judicial y entrega a secretaria de Registro Civil. | _
Jefe de Oficina de . . - Recepciona, procede a verificar, pone sello de oficina, fima y 10°
Registro Civil Chicing e Reglstra Gl | entrega a Secretaria. _
: : Recepciona, registra en sistema, saca copia de los bi
Secretana_ de ijqlna Oficina de Registro Civil expedientes judiciales y demas actuados por la Oficina de
de Registro Civil A A ;
| Registro Civil y entrega a Secretaria.
Secretaria de 20°
Yenianilatiikea de Oficina de Registro Civil Recepciona y entrega a usuario.

PN €’

& 298 GERENCLA 54 RACIONMIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Inscripcion Marginal de Divorcio, Nulidad, Rectificacion y Adopcion,

ORGANO RESPONSABLE: OFICINA DE REGISTRO GIV ' _ CIP12-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO — SUB GERENCIA DE DESARROLLO
PLATAFORMA (INICA DE UNIDAD DE TRAMITE SOCIAL TIEMPO DE MORA
ATENCION AL USUARIO DOCUMENTARIO - MESA DE
T (PLA) PARTE OFICINA DE REGISTRO CIVIL GEES:E:T?VEAGSEESIL?;;‘F:géck JEFATURA REGIONAL 13 RENIEC -
CIVILES - LIMA - RENIEC SELE CALLERA
SECRETARIA DE OFICINA DE . JEFE DE OFICINA DE REGISTRD
TECNICO CAJERT SECRETARIA REGISTAR GIVIL TECNICO REGISTRAL N HORA MINUTOS
Recepclona pago
y entrega boleta S —
Procede a depago a Recepciona, registra
realizar pago y usuario. | ¥ procede .a.venrl:a.'
postenormente = fos  requisitos ¥
entrega a tramite ﬁ _eltmga §
| doocumentario Halota " | Recepciona, registra
.| ¥ procede a verificar
7| los  requisites ¥ -
" sl enirega Procede a inscribir y Sistema de Registro en
.| registrar en Sistema » Linea - RENIEC -
s " de Registro en Linea LIMA.
~RENIEC
/* “ ~ L= - T — | |
Elabora infarme, |
constancia de
f; w\“ S ( inscripcion y entrega 1 20'
QE\I :,;{,(’.\ a usuarnio. |
|
I
Elabora Oficio y Acia da 2 ;
Reporte Fisico de oﬁcem":n‘a‘ 4 ima
inscripcion marginal y o'y eninega:
entrega. z |
Recepciona l - L, Recepciona,
constancia  oe | J Elabora Oficio y acla (_(a/h/rb > informacion  remitida
inseripcion de Reporte Fisico de |e——>" I oo
marginal Inscripeidn y entrega eg.istro vl
FIN
Requisitos Base Legal
g o x Resolucian del Juez o Norario . Ley N* 26497, Ley Organica del Registra Nacional de Identificacion y Estado Civil
Drosger inscrinclin Magnal ds Ghvorsios: Nulkded; Rectlicacion t Adopcdn Pago por formatos, . Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,




AANUAL DE PROCEDIMIE!

Lheap®

1. OBJETIVO:

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION DE MATROMONIO REALIZADO EN EL
EXTRANJERO.

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ORGANICA

Inscribir en los Libros de Registros las Inscripciones de Matrimonio realizado en el Extranjero.

2. BASELEGAL:

« Ley N°® 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil,
« Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
« Decreto Supremo N° 015-98-PCM. Art. 48°

3. REQUISITOS:

« Una (01) solicitud dirigida al Alcalde, debidamente llenada.
» Certificado Domiciliario y Partida de Matrimonio.

« Copia de Documento Nacional de Identidad o Carnet de Extranjeria.
« Partida de Matrimonio traducida en caso de estar en idioma extranjero

 Pago por derecho de tramitacion.

ACTIVIDADES

Recepciona pago y expide comprobante a usuario.

| Recepciona, registra en sistema de tramite, crea expediente,

imprime hoja y adjunta al expediente presentado por usuario y

| entrega a Secretaria de Oficina de Registro Civil. .
Recepciona, registra y entrega a Técnico Reglstral para
proceder a ubicar en el sistema de registros e inscripciones.
Procede a Reglstrar la inscripcion de matrimonio en el

extranjero via libros de actas fisicos y en sistema de Registro

Realiza la inscripcion de matrimonio, llena en registro virtual
- enlinea, imprime constancia y entrega a usuario. |
Elabora Acta de Reporte de Inscnpc:ion de Matrimonio

realizado en el exfranjero en operacion en linea y envia por
sistema a la Gerencia de Gestion Técnica Normativa de

| Registro Civiles — LIMA — RENIEC. .
Elabora acta de reporte de Inscnpcnon de Matrimonio

realizado en el extranjero, imprime fisico de reporte, elabora
oficio y entrega a Jefe de Oficina de Registro Civil.

RESPONSABLE AREA
o Plataforma Unicade
Tecnico Cajero Ventanilla de Atencion al
Usuario.
Unidad de Tramite
Secretaria Documentario — Mesa de
Parte
Secretaria de Oficina de . . .
Registro Civil Oficina de Registro Civil
Tecnico Registral Oficina de Registro Civil
Oficina de Registro Civil
Oficina de Registro Civil
Tecnico Registral Oficina de Registro Civil
Jefe de Oficina de ; ; Ay
Registro Civil Oficina de Registro Civil |
Secretaria de Oficinade '

Registro Civil

Oficina de Registro Civil |

Jefe de Registro Civil recepciona, da visto bueno, firma oficio '

y entrega el acta de Reporte de Inscripcion de Matrimonio

| realizado en el extranjero y entrega a secretaria.

Recepcmna registra en cuaderno de entrega de actas y

remite a Jefatura Regional 13 RENIEC - Sede Calleria.

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y :
ECONOMICO

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-
OFICINA DE REGISTRO CIVIL

TIEMPO
EN !
| MINUTOS

3

7

20

e c

.f' SUP GERSNCIA T RACIDNALIEACICN



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Inscripcion de Matrimonio Realizado en el Extranjero.

E: OFICINA DE REGISTRO CIVIL

“""‘:-‘22\

6 o 7%
o 5
Ly

104 -_“/'

Recepciona constancia de
Inscripcian de matrimonio en &

Recepciona, saca copia y |

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
GERENCIA DEDESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO — SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL TIEMPO DE MORA
TECNICO CAJERD TECNICO CAJERO
USUARIO OFICINA DE REGISTRO CIVIL
TECNICO CAJERO SECRETARIA SECRETARIA DE %TC[?:NA DE REGISTRO TECNICO REGISTRAL JEFE DE OFICINA DE REGISTRO CIVIL HORA MINUTOS
INICIO
Recepciona pago y
Procede a reahzar pago |
paslenorments enlfega a enire boleta [_19 pagna
Iramity documenlanc [ l usuano.. —
Balata
ela ; Recepciona, registra  en
p| Recepicana, reqistra y proceda sislema y enirega a 1écnico »! Recepciona, derva.
verificar los requisitos y entrena. S registio i J
T | . | il e - | | |
b S s
Realiza  inscripcion  del

matrimonio en el exvanjer, b ! i 24'
elabora informe y entrega.

—l

- Recepciona, deriva

archiva y original entrega.

= I

€l extranjera

FIN

Objetivo

Inscribir en los Libros de Registros fas Inscripciones de Matrimenio realizedo en el Extranjero

Certificado Domiciliario y Partida

Page per derecha de tramitacion.

Una {01} solicitud dirigida al Alcalde, debidamente llenada

Requisitos

de Matrimonio

Copia de Documenta Nacional de Identidad o Camet de Extranjeria
Partida de Matrimonio traducida en caso de estar en idioma exlranjero

Base Legal

. Ley N® 26497, Ley Orgénica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil
. Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
. Decreto Supremo N® 015-98-PCM, At 48°




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

P i NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.lP N° 015-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

INSCRIPCION DE MATRIMONIO CELEBRADO ANTE EL e S

PARROCO. SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-
OFICINA DE REGISTRO CIVIL

1. OBJETIVO:
Inscribir matrimonio celebrado ante el parroco por inminente peligre de muerte.

2. BASE LEGAL:
» Art. 268° del Cod. Civil.
« Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
« Oficio de la Institucion Eclesiastica con copia certificada de la partida parroquial
« Pago por derecho de tramitacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES | EN
LB . _ il 1Al (U 2L T K 5. _ | MINUTOS
Plataforma Unica de 1 3
Tecnico 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
| | Patee. =~ | | enlregaa Secretaria de Oficina de Registro Civil.
Se;relarig de Oﬁc_ina Oficina de Registro Civi 3 Rggepciona, regislfa en sistema y entrega a Jefe de Registro 3
.............. e Registro Civil . Civil para su conocimiento. .
Jgfe ds_,- Oficina de Oficina de Registro Civil 4 Reogpciona, da visto .t')ueno procede a derivar al Técnico 3
egistroCivil | T ETTT T | Registral para su atencion. s)te
Zs 5 Procede a registrar la inscripcion de Matrimonio realizado 20°
gcgjo Registral |  Oficina de Registro Civil ante el parroco via libros de actas fisicos y en sistema de
| | Registoenlinea-RENEC. | |
& 6 Realiza la inscripcion de matrimonio realizado en el 20°
. _"Eéénico Registral Oficina de Registro Civil extranjero, llena en registro virtual en linea, imprime
- | constancia y entrega a Secretaria para su entrega a usuario.
| 7 Recepciona, registra en sistema, saca copia de los 5
Secretaria de Oficina | ; : e expedientes matrimoniales celebrados ante el parroco
de Registro Civil Oficina de Registio G/ completo y deméas actuado por la Oficina de Registro Civil y

entrega a Secretaria.

Secretaria de 8 200
Ventanilla Unica de
Atencion al Usuario

de Registro Civil | |

DURACION 77

Oficina de Registro Civil Recepciona y entrega a usuario.

G

(PN RRENCLA LR RACIOAALILACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE; Inscripcion de Matrimonio Celebrado ante el Parroco por Inminente Peligro de Muerte.

ONSABLE: OFICINA DE REGISTRO CIVIL : _ CP: DSE-SGDS-ORC

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

B e A GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO ~ SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

PLATAFORMA UNICA DE ATENCION TIEMPO DE MORA
AL USUARIO PUAU) DGCUME"-:;’":F':?E' MESARE
USUARIO OFICINA DE REGISTRO CIVIL
SECRETARIA DE VENTANILLA DE SECRETARIA DE OFICINA DE REGISTRO T
TECNICO CAJERD SECRETARIA ATER BN AL USR0S GRE e TECNICO REGISTRAL JEFE DE OFICINA DE REGISTRO CIVIL HORA MINUTOS
INICIO
Recepciona pago y
i Gz makzar pago —» enirega bolela de pago
y postenormente JuSuana
entrega a lramite - -
doocumentario —1
| Baela
s I Recepciona, registra y
pracede a verificar los : :
requisitos y entrega. F{eccpr:lona_ registra  en
$= sistema y entrega a jefe de
| [ registra civil > Recepciona y deriva
\ & N | ' | l_J = ————

!

<0e >

|l
| i Realiza  Inscripcion  de

marimonio, elabora informe | 1° 17
¥ entrega
\ ' Recepciona y deriva
: < /1
\‘léﬂun g
Recepciona, saca  copla
archiva y entrega Exp. |4 _\/}
Judicial. e
Recepciona, registra y | e ||
enfrega a usuano. i
Recepciona Exp. De | | |
Inscripcion judicial. %
y
FIN
Objetivo Requisitos Base Legal

. Arl. 268" de! Cod. Civil
Oficio de la Institucion Eclesiastica con copia certificada de la partida parroquial. e LeyN°® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,

Pago por derecho de tramitacion,

Inscribir matrimonio celebrada ante el pamroco par inminente peligro de muerte.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

1. OBJETIVO:

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.1.P N° 016-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

CERTIFICADO DE SOLTERIA PARA EL EXTRANJERO.

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y
ECONOMICO |

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-
OFICINADEREGISTROCVIL

Otorgar al Usuario el Certificado de Solteria para el Extranjero.

2. BASE LEGAL:

» Decreto Supremo N°® 015-98-PCM.
« Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:

» Una (01) solicitud dirigida al Alcalde, debidamente llenada.

« Pago por derecho de tramitacion.
» Presentar Documento Nacional de Identidad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
| MINUTOS |
Plataforma Unica de 1 ¥
Tecnico Cajero Ventanilla de Atencion al Recepciona pago y expide comprobante a usuario,
Usuario.
Unidad de Tramite 2 | Recepciona, registra en sistema de trémite, crea expediente, | 3
Secretaria Documentario — Mesa de imprime hoja y adjunta al expediente presentado por usuario y |
S| ~ Parte | entrega a Secretaria de Oficina de Registro Civil. E
Secretaria de Oficina de ; ; - 3 Recepciona, registra en sistema y entrega a Jefe de Registro | af
Registro Civi__ Oina d Registio Cil Civil para su conocimiento. I
Jef; dg 0ﬁ0|r)q de Oficina de Registro Civi 4 Recgpcaona, da visto _tfueno, procede a derivar al Técnico 3
.. Registro Civil | Registral para su atencion. Rl o
5 Procede a verificar en archivo via libros de actas fisicos y en 20
__Tecnico Registral Oficina de Registro Civil sistema de Registro en Linea — RENIEC, constata que
o efectivamente es soltero.
A L LRIV CHEN : R E—
S % Registral Oficina de Registro Civil 6 Eabpra informe, Cerhﬁcado_ de Solteria para el Extr_amero. 20
1o Rapick = i LIt , . Imprimey entrega a Secretaria para su entrega a usuario. {
Oficina de ; ; i 7 Recepciona, da visto bueno y procede a firmar el Certificado 4
1 i el Oficina de Registro Civil , : .
Nl ,.,@eglstro Civil _ | __de Solteria para el Extranjero y entrega a secretaria. |
\3"‘1 'ge::r'é taria de Oficina de 8 Recepciona, registra en sistema, saca copia de los completo y 5
. =2 Oficina de Registro Civil demas actuado por la oficina de Registro Civil lo archiva el
Registro Civil 2 : g
. . ! : . Original entrega a Secretaria para su entrega ausuario. |
R e 5 GRS Oficina de Registro Civil i Recepciona y entrega al usuario. ?

Registro ivil
DURACION 66'

@ W c’

o LU GEREMCIA 7% RAZIONALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Certificado de Solteria para el Extranjero.

ORGANO RESPONSABLE: OFICINA DE REGIST

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
T —— UNIDAD DE TRAMITE GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL ¥ ECONOMICO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL TIEMPO DE MORA
: DOCUMENTARIO - MESA DE
AL USUARID (PUALY PARTE
USUARIO OFICINA DE REGISTRO CIVIL
SECRETARIA DE VENTANILLA DE SECRETARIA DE OFICINA DE REGISTRO =
TECNICO CAJERO SECRETARIA ATENGION AL USUARIO - ORC oL TECNICO REGISTRAL JEFE DE OFICINA DE REGISTRO CIVIL HORA MINUTOS
| INICIO l
Recepciona pago y
L — enlrega boleta de pago
Procede a realizar pago | dusyane.
¥ postenormente f
entrega a iramite W I ' !
doocumentario. i Beleta
|t ; | —_—
d Recepciona, registra y
Bopla i procede a verificar los Recepciona, registra  en » Recepcionay defva.
requisitas y entrega » sistema y entrega a jefe de
registro civil ' [
S "' ]
Procede a verificar en
archive y sistema que e
efectivamente es soltera
ez et
| | | 1 06
Elabora informe y Certificado
de Solteria para el Extranjero
y entrega.
’ ||} —»[ Recepciona y deriva. ’
Recepciona, saca  copia )\
archiva y enlrega  Exp. (o R
. —
Recepciona, registra y Judicial
entrega a usuario
Recepciona  Cerlificado | =g _|. |
de Solteria - |
v
FIN
Objetivo Requisitos Base Legal
. Decrelo Supremo N* 015-98-PCM.
Otorgar al Usuario el Certificade de Solleria para el Extranjero Oficio de 1a Institucion Eclesiastica con copia certificada de fa partida parroquial . Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrative General,
Paga por derechio de Iramitacion,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD: PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.LP N° 017-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

. UNIDAD ORGANICA
: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y
; INSCRIPCION DE DEFUNCION. ECONOMICO
N et SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-
UCATAS™
I OFICINA DE REGISTRO CIVIL

1.  OBJETIVO:
Otorgar, al familiar del fallecido, Constancia de Defuncion para fines pertinentes.

2. BASE LEGAL:
« Decreto Supremo N° 015-98-PCM.
« Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:

: « Certificado de defuncion del Hospital o Posta.
« DNI del fallecido y del declarante.
« Partida de matrimonio o defuncion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

i TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES | EN
A OO ) ot e NS T S e W _ | MINUTOS
Plataforma Unica de 1 3
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, "E"__3_'
Secretaria Documentario — Mesa de imprime hoja y adjunta al expediente presentado por usuario Y| |
_ Parte | entrega a Secretaria de Oficina de Registro Civil. _
ecretaria de Oficina de ; ; ” 3 Recepciona, registra en sistema y entrega a Jefe de Reglstro ¥
v e -:5\ Registro Civil Ofiing g5 Reglero Civl | Civil para su conocimiento. _

! de Oficina de . : plg 4 | Rec:Epcmna da visto bueno procede a derivar al Técnico | K}
N .

i ; . 5 Procede a reg|5trar en 5|stema de Reg|slro en Linea - 20

% %’ﬂnco Reg|5tral Oficinad R?g|stm Gl _ | RENIEC, constata que efectivamente es soltero. | |

AL ~“raonico Registral Oficina de Registro Civil 6 Elabora informe, Certificado de defuncién, imprime y entrega 20
— . | a Secretaria para su entrega a usuario. |

Jefe de Oficina de ; i L 7 Recepciona, da visto bueno y procede a firmar la Constancia 4

. Registro Civil _O feina de Reg|strc18:j|..l. ... GeDefuncion para entrega a secretaria.
8 Recepciona, registra en sistema, saca copia de los completo y e
Secretaria de Oficinade | o 4 Registro Civi demas actuado por la oficina de Registro Civil lo archiva el
Registro Civil i ; ;
; e e, . Original entrega a Secretaria para su entrega a usuario. i e
| Stgeacadethvira e Oficina de Reglstro le e Recepciona y entrega al usuario 3

Registro Civil ' '
DURACION G
#PSGR



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Inscripcion de Defuncion.

E: OFICINA DE REGISTRO CIVIL

ORGANO RESPONSAB
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO - SUB GERENCIA DE DESARROLLD SOCIAL
PLATAFORMA UNICA DE ATENCION UNIIAD DE TRAWITE TIEMPO DE MORA
DOCUMENTARIO - MESA OF
AL USUARIO {PUAU} it
e OFICINA DE REGISTRO CIVIL
SECRETARIA DE VENTANILLADE | SECRETARIA DE OFICINA DE REGISTRO
TECNICO CAJERO SECRETARIA ool s i TECNICO REGISTRAL JEFE DE OFICINA DE REGISTRO CIVIL HORA MINUTOS

| INICIO l

Recepciana pago y
T 3 - —  entrega boleta de pago
Procede a realizar pago J_ a usuarnio,
y poslenormente *
entrega a tramite (_ 1
doocumentario. e it

Recepciona, registra en

Recepclona, registra y

» procede a verficar los
requisitos y entrega, P sislema y entrega a jele de
- reqistro civil
NG | T r - Recepciona y denva J
Procede a Inscribir en § .
registro en linea y libros. 3
b = |
™, i A
g S PN . l L= 12 06
IF S‘qn ’%\
3 Elabora informe y Certificado
de Inscripcion de Defuncion y
entrega.
. $ Recepciona y deriva

L‘, Fecgperci 2
|

i e
‘@Hl - “l‘}‘)l

Recepciona, saca  copia
archiva y entrega Exp.
Cenificado

F 3

Recepciona, registra y
enlrega a usuano. <L._

Recepciona  Centificado |
de Defuncion >

Base Legal

FIN

Requisitos

Decreto Supremo N* 015-98-PCM.
Ley N* 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

Obijetivo

Certificado de defuncion del Hospital o Posta.
DNI del fallecido y del declarante,
Partida de matrimonio o defuncion

Otorgar al familiar del fallecido Constancia de Defuncion para fines pertinentes, -




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO : C.I.P N° 018-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

UNIDAD ORGANICA

TITULACION DE NICHOS, MAUSOLEO, DERECHO Y GERENCIADE DESARROLEC SOCIAL Y

ECONOMICO
VERIFICACION POR REGISTRO CIVIL. " SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Al

A |
(1. OBJETIVO:
QOtorgar, al familiar del fallecido, Constancia de Defuncion para fines pertinentes.

2. BASE LEGAL:
» Ley N° 26298, Ley de Cementerios y Servicios Funerarios.
« Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITCS:
» Pago por derecho de tramitacion,
« Constancia expedida por la administracién del cementerio, verificado por Registro Civil.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
_ RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES
Plataforma Unicade 1
Técnico Cajero Ventanilla de Atencion al Recepciona pago y expide comprobante a usuario.
Secretaria de Ventanilla 2 5

Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea

Uifcade A=Al D de Bagita Ol expediente y entrega a Secretaria de Oficina de Registro Civil.

Usuario de Registro Civil |

Secretarla_ de Oﬁcllna de Oficina de Registro Civi 3 Rg:_;epcmna, registra en sistema y erﬁrega a Jefe de Registro 10
__Registro Civil  Civil para su conocimiento y verificacion in situ.
4 Recepciona, da visto bueno, procede a verificar en 40
Jefe de Oficina de . ; W cementerio para corroborar existencia de los Nichos y
Registro Civil gt e Registe € Mausoleos, elabora acta de constatacion y entrega a
| secretaria. fillon
5 Recepciona, registra en sistema, procede a imprimir formato 5
Tecnico Registral Oficina de Registro Civil pre impreso de Titulo de Nicho y Mausoleo y entrega a Jefe
! .. deRegistoCivilparasufirmadel Tituo. ! —_—
: ; 2 6 | Recepciona, da visto bueno y procede a firmar el Titulo de 4 :
Oficina de Registro Civil | ™| Nichos y Mausoleos y devueive a secretaria. |
; y i 7 | Recepciona, registra en sistema y entrega a Secretaria de ¥
iR sRoIER | Alcaldia para fima de Alcalde. |
. . 8 Recepciona, registra en sistema y entrega a Alcalde para g’
caldia _ OfcmadeAlcaldla |~ fimar el Titlo de Nichos y Mausolecs. _
Alcalde Oficina de Alcaldia 9 | Recepcmne_l, da visto bueno y procede a firmar e] respectivo 5
_ = Titulo de Nichos y Mausoleos y entrega a Secretaria. NI =i
Secretaria de (_Jﬂcma de Oficina de Alcaldia 10 Recgpcmna, dn‘aspach_a‘por sistema y entrega a Secretaria de 5
Acaldia __ ___ Oficina de Registro Civil R
1" Recepciona, registra en sistema, saca copia del expedient
Secretaria de Oficina de ; : o completo y demas actuado realizado por la oficina de Reglstro
Registro Civil Ofcinade Registro Civi Civil, lo archiva y el titulo original entrega a Secretaria para su
=Tl | ) | | entregaalusuaro. s en S Y|P
Secretaria de Ventanilla 12 5
Unica de Atencién al Oficina de Registro Civil Recepciona, registra en sistema y entrega a usuario.

| Usuario de Registro Civil
DURACION




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Titulacion de Nichos, Mausoleo, Derecho y Verificacion por Registro Civil.

ORGANO RESPONSABLE: OFICINADEREGISTROCML : \PCP-GDSE-SGDS-ORC

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

PLATAFORMA UNICA DE UNIDAD DE TRAMITE TIEMPO DE MORA
ATENCION AL USUARIO | DOCUMENTARIO — MESA OFICINA DE ALCALDIA
PUAL! DE PARTE
USUARIO PUALY OFICINA DE REGISTRO CIVIL
SECRETARIA DE VENTANILLA -
SECRETARIA DE OFICINA JEFE DE OFICINA DE g "
TECNICO CAJERD SECRETARIA DE ATENCIOCI:R.;L USLIARIO - B HEG S SRE, L TECNICO REGISTRAL RECIETRE L SECRETARIA ALCALDE HORA MINUTOS
INICIO
Recepciona pago
y entrega boleta Recepciona, Recepciona, registra
Proceds a de pago a registra en en sistema y entrega
realizar pago y Lsuan slstema y entrega a técnico de registro
pasteriormente a usuario. civil
entrega a framite - > | [ —
doocumentario, Recepciona, registra
y procede a verificar
s requisitos
entrega Y . | Va a campo vy
_— 7| entrega acta.

— -

Recepciona, elabora
informe,  Titulo de -
Nichos entrega a Firma titulo y

jefe J’ entrega

Recepciona, registra
en sislema y entrega
a Oficina de Alcaldia.

Recepciona,  firma
litvio de Michos v
Mauscleos.

Recepciona, registra
y entrega a Alcalde

| |

Recepciona,
Recepciona, archiva despacha por
copia de expediente sistema

y original entrega a 1 I s

secrelaria,

i [

Recepciona
expediente de

< enirega a usuario.
apertura y 9
matrimarnial o

Recepciona, registra

Objetivo Requisitos Base Legal

. Ley N* 26298, Ley de Cementerios y Servicios Funerarios.
. Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,

. Pago por derecho de tramitacion.
. Constancia expedida por 12 administracidn del cementerio, verificada por Registro Civil

Ctorgar al familiar de! fallecide, Constancia de Defuncian para fines. pertinentes




Weai

OBJETIVO:

Otorgar espacio de tierra temporal para entierro de fallecidos,

BASE LEGAL:
« Ley N° 26296, Ley de Cementerios y Servicios Funerarios.

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

USO TEMPORAL DE TIERRA COMUN - INDIGENTE.

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

ECONOMICO

C.L.P N° 019-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

« Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

REQUISITOS:

« Una (01) solicitud dirigida al Alcalde, debidamente llenada.
« Copia certificada de Defuncion.

= Pago por derecho de tramitacion.

~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

Recepciona pago y expide comprobante a usuario.

TIEMPO
EN

| MINUTOS |

3

Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea
expediente y entrega a secretaria de Oficina de Registro Civil.

Recepciona, registra en sistema y entrega a Jefe de Registro
. Civil para su conocimiento. _
Recepciona, da visto bueno procede a verificar en cementerio |

para corroborar existencia de espacio de tierra para uso de

__entierro, elabora acta de constatacion y entrega a secretaria. |
Recepciona, registra en sistema, procede a imprimir formato

pre impreso, constancia de uso temporal de tierra com(n de

_ entierro para su firma. .
Recepciona, da visto bueno y procede a firmar la constancia
_de uso temporal de tierra comun y devuelve a secretaria. |
Recepciona, registra en sistema, saca copia del expediente

completo y demas actuado realizado por la Oficina de
Registro Civil, lo archiva y Constancia original entrega a

. Secretaria para su entrega al usuario.

RESPONSABLE AREA ETAPA
- Plataforma Unicade 1
Tecnico Cajero Ventanilla de Atencion al
— Usuario. |
Secretaria de Ventanilla 2
Unica de Atencién al Oficina de Registro Civil
Usuario de Registro Civil 1
Secretaria de Oficina de ; ; o 3
 Registro Civil | Oficina de Registro Civil
. 4
e de Oficina de : : wis
istro Civil Oficina de Registro Civil
2 de Ofia Oficina de Registro Civil i
egistro Civil €9
0 e e |
Jefe de Oficina de . . - 6
RegistoCivil Ciﬁima de Registro Civil
7
Secretaria de Oficina de - : o
Registro Civi Oficina de Registro Civil
Secretaria de Ventanilla ' 8
Unica de Atencion al Oficina de Registro Civil

Usuario de Registro Civil

Recepciona, registra en sistema y entrega a usuario.




DIAGRAMA DE FLUJO DE: Uso temporal de Tierra Comun.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DEDESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

TIEMPO DE MORA
PLATAFORMA UNICA DE ATENCION AL USUARIO (PUAU)
— OFICINA DE REGISTRO CIVIL
TECNICO CAJERO SRGRETARIADE VENTANLLA DEATENGIONAL SECRETARIA DE OFICINA DE REGISTRO €IVIL JEFE DE OFICINA DE REGISTRO OIVIL HORA MINUTOS
INICIO
Recepciona pago y
entrega boleta de pago
3 usuarno.
Recepciona y se S s . A —rs |
FIGHA .| Recepciona, registra y procede a
7| werificar los requisitos y entrega
Recepciona,  busca  en Recepciona realiza
i q archlva de Libro de Registro verficacion en Cementerio y
; X_f de Inscripcian, saca entrega acta.
NO- A duplicado y entrega, T
32'

Recepciona Duplicado de

Constancia de Partida de

Nacimiento, Matrimanio y
Defuncion,

FIN

(torgar espacio de tierra temporal para enterra de fallecidos

Objetivo

Recepciona, registra y entrega a

usuario, ‘L

Recepeiona, elabora
Constancia de Uso Temporal

f\e;/f’

&

de Tiema y entrega a jefe
para firma,

| Vo y entrega

Recepciona, Saca copia y
archiva, onginal entrega a

<l

Recepciona, procade a firmar

secretaria,

Una (01} solicitud dirigida al Alcalde, debidamente llenada.

Copia certificada de Defuncion,
Pago por derecha de tramitacion.

Requisitos

Base Legal

Ley N* 26298, Ley de Cementerios y Servicios Funeranios.
Ley N* 27444, Ley de Procedimiento Admiristrativo General




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

C.I.P N° 020-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

ECONOMICO
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-
OFICINA DE REGISTRO CIVIL
1. OBJETIVO:
Otorgar renovacion 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:
« Constatacién del Administrador del Cementerio, verificado por Registro Civil.
« Pago por derecho de tramitacion
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
| TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES | EN .
| ) | MINUTOS
Plataforma Unica de 1 3 -
Técnico Cajero Ventanilla de Atencion al Recepciona pago y expide comprobante a usuario.
Secretaria de Ventanilla 2 y ] Al i ] ' 5
Unica de Atenciénal  Oficina de Registro Civil Rf"eg"lft”a' ‘;ﬁ;‘ﬁca e o e, Bed |
Usuario de Registro Civi | e e SR |
. ; 3 Recepciona, registra en sistema, elabora Renovacion de 5
o }?C’e‘a”"? de Ofsg|na ue Oficina de Registro Civil Constancia de Uso de Tierra Temporal y entregar a Jefe de
; " .. Registro Civil . i
/s . £ a—— _Registro Civil para firma.
(¥t Gy i ok de Oficina de 4 Recepciona, da visto bueno, procede a firmar Constancia de | 5
% sl » eqistro Civil Oficina de Registro Civil Renovacion de Uso Temporal de Tierra Comiin y entrega a
\7 B it i | Secretaria. |
> a0 S/ 5 Recepciona, registra en sistema, saca copia del expediente | 8
~ | Secretaria de Oficina de ! I 0L completo y demas actuado realizado por la Oficina de |
Registro Civil i de Bogisio Ci Registro Civil, lo archiva y Constancia original entrega a
L. L IS e ... Secretaria para su entrega al usuario.
Secretaria de Ventanilla 6 3
Unica de Atencion al Oficina de Registro Civil Recepciona registro en sistema y entrega a usuario.
Usuario de Registro Civil
DURACION ; 29’

RENOVACION DE USO TEMPORAL DE TIERRA COMUN.

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y

® <

./ RS GURENCLS 7 RACIONALIZECHS



ANO RESPONSABLE: OFICINA DE REGIST

DIAGRAMA DE FLUJO DE: Renovacion de Uso Temporal de Tierra Comun.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DEDESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Objetivo

Ctorgar Renovacion de Uso de Tierra Temporal para entierro de fallecidos.

Pago por derecho de tramitacion,

Requisitos

Constancia del Administrador del Cementerio, verificado por Registro Civil.

Base Legal

. Ley N* 26298, Ley de Cementerios y Senvicios Funeranos.
. Ley N® 27444 Ley de Procedimienta Administrativo General.

TIEMPO DE MORA
PLATAFORMA UNICA DE ATENCION AL USUARIO (PUAU)
USUARIO OFICINA DE REGISTRO CIVIL
TECNICD CAJERO SEGRETARWA DEU";E]N::E?‘;ESE ATEHCIONAL SECRETARIA DE OFICINA DE REGISTRD CIVIL JEFE DE OFICINA DE REGISTRO CIVIL HORA MINUTOS
INICIO
Recepciona pago y
enirega boleta de pago
a usuario
Recepeiona y se »
apersona. 2>
| |T:\ e . | Recepciona, reqgistra y procede a
FicHa verificar los requisites y entrega.
— i
"mi"’/‘ Recepciona, regista _ en
o o sistema, procede a verificar,
St »| elabora  constancia  de
renovaclén  de  tierra  y 29
entrega.
| - e | Recepciona, procede a firmar
™1 y entrega.
Recepciona, saca copia y
archiva, origina entrega a St
; . ; ’ secrelaria,
Recepciona Constancia de Recepciona, regisira y entrega a - _—
Uso de Tierra Temporal e LSLIO, lL | |
Comun 1
| | | |
|
v
FIN




MANUAL DE PROCEDIM!ENTO

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIM!ENTO

. C.PN°021-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y
.~ ECONOMICO

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-
OFICINA DE REGISTRO CIVIL

TITULACION DE MAUSOLEOS PERPETUOS.

et

1.  OBJETIVO:
Otorgar, al familiar del fallecido, el Titulo de Mausoleos Perpetuos.

2. BASE LEGAL:
« Ley N° 26298, Ley de Cementerios y Servicios Funerarios.
« Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
» Pago por derecho de tramitacion.
« Constancia de inspeccion realizada por el responsable de Oficina de Registro Civil.

DESCRIPCIDN DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
, | == | A ~ MINUTOS
Plataforma Unica de 1 K}
Técnico Cajero Ventanilla de Atencion al Recepciona pago y expide comprobante a usuario.
+ - = ST - Usuario 4 i B S e A ———
SeomidnadoVenanily 2 Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea l
Unica de Atencion al Oficina de Registro Civil : ; ! : i
Usuario de Registro Civil B e e S L T
| Secretarlg de Oi_"lclma de Oficina de Registro Civil 3 Rg;epmona. reglstfa en SJStema_a y er_t'trega a Jefe de Registro 10
Registro Civil Civil para su conacimiento y verificacion in situ. |
4 Recepciona, da visto bueno, procede a verificar en 40
Jefe de Oficina de . , ol cementerio para corroborar existencia de Mausoleos
Registro Civil NI Perpetuos, elabora acta de constatacion y entrega a
i) | secretaria. ol R |
; ; 5 Recepciona, registra en sistema, procede a imprimir formato 4
Secretana} o Ot‘"iclma de Oficina de Registro Civil pre impreso de Titulo de Mausoleo Perpetuo y entrega a Jefe
Registro Civil
B _ _ | de Registro Civil para su firma del Titulo. | :
i 4 defe de Oﬁ%na de Oficina de Regislro Civil 6 E;Gepclons da visto bueno y procede a firmar el Titulo de 4
13w g, 99'5;"00'{”“ — ! - T .U5.°|?° e’_Pe..tH‘t?fY. ."."“_W.?.['ﬁt".?.a se_cre_t?n_a_ e i
S tiong ria de Oficina de ecepciona, registra en sistema y entrega a Secretaria de
‘\ . s@'g egistro Civil ___Oﬁcma d_e Fieglstro erl  Alcaldia para firma de Alcalde. |
Weugon |- soretaria de Oficina de Oficiria de Alcaldia 8 Recepciona, registra en sistema y entrega a Alcalde para 4
e Alcaldia — firmar el Titulo de Mausoleo Perpetuo. |
; ; 9 Recepciona, da visto bueno y procede a firmar el respectwc 4
= flslce | Oficine oo #lcakiia __Titulo de Mausoleo Perpetuo y entrega a Secretaria. _
Secretaria de Oficina de Oficina de Alcaldia 10 Recepciona, despacha por sistema y entrega a Secretaria de 4
Alcaldia . Oficina de Registra Civil. .
11 Recepciona, registra en sistema, saca copia del expediente 8
Secretaria de Oficina de ; : s completo y demas actuado realizado por |a oficina de Registro
Registro Civil Qi de Registro Gl Civil, lo archiva y el titulo original entrega a Secretaria para su
entrega al usuario.
Secretaria de Ventanilla 12 3
Unica de Atencion al Oficina de Registro Civil Recepciona, registra en sistema y entrega a usuario.

Usuario de Registro Civil

HOSGR

./ SUS EREMCHL 0F RACIOHALIZACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Titulo de Mausaleo Perpetuo

ORGANO RESPONSABLE: OFICINA DE REGISTRO CIVIL

121-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

) GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO
PLATAFORMA UNICA DE UNIDAD DE TRAMITE SOCIAL TIEMPO DE MORA
ATENCION AL USUARIO DOCUMENTARIC - MESA DE OFICINA DE ALCALDIA
(PUAL) RARTE OFICINA DE REGIST
S GISTRO CIVIL
SECRETARIA DE VENTANILLA
TECNICO CAJERD SECRETARIA DE ATENCKON AL USUARID. | SECRETARIADEOFICINADE . | JEFE DEOFICINA DE REGISTRO SECRETARIA ALCALDE HORA MINUTOS
e REGISTRO CIVIL cIvIL
Recepciona pago
y entrega boleta - =
Procede a de pago a Recepciona, reqgistra
realizar pago y usuario. | en sistema y entrega p| Y3 @ campo y entrega
» B :
posteniormente T | Recepciona, regisira a hlacmco de registro acla.
| ¥ Clvl e
enirega a framite ﬂ .| y procede a verificar L. r |
doocumentario Bolela j 7| los  requisitos  y ||
| entrega. 1
Belela 0
Recepciona, elabora
informe,  Gwlo  de
mauscleo y entrega,
i == Firma  litwlo  y
| entrega.
Recepciona, registra en
slstemayentegaa (e " 39
Oficina de Alcaldia.
. | Recepciona, registra
| | f "| y entrega a Alcalde,
T Recepciona,  firma
| ™ p titulo de mausoleo
perpetuo.
Recepciona,
Recepciona, archiva despacha por i«
copia de exped slstema
Recepciona y original entrega a | \ =
constancia  de | Recepciona, registra secrelana ] ]
inscripcian y entrega a usuano 4‘.__
marginal. I
FIN

Objetivo Requisitos

Base Legal

Pago par derecho de tramitacion,
Constancia de Inspeccion Realizada por el respensable de Oficina de Registro Civil,

. Ley N* 26298, Ley de Cementerios y Servicios Funerarios

Ctorgar al familiar del fallecido, Titulo de Mausoleos Perpetuos, B Ley N® 27444, Ley de Procedimients Administrativo General.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

FORMATO N° 02
DATOS DE PROCEDIMIENTOS

g NOMBRE DE PROCEDIMIENTO C.\.P N° 022-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

&

UNIDAD ORGANICA
AUTORIZACION PARA EL TRASLADO DE CADAVER INTERNO Y SETENRAES e AL
EXTERNO (DENTRO Y FUERA DEL CEMENTERIO). SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-
| OFICINA DE REGISTRO CIVIL

1. OBJETIVO:
Otorgar Autorizacion para la Movilidad interno y externo de cadaver dentro del cementerio,

|2. BASE LEGAL:
« Ley N° 26296, Ley de Cementerios y Servicios Funerarios.
« Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:
» Permiso del &rea de salud.
» Pago por derecho de tramitacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TIEMPO
RESPONSABLE AREA ETAPA ACTIVIDADES EN
e e Tl I el T e e Ml TN R R Al MINUTOS
Plataforma Unica de '
Tecnico Cajero Ventanilla de Atencion 1 Recepciona pago y expide comprobante a usuario. 3’
: . @ Usuario. e - I
Secretaria de Ventanilla | Recepciona, verifica requisitos, registra en sistema, crea .
Unicg de rencin el Oficina de Registro Civil . | expediente y entrega a secretaria de Oficina de Registro 4
Usuario de Registro g | ! Ci\?il Yo Sied g
HGIVIESRIE (5 1 IS i S = TRy
Secretaria de Oficina 3 Recepciona, registra en sistema y entrega a Jefe de 3
‘m_de Registro Civil Clisgds Reg|stro b | Registro Civil para su conocimiento.
pele de Oficina de 4 Recepciona, da visto bueno procede a entregar a 5
b Go agistro Civil Oficina de Reg|str0 C|v|| secreliana P g
y /f - —— ke H _Eamialiee - b i i SRS 11 53 e =i —— L] = :
hag St e OfGng Recepciona, registra en sistema, procede a imprimir
Oficina de Registro Civil 5 | formato pre impreso de autorizacién para traslado de | 5

)
~euy hf;—ﬁej\’ig:stro gyl T e e | | cadéver y entrega a Jefe para su firma. =
| Recepciona, da visto bueno y procede a firmar la
Oficina de Registro Civil 6 Autorizacion para Traslado de Cadaver dentro o fuera del 4
. Cementerio y devuelve a secretaria. B
i | Recepciona, registra en sistema, saca copia del

Secretariade Oficina = .. . ! o 7 expediente completo y demas actuado realizado por la 5

Jefe de Oficina de
Registro Civil

de Registro Civil Giicinaice Roglato, G Oficina de Registro Civil, lo archiva y Autorizacion original
. | et el . | entrega a Secretaria para su entrega al usuario. Ell e
Secretaria de Ventanilla 5
Unica de Atencién al - : ; 8

Oficina de Registro Civil Recepciona, registra en sistema y entrega a usuario.

Usuario de Registro
Civil

2SR

‘ SUB SEREWCIA 5T RASIONALLZACTON



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Autorizacion para Traslado de Cadaver Intemo y Externo (Dentro y Fuera del Cementerio General)

PCP-GDSE-SGDS-ORC

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

GERENCIA DEDESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO - SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

TIEMPO DE MORA
PLATAFORMA UNICA DE ATENCION AL USUARIC (PUALY
USUARID QOFICINA DE REGISTRO CIVIL
TECNICO CAJERO SECRETARA el e SECRETARIA DE OFICINA DE REGISTRO CIVIL JEFE DE OFICINA DE REGISTRO CIVIL HORA MINUTOS
INICIO
Recepciona pago y
entrega boleta de pago
a usuario
Recepciona y se =
apersona. |
' [ - — FICHA Recepciona, registra y procede a
| verificar los requisitos y entrega
FilHA
[ [/
o | Recepciona,  registra  en
sistemna y entreqa Recepciona, entrega &
T P secretaria para impresion de
usuam\.f.. N | | —— formato.
W |
T
/;;uu. g e

bl - \ r
33

Recepciona autorizacion de
traslado de cadaverenel <

Cementerio

FIN

Otorgar Autonzacion para la movilidad intemo o externo de cadaver dentro del cementeno.

Recepciona, registra vy entrega a
usuario.

Objetivo

Recepciona, impnme formato |

¥ entrega a jefe para firma.

Recepciona, saca copia y
archiva, origina entrega a (&

Recepeiona, procede a firmar
y entrega

secrelaria.

Requisitos

. Permiso del drea de salud.
. Pago por derecho de tramitacion.

~ Base Legal

Ley N" 26298, Ley de Cementerios y Servicios Funerarnios,
Ley N* 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

)
7

[1.  OBJETIVO:

FORMATO N° 02

DATOS DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE PARTIDAS DE NACIMIENTOS, MATRIMONIOS Y
DEFUNCION MANUSCRITAS.

UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Expedir Partida de Nacimiento, Matrimonio y Defuncién Manuscritas.

|2. BASE LEGAL:

« Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de |dentificacién y Estado Civil.
« Ley N° 27444, L ey del Procedimiento Administrativo General.

3. REQUISITOS:

= Presentar Constancia segun el caso.
» Pago por derecho de tramitacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

C.I.P N° 023-MPCP-GDSE-SGDS-ORC

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y
ECONOMICO

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL-

' . | TIEMPO
RESPONSABLE AREA | ETAPA | ACTIVIDADES | EN
_____________________________________________ it S | mnuTos
Plataforma Unica de
Técnico Cajero Ventanilla de Atencion 1 Recepciona pago y expide comprobante a usuario. 3
» " PSP al Usuario' .................................................................... ieeite .
Secretaria de Ventanilla i
Unica de Atencion al Lo y e 2 Recepciona, revisa requisitos, procede a entregar a | 3i
Usuario de Registro Glicina de Regsetro Cimil Técnico en Archivos de la Oficina de Registro Civil. !
Civil
3 Recepciona, verifica y procede a ubicar en archivo de 10°
Técnico en Archivos Oficina de Registro Civil Lrbrqs Fje Partldasn Manusoritas  de Na[_:|m|ento,
Matrimonios y Defuncion, procede a sacar copia, pone
p— il _sello de Oficina de Registro Civil yentrega. |
: ; < 4 Recepciona, da visto bueno, firma partida manuscrita y | 3
Oficina de Rejgtilro Civil | entregaa Técnico en Archivs, |
: ; - 5 Recepciona, anota en cuaderno de entrega de partidas 3
Ohichadle Reghbo G | manuscritas y entrega a Secretaria. o .
Unica _de Alencu_ﬁn al Oficina de Registro Civil 6 Recegmona. registra y despacha por sistema y enfrega a | 3
Usuario de Registro usuario. |
Civil ;
DURACION 24'

@ Sonasxenc

SeGR

= MACHIMALIEACION



DIAGRAMA DE FLUJO DE: Expedicion de Partida de Nacimiento, Matrimonio y Defuncion Manuscrita,

[

L{r 4 ORGANO RESPONSABLE: OFICINA DE REGISTRO CIVIL
ALY

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO

Rl IMICO - SUB GERENCIA DE DESA
GERENCIA DEDESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO-SUB G C SARROLLO SOCIAL TIEMPO DE MORA
PLATAFORMA UNICA DE ATENCION AL USUARIO (PUALY
USUARIG OFICINA DE REGISTRO CIVIL
TECNICO CAJERO SECRETARIKDENENTRNLLA DE ATEROION. TECNICO EN ARCHIVO JEFE DE OFICINA DE REGISTRO CIVIL HORA MINUTOS
INICIO
Recepciona pago y
entrega boleta de pago
ausuano.
[l
Recepciona y se " FICHA
apersona =
=1L | Recepciona, registra y procede a
| 1 verificar los requisitos y entrega
1l

Recepciona,  busca  en

51 1 archivo de registros |a partida
¥y enlrega a jefe para firma

usuarnio  ju NG N : ; 24'
J" | » Recepciona, deriva,
Recepciona, anota  en
cuaderno  de  partidas St
manuscritas y entrega.
Recepciona, saca copia y archiva,
entrega  Expedicion  de  Partida |
Recepciona Partida de Manuscrita
Manuscrita, 2
L;‘ | |
\ 4
| FIN )

Objetivo Requisitos Base Legal

Una (01) solicitud dirigida al Alcalde, debldamente llenada,
. Pago por derecho de tramitacion
Presentar Documento Nacional de Identidad.

Decreto Supremao N* 015-98-PCM,

Otorgar al Usuario el Certificado de Solteria para el Extranjero. Ley N" 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
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